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Uniwersytet im. Adama Mickiewicza 
w Poznaniu 

Wydział Chemii 

ChemInter - wysokiej jakości międzynarodowy i interdyscyplinarny program studiów doktoranckich 
realizowany na Wydziale Chemii Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu 

Zarządzanie czasem 

mgr Małgorzata Skoryna 

Szkolenia z kompetencji miękkich 

Dziedzina/ 
dyscyplina 

ponaddziedzinowe 

Rodzaj zajęć warsztaty 

Język polski 

Punkty ETCS 1 

Liczba godzin 15 

Cel zajęć 
Zapoznanie uczestników z zasadami i narzędziami zarządzania sobą w czasie  
oraz doskonalenie umiejętności wykorzystania tych zasad i narzędzi w obszarze 
zawodowym i prywatnym 

Treści kształcenia 

Korzyści z efektywnego zarzadzania sobą w czasie. 
Style zarządzania sobą w czasie. 
Autoanaliza własnego zarządzania czasem. 
Zarządzanie czasem a typy pracowników. 
Reguły  zarządzania czasem w pracy i życiu prywatnym i zawodowym. 
Organizacja pracy własnej poprzez tworzenie harmonogramów oraz 
wyznaczanie celów. 
Techniki i zasady planowania działań: 

• Zasada Pareto 

• Prawo Parkinsona 

• Macierz Eisenhowera 
Zysk i strata w planowaniu działań – szacowanie czasu w życiu zawodowym i 
prywatnym: 

• Reguła 60/40 

• Metoda Trzos 

• Metoda Alpen 

• Grupowanie działań 

• Zielone, czerwone i złote godziny. 
Mapy myśli jako narzędzie do zarządzania czasem i efektywności osobistej 

Wymagania 
wstępne 

- 
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Efekty kształcenia 

Po zakończeniu zajęć doktorant potrafi: Metody weryfikacji 

wyeliminować złe nawyki zmniejszające efektywność pracy, oraz radzić 
sobie z „pożeraczami czasu” 

Egzamin praktyczny – 
autoanaliza własnego 
zarządzania czasem i 
opracowanie strategii 
działania zmierzającej do 
lepszego zarządzania 
czasem w oparciu o nabytą 
wiedzę i umiejętności  

umiejętnie i harmonijnie zarządzać obowiązkami w pracy i życiu 
osobistym (planowanie, tworzenie harmonogramu, wyznaczanie celów, 
ustalanie priorytetów). 

jest gotowy do zwiększenia efektywności pracy własnej poprzez 
zastosowanie poznanych narzędzi zarządzania czasem 

Literatura ✓ Clayton M. Zarządzanie czasem. Wydawnictwo Edgard, Warszawa 2011 

✓ Hindle T. Zarządzanie czasem. Wydawnictwo Wiedza i Życie, Warszawa 
2000, 

✓ Seiwert L. J. Zarządzanie czasem. Bądź panem własnego czasu. 

Planowanie kariery, organizacja czasu. Agencja Wydawnicza Placet, 

Warszawa 1998 

✓ Tracy B. Zjedz tę żabę. MT Biznes, Warszawa 2010, 

✓ Tracy B. Zarządzanie czasem. MT Biznes, Warszawa 2014, 

✓ Allen D. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności. 
One Press Power, Gliwice 2009,  

✓ Covey S.R. 7 nawyków skutecznego działania. Wydawnictwo Rebis, 
Poznań 2014,  

✓ Romańska D. O miłości skowronka i sowy. 2007,  

http://artelis.pl/artykuly/4093/O-milosci- skowronka-i-sowy 

✓ Znajmiecka-Sikora M. Planowanie zadań czyli jak właściwie 

zorganizować dzień pracy. 

http://www.cedego.pl/czytelnia2.php?id=46 

✓ Antosiewicz K. Warto wiedzieć planując: krzywa wydajności i krzywa 
koncentracji. http. antosiewicz.edu.pl/warto-wiedziec-planujac-krzywa-
wydajnosc-i-krzywa-koncentracji/ / 

Szczegółowe 
informacje 

Kontakt do prowadzącego zajęcia:  
nowaszkola05@gmail.com 
 
Terminy zajęć: 
Grupa I 
25.11.2019   – 09:00-12:45 
09.12.2019   – 09:00-12:45 
16.12.2019   – 09:00-12:45 
 
Grupa II 
04.05.2020  – 13:45-17:30 
11.05.2020 – 13:45-17:30 
18.05.2020 – 13:45-17:30 
 
Grupa III 
Rok akademicki 2020/2021 – październik-grudzień 2020 
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