
  

TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt  
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NNuurrssiinngg  

  

CCaatthhyy  FFeeddoorr,,  RRNN,,  MMSSNN  

��  TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt  

��  NNuurrssiinngg  iissnn’’tt  ssoo  mmuucchh  aabboouutt  ggeettttiinngg  tthhiinnggss  ddoonnee  aass  ggeettttiinngg  tthhee  mmoosstt  iimmppoorrttaanntt  tthhiinnggss  ddoonnee..  

YYoouu  hhaavvee  ttoo  pprriioorriittiizzee  aanndd  lleeaarrnn  hhooww  ttoo  bbee  aasssseerrttiivvee  iinn  yyoouurr  ddeeaalliinnggss  wwiitthh  mmaannaaggeerrss,,  

ppaattiieennttss  aanndd  ccoolllleeaagguueess..    

��  TTiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  iiss  aa  tteecchhnniiqquuee  ddeessiiggnneedd  ttoo  aassssiisstt  wwiitthh  ccoommpplleettiinngg  ttaasskkss  wwiitthhiinn  aa  ddeeffiinniittee  

ttiimmee  ppeerriioodd  

��  LLeeaarrnniinngg  hhooww,,  wwhheenn,,  aanndd  wwhheerree  ttoo  uussee  oonnee’’ss  ttiimmee  

��  RReeqquuiirreess  tthhee  aabbiilliittyy  ttoo  aannttiicciippaattee  tthhee  ddaayy’’ss  aaccttiivviittiieess,,  ttoo  ccoommbbiinnee  aaccttiivviittiieess  wwhheenn  ppoossssiibbllee,,  

aanndd  ttoo  bbee  uunniinntteerrrruupptteedd  bbyy  nnoonneesssseennttiiaall  aaccttiivviittiieess  

��  55  TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt  SSttrraatteeggiieess  

��  PPllaann  yyoouurr  wwoorrkkddaayy    

��  FFooccuuss  oonn  yyoouurr  iimmppoorrttaanntt  aanndd  uurrggeenntt  aaccttiivviittiieess    

��  RReedduuccee  aanndd  mmaannaaggee  iinntteerrrruuppttiioonnss  iinn  tthhee  wwoorrkkppllaaccee    

��  OOrrggaanniizzee  yyoouurrsseellff  aanndd  yyoouurr  wwoorrkkssppaaccee    

��  DDeelleeggaattee  

��  PPllaann  YYoouurr  WWoorrkkddaayy  

��  RReesseeaarrcchh  ppuubblliisshheedd  iinn  tthhee  TThhee  AAuussttrraalliiaann  JJoouurrnnaall  ooff  AAddvvaanncceedd  NNuurrssiinngg  sshhoowwss  tthhaatt  wwhheenn  

nnuurrsseess  ppllaannnneedd  tthheeiirr  ttiimmee  tthheeyy  ffeelltt  tthheeyy  ggoott  mmoorree  ddoonnee  wwiitthh  lleessss  ssttrreessss..  

��  NNuurrsseess  ffeelltt  aa  ggrreeaatteerr  sseennssee  ooff  ccoonnttrrooll  aanndd  aacchhiieevveemmeenntt  wwhheenn  tthheeyy  ppllaannnneedd..  

��  IIddeennttiiffyy  aallll  tthhee  ttaasskkss  aanndd  aaccttiivviittiieess  tthhaatt  yyoouu  sshhoouulldd  ddoo  oonn  yyoouurr  sshhiifftt  aanndd  wwrriittee  tthheemm  ddoowwnn    

��  AAnnttiicciippaattee  nneeeeddss  aanndd  ggaatthheerr  nneecceessssaarryy  ssuupppplliieess  bbeeffoorree  bbeeggiinnnniinngg  tthhee  ttaasskk  

��  GGeettttiinngg  yyoouurr  ttaasskkss  ddoowwnn  oonn  ppaappeerr  aanndd  oouutt  ooff  yyoouurr  mmiinndd  rreedduucceess  yyoouurr  ssttrreessss  aanndd  iimmpprroovveess  

yyoouurr  ffooccuuss..  

