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	Tryb studiów
	Rok
	Semestr
	Rodzaj zajęć:
	Liczba godzin
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	Typ przedmiotu
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	II
	IV
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	Ćwiczenia
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	Prowadzący przedmiot: dr Anna Pluta
E-mail osoby odpowiedzialnej za sylabus: apluta@vp.pl

	Wymagania wstępne w zakresie: 

· wiedzy: student zna podstawy wiedzy z zakresu organizacji i zarządzania

· umiejętności: student potrafi oceniać przydatność narzędzi wykorzystywanych w zarządzaniu (poznanych w ramach przedmiotu podstawy zarządzania), dobierać instrumenty zarządzania do analizowanej sytuacji i uzasadniać ich zastosowanie 

· kompetencji: student potrafi pracować w grupie, wyrażać swoje zdanie na dany temat zgodnie z zasadami komunikacji społecznej, chce się uczyć i zgłębiać swoją wiedzę

	Cele przedmiotu: 

· uświadomienie wagi właściwej organizacji pracy osób zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

· poznanie metod planowania i organizacji pracy własnej

	CELE W ZAKRESIE WIEDZY (3)

	Student potrafi:
· opisać czynniki wpływające na funkcjonowanie współczesnych organizacji 
· wyjaśnić istotę i znaczenie organizacji pracy współczesnego menedżera
· nazwać i wyjaśnić zastosowanie wybranych narzędzi organizacji pracy

	CELE W ZAKRESIE UMIEJĘTNOŚCI (3)

	Student potrafi:
· diagnozować gospodarowanie własnym czasem i identyfikować nieprawidłowości
·  określać cele i ustalać priorytety realizowanych zadań
·  analizować i dobierać zasady planowania pracy własnej

	CELE W ZAKRESIE KOMPETENCJI SPOŁECZNYCH (1-3)

	Student potrafi:
· organizować i integrować pracę w zespole 

· odpowiedzialnie argumentować swoje zdanie na temat organizacji pracy

	· Metody dydaktyczne:  wykład z wykorzystaniem prezentacji multimedialnych, studia przypadków, metody symulacyjne, ćwiczenia.

	Treści merytoryczne przedmiotu:

W1- Uwarunkowania funkcjonowania współczesnych organizacji – rola czasu w działalności organizacji i życiu człowieka (2h SS; 1h SN)

W2- Konsekwencje uzależnienia od pracy, będącego efektem wydłużania się czasu pracy (2h SS; 1h SN)

W3- Analiza gospodarowania czasem pracy – identyfikacja błędów (2h SS; 2h SN)

W4- Ustalanie celów – istota, cechy, rodzaje (2h SS; 1h SN)

W5- Wyznaczanie priorytetów – istota i znaczenie, metody (2h SS; 1h SN)

W6- Planowanie pracy – zasady (2h SS; 1h SN)

W7- Organizacja spotkań biznesowych (1h SS; 1h SN)

W8- Ocena i wnioski z prowadzonych rozważań nt. organizacji pracy menedżera (2h SS; 2h SN)

	Forma i warunki zaliczenia:

Każdy student jest oceniany na podstawie:

· Projektu własnego sprowadzającego się do diagnozy organizacji pracy własnej każdego studenta ( praca o charakterze empirycznym stanowiąca potwierdzenie nabycia podstawowych umiejętności organizacyjnych związanych z wykorzystaniem narzędzi służących do organizacji pracy własnej)

	Literatura podstawowa: 

· A. Pluta, G. P. Wójcik, Vademecum menedżera – organizacja pracy własnej, Economicus, Szczecin 2011
· Pluta A., Zarządzanie czasem – atut czy słabość przyszłych menedżerów? [w:] Skrzypek E. (red.), Etyka a jakość i efektywność organizacji, KZJiW UMCS, Lublin 2010
· D. Allen, Sztuka efektywności. Skuteczna realizacja zadań. Wydawnictwo Helion, Gliwice 2006
· H. Bieniok, Zarządzanie czasem, Seria: Nowoczesne zarządzanie w biznesie, Skrypty uczelniane AE w Katowicach, Katowice 1999
· L. J. Seiwert, Zarządzanie czasem, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 1998.

	Literatura uzupełniająca: 

· Zarządzanie pracą, Organizowanie, planowanie, motywowanie, kontrola, red. Z. Jasiński, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 1999
· J. Morgenstern, Jak być doskonale zorganizowanym, Wydawnictwo Amber, Warszawa 2001
· Berglas S., Chroniczne kłopoty z czasem, “Harvard Business Review Polska”, nr 2005/5.;
· Bruch H., Menges J.I., Pułapka przyspieszenia, “Harvard Business Review Polska”, nr 2010/11; 
· Hewlett S.A, Buck Luce C., Praca ekstremalne. Niebezpieczny urok 70-godzinowego tygodnia pracy, “Harvard Business Review Polska”, nr 2007/4; 
· Nydahl S.,W ślepej uliczce pośpiechu, „Forum”, nr 1
· Żołnierczyk-Zreda D., Długi czas pracy a zdrowie psychiczne i jakość życia – przegląd badań, „Bezpieczeństwo Pracy” nr 2009/07-08


