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Wiedza Edukacja Rozwdj -

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu

Wydziat Chemii

Cheminter - wysokiej jakosci miedzynarodowy i interdyscyplinarny program studiéw doktoranckich
realizowany na Wydziale Chemii Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Zarzadzanie czasem

mgr Matgorzata Skoryna

Szkolenia z kompetencji miekkich

Dziedzina/ . .

: ponaddziedzinowe
dyscyplina
Rodzaj zajeé warsztaty
Jezyk polski
Punkty ETCS 1
Liczba godzin 15

Zapoznanie uczestnikow z zasadami i narzedziami zarzgdzania sobg w czasie

Cel zaje¢ oraz doskonalenie umiejetnosci wykorzystania tych zasad i narzedzi w obszarze

zawodowym i prywatnym

Korzysci z efektywnego zarzadzania sobg w czasie.
Style zarzgdzania sobg w czasie.
Autoanaliza wlasnego zarzgdzania czasem.
Zarzgdzanie czasem a typy pracownikéw.
Reguly zarzagdzania czasem w pracy i zyciu prywatnym i zawodowym.
Organizacja pracy wtasnej poprzez tworzenie harmonogramow oraz
wyznaczanie celow.
Techniki i zasady planowania dziatan:
e Zasada Pareto
Tresci ksztatcenia e Prawo Parkinsona
e Macierz Eisenhowera
Zysk i strata w planowaniu dziatar — szacowanie czasu w zyciu zawodowym i
prywatnym:
e Reguta 60/40
e Metoda Trzos
e Metoda Alpen
e Grupowanie dziatan
e Zielone, czerwone i zlote godziny.
Mapy mysli jako narzedzie do zarzgdzania czasem i efektywnosci osobistej

Wymagania -
wstepne

Zajecia realizowane z projektu nr POWR.03.02.00-00-1026/16 dofinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj osi priorytetowej lll: Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, dziatania: 3.2 Studia doktoranckie.
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Efekty ksztatcenia

Po zakonczeniu zajeé¢ doktorant potrafi:

Metody weryfikacji

wyeliminowa¢ zte nawyki zmniejszajgce efektywnosé pracy, oraz radzi¢
sobie z ,pozeraczami czasu”

Egzamin praktyczny —
autoanaliza wtasnego

umiejetnie i harmonijnie zarzadzac¢ obowigzkami w pracy i zyciu
osobistym (planowanie, tworzenie harmonogramu, wyznaczanie celdw,
ustalanie priorytetéw).

zarzgdzania czasem i
opracowanie strategii
dziatania zmierzajgcej do

jest gotowy do zwiekszenia efektywnosci pracy wiasnej poprzez
zastosowanie poznanych narzedzi zarzgdzania czasem

lepszego zarzadzania
czasem w oparciu o nabytg

wiedze i umiejetnosci
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Szczegoétowe Kontakt do prowadzacego zajecia:
informacje nowaszkola05@gmail.com
Terminy zajeé:
Grupall
25.11.2019 - 09:00-12:45
09.12.2019 - 09:00-12:45
16.12.2019 - 09:00-12:45
Grupa ll
04.05.2020 — 13:45-17:30
11.05.2020 — 13:45-17:30
18.05.2020 — 13:45-17:30
Grupalll
Rok akademicki 2020/2021 — pazdziernik-grudzien 2020
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