��  FFooccuuss  oonn  UUrrggeenntt  aanndd  IImmppoorrttaanntt  AAccttiivviittiieess  

��  PPrriioorriittiizziinngg  ttaasskkss  iimmpprroovveess  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  ffoorr  nnuurrsseess..  

��  OOnnccee  yyoouu  hhaavvee  aa  lliisstt  ooff  ttaasskkss  yyoouu  nneeeedd  ttoo  aaccccoommpplliisshh,,  ppuutt  tthheemm  iinn  oorrddeerr  ooff  pprriioorriittyy..    

��  FFooccuuss  oonn  tthhoossee  ttaasskkss  tthhaatt  aarree  ttoopp  pprriioorriittyy..    

��  TThhiiss  mmeeaannss  yyoouu  aarree  ppuuttttiinngg  ffiirrsstt  tthhiinnggss  ffiirrsstt,,  aann  iimmppoorrttaanntt  sskkiillll  ffoorr  ggoooodd  nnuurrssiinngg  ttiimmee  

mmaannaaggeemmeenntt  aanndd  ssttrreessss  rreelliieeff..  

��  TThhee  55  mmiinnuutteess  ooff  ttiimmee  tthhaatt  iitt  wwiillll  ttaakkee  yyoouu  ttoo  pprriioorriittiizzee  yyoouurr  ttaasskkss  ssaavveess  yyoouu  ttiimmee  aanndd  

rreedduucceess  yyoouurr  ssttrreessss..  

��  WWhheenn  yyoouu  ccoommpplleettee  yyoouurr  ttaasskkss  ttiicckk  tthheemm  ooffff..  TThhiiss  ggiivveess  yyoouu  aa  sseennssee  ooff  aacchhiieevveemmeenntt  aanndd  

cclloossuurree  oonn  tthhee  ttaasskk..  

��  MMaakkee  aa  nneeww  ttoo  ddoo  lliisstt  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ddaayy  ffoorr  wwoorrkk  aanndd  hhoommee..    



��  OObbvviioouussllyy  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  ffoorr  nnuurrsseess  rreevvoollvveess  aarroouunndd  tthhee  mmoosstt  iimmppoorrttaanntt  ppaarrtt  ooff  tthhee  jjoobb  

----  ppaattiieenntt  ccaarree..  

��  TThhiiss  iiss  wwhheerree  pprriioorriittiizziinngg  bbeeccoommeess  mmuucchh  mmoorree  iimmmmeeddiiaattee..  PPaattiieenntt  ccaarree  pprriioorriittiieess  ccaann  aalltteerr  

aallmmoosstt  iimmmmeeddiiaatteellyy,,  ssoo  ddeecciissiioonnss  hhaavvee  ttoo  bbee  mmaaddee  iinn  aa  mmaatttteerr  ooff  sseeccoonnddss..  

��  AA  ggoooodd  qquueessttiioonn  ttoo  aasskk  yyoouurrsseellff  iiff  yyoouu  hhaavvee  ttoo  ppiicckk  wwhhaatt  ttoo  ddoo  iiss……““WWhhaatt  aarree  tthhee  lliikkeellyy  

ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  mmee  nnoott  ddeeaalliinngg  wwiitthh  tthhiiss??””  

��  TThhiiss  ccoouulldd  mmeeaann  iimmmmeeddiiaatteellyy,,  tthhee  nneexxtt  ffeeww  mmiinnuutteess  oorr  dduurriinngg  tthhee  sshhiifftt,,  bbuutt,,  wwhhaatteevveerr  tthhee  

ttiimmee  ffrraammee,,  iitt’’ss  aann  eeffffeeccttiivvee  wwaayy  ttoo  iimmpprroovvee  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  ffoorr  nnuurrsseess  uunnddeerr  pprreessssuurree..  

  

��  RReedduuccee  aanndd  MMaannaaggee  IInntteerrrruuppttiioonnss  

��  IItt  ccaann  bbee  hhaarrdd  ttoo  ffooccuuss  oonn  yyoouurr  ttoopp  pprriioorriittiieess  wwiitthh  tthhee  mmaannyy  iinntteerrrruuppttiioonnss  tthhaatt  nnuurrsseess  ffaaccee..    

