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OPIS KURSU (cele ksztatcenia)

Studenci, doktoranci i pracownicy naukowi uczelni codziennie mierzg sie z olbrzymig liczbg zadan i obowigzkéw. Do tego
dochodzi konkurencja na rynku pracy i w $wiecie nauki co wymaga od nas coraz wiekszego zaangazowania. Zeby sprostaé
wymaganiom na wielu polach mamy do wyboru dwie mozliwosci — albo pracowa¢ 20 godzin na dobe albo pracowaé wydajniej,
i w krotszym czasie zrobi¢ wiecej. To wiasnie ten drugi sposob wigzany jest dzisiaj z ludzmi sukcesu, a praca nad wtasng
produktywnoscia dla wielu staje sie pasjg zycia i furtkg do sukcesu zawodowego.

Obowigzki zwigzane z uczelnia, studiami, pisaniem publikacji naukowych czy prac dyplomowych sg dziatalnoscia, w ktérej
produktywno$¢ ma ogromne znaczenie. Kilka przemyslanych rozwigzan, programoéw komputerowych i aplikacji mobilnych jest w
stanie znacznie skréci¢ nasz czas pracy nad danym projektem i da¢ poczucie petnej kontroli sytuaciji.

Wyktad ,Wyznaczanie celdw i organizacja pracy” omawia najwazniejsze zatozenia organizacji pracy, czasu i sposobdw ich
kontroli. Najwigkszy nacisk, oprécz zagadnien organizowania pracy, potozony w kursie jest na gtéwne narzedzie niezbedne na
dzisiejszym uniwersytecie — komputer. Omoéwione w tym aspekcie zostang poszczegdlne etapy pracy, w tym m.in. pisanie
publikacji i prac dyplomowych, przygotowanie dobrej prezentacji multimedialnej, rysowanie map mysli, szkicowanie planéw,
automatyzacja pracy i obrébka graficzna. Wyktadowca podzieli sie swoimi sposobami pracy i poda przyktady oprogramowania,
ktére pozwalajg na zwiekszenie wiasnej produktywnosci.

Uczestnicy kursu oprocz poznania wspomnianych tresci nabeda umiejetnosci analizy i oceny wydajnosci witasnego stylu pracy,
zaplanowania w nim kluczowych zmian oraz wyszukiwania i wdrazania odpowiedniego oprogramowania podnoszacego
produktywnos$¢é zaréwno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym.

WARUNKI WSTEPNE

Wiedza -
Umiejetnosci podstawowa obstuga komputera, smartphone’a i tabletu
Kursy -
EFEKTY KSZTALCENIA
Efekt ksztatcenia kursu Odniesienie do efektéw kierunkowych
Potrafi poszukiwa¢ i poszerza¢ wiedze
Kompetencje spofeczne oraz ma nawyk uczenia si¢ przez cate K_01
zycie

ORGANIZACJA

Cwiczenia w grupach

Forma zaje¢ Wyktad

A K L S P E
Liczba godzin 15 0 0 0 0 0 0
FORMY SPRAWDZANIA EFEKTOW KSZTALCENIA
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OPIS METOD PROWADZENIA ZAJEC
Wyktad hybrydowy (uzupetniony o materiaty i zajecia prowadzone przez platforme e-learningowa) urozmaicony prezentacjg
multimedialng.
Praca indywidualna kursantéw poza zajeciami (opracowanie wybranego przez siebie zagadnienia dotyczacego wiasnej
produktywnosci lub automatyzaciji pracy).




KRYTERIA OCENY

| Opracowanie wybranego przez siebie zagadnienia dotyczacego wiasnej produktywnosci lub automatyzagji pracy.

UWAGI

Kurs nie jest przeznaczony dla studentéw kierunku Biologia (1 i Il stopnia) oraz absolwentéw kursu ogélnouczelnianego
Produktywnos$¢ Akademicka.

Kurs prowadzony w jezyku polskim.

Kurs przewidziany jest w uktadzie 4 godziny wyktadu w sali oraz 11 godzin aktywnosci na platformie e-learnigowej UP. W
zaleznosci od preferencji uczestnikow kursu, podziat ten moze by¢ zmieniony (decyzja w porozumieniu z uczestnikami podjeta
bedzie na pierwszym wyktadzie).

Wiecej informacji na temat kursu, jego aktualizaciji i biezgcych ogtoszen znajduje sie na
http://binkowski.up.krakow.pl/index.php/dydaktyka/produktywnosc-akademicka/

TRESCI MERYTORYCZNE (wykaz tematéw)

Zarzadzanie czasem i zadaniami (system GTD, reguty Covey’a, itp.).

Poczta elektroniczna i inne sposoby komunikacji w zespole.

System paperless — jego zalety i wdrozenie.

Jak i dlaczego prowadzi¢ notatki elektroniczne.

Edytor teksu, menadzer bibliografii i techniki edytorskie na co dzien (w pracach naukowych i dyplomowych).
Prezentacje multimedialne, ktére nie nudza.

Automatyzacja, makra i skrypty — co to jest i dlaczego jest to potrzebne kazdemu.
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WYKAZ LITERATURY PODSTAWOWEJ

WYKAZ LITERATURY UZUPELNIAJACEJ

1. Allen D. 2008. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci. Onepress.
2. Covey S.R. 2007. 7 nawykéw skutecznego dziatania. Rebis.

BILANS GODZINOWY Z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta)

Wyktad 4
Zajecia prowadzone na platformie 11
llo$¢ godziny w kontakcie z prowadzgacym

Konwersatorium (éwiczenia, laboratorium, itd.) 0
Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzgcym 2
Lektura w ramach przygotowania do zajeé 5
Przygotowanie krétkiej pracy pisemnej lub referatu 0

lloé¢ godzin pracy studenta bez kontaktu z po zapoznaniu sie z niezbedna literaturg przedmiotu
prowadzacym Przygotowanie projektu lub prezentacji na podany 8

temat (praca w grupie)

Przygotowanie do egzaminu 0
Ogotem bilans czasu pracy 30

llo$¢ punktow ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika 1