��  SSoommee  ooff  tthheessee  aarree  eesssseennttiiaall  --  eemmeerrggeennccyy  ssiittuuaattiioonnss  oorr  tthhee  vvaalliidd  ddeemmaannddss  aanndd  rreeqquueessttss  ooff  

ppaattiieennttss..    

��  BBuutt  ootthheerr  iinntteerrrruuppttiioonnss  aarree  ooff  lleessss  iimmppoorrttaannccee!!    

��  AAnn  iimmppoorrttaanntt  qquueessttiioonn  aasskk  yyoouurrsseellff  iiss::  ""AArree  tthheessee  iinntteerrrruuppttiioonnss  mmoorree  iimmppoorrttaanntt  ttoo  mmee  tthhaann  

tthhee  ttaasskk  tthhaatt  II  aamm  ddooiinngg  nnooww??""    

��  WWhhiillee  iinntteerrrruuppttiioonnss  aarree  aa  ffaacctt  ooff  wwoorrkkiinngg  lliiffee,,  yyoouu  ccaann  mmaannaaggee  iinntteerrrruuppttiioonnss  aanndd  iimmpprroovvee  

nnuurrssiinngg  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  bbyy::  

��  PPllaannnniinngg  ffoorr  iinntteerrrruuppttiioonnss    

��  BBlloocckkiinngg  yyoouurr  ttiimmee  ffoorr  hhiigghh  pprriioorriittyy  aaccttiivviittiieess    

    

��  OOrrggaanniizzee  YYoouurr  WWoorrkkssppaaccee  

��  BBeeiinngg  oorrggaanniizzeedd  ssaavveess  yyoouu  ttiimmee..  

��  OOrrggaanniizzee  ppaappeerrwwoorrkk  aanndd  ccoonnttiinnuuoouussllyy  ddooccuummeenntt  ttaasskk  ccoommpplleettiioonn  aanndd  nneecceessssaarryy  cclliieenntt  

ddaattaa  tthhrroouugghhoouutt  tthhee  sshhiifftt    

��  HHaavviinngg  aann  oorrggaanniizzeedd  wwoorrkkssppaaccee,,  wwhheetthheerr  iitt  iiss  aa  ddeesskk  oorr  aa  ssttoorraaggee  aarreeaa  wwiillll  ssaavvee  yyoouu  ttiimmee  

iinn  ttrryyiinngg  ttoo  ffiinndd  tthhiinnggss..    

��  BBeeiinngg  oorrggaanniizzeedd  aallssoo  rreedduucceess  ssttrreessss!!    

��  DDeelleeggaattee  

��  DDeelleeggaattiioonn  iiss  aann  iimmppoorrttaanntt  sskkiillll  tthhaatt  bboooossttss  yyoouurr  nnuurrssiinngg  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt..    

��  TThhee  pprroocceessss  ooff  ttrraannssffeerrrriinngg  aa  sseelleecctteedd  nnuurrssiinngg  ttaasskk  iinn  aa  ssiittuuaattiioonn  ttoo  aann  iinnddiivviidduuaall  wwhhoo  iiss  

ccoommppeetteenntt  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhaatt  ttaasskk  

��  OOnnllyy  tthhee  ttaasskk--  nnoott  tthhee  uullttiimmaattee  aaccccoouunnttaabbiilliittyy--  mmaayy  bbee  ddeelleeggaatteedd  ttoo  aannootthheerr  

��  AAllwwaayyss  ffoollllooww  yyoouurr  ssttaattee’’ss  nnuurrssee  pprraaccttiiccee  aacctt  aanndd  aaggeennccyy  ppoolliicciieess  rreeggaarrddiinngg  ddeelleeggaabbllee  

ttaasskkss  

��  55  RRiigghhttss  ooff  DDeelleeggaattiioonn  

��  RRiigghhtt  TTaasskk  
��  RRiigghhtt  CCiirrccuummssttaanncceess  
��  RRiigghhtt  PPeerrssoonn  
��  RRiigghhtt  DDiirreeccttiioonn//CCoommmmuunniiccaattiioonn  



��  RRiigghhtt  SSuuppeerrvviissiioonn  
  
 


