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| 时间的本质：

           是一种珍贵的并有价值的无形资产，

是运动着的物质存在的形式。

| 时间的特征：

         客观性                 方向性 

         没有存储性         具有价值



                                                                 

 如何管理时间？

   时间可以管理吗？

    时间用管理吗？
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一、时间管理：定义

      是指在同样的时间消耗情况下，为提高时间的利用率和

有效率而进行的一系列活动，它包括对时间进行的计划和

分配，以保证重要工作的顺利完成，并留出足够的余地处

理那些突发事件或紧急变化。



（一）ABC时间管理法

（二）四象限时间管理法

（三）二八定律

    

二、时间管理的方法



福建医科大学护理学院

（一）ABC时间管理法

重要
必须完成

较重要
很想完成

A B
不重要

可以搁置

C

重点管理
亲自完成
现在去做
必须做好

一般管理
最好亲自做

也可授权下属

不必管理
有时间可以做
可延迟或授权



福建医科大学护理学院

工具：时间管理卡



二、时间管理的方法  （ABC时间管理法）

最优先目标
（必须完成的）

立即去做

必须亲自做



二、时间管理的方法  （ABC时间管理法）

较重要目标
（很想完成的）

最好亲自做
也可授权下属



二、时间管理的方法  （ABC时间管理法）

不重要目标
（可暂搁置的）

授权，

无关紧要，

不迫切



福建医科大学护理学院

保
证
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较重要目标
（很想完成的）

最好亲自做 

•最好亲自做

不重要目标
（可暂搁置的）

授权

•无关紧要，不迫切

最优先目标
（必须完成的）

立即去做

必须亲自

做



二、时间管理的方法  （四象限时间管理法）

紧　急 不紧急

重
要

A（危机任务）
抢救患者
人员缺乏
物资缺乏

B（机遇性任务）
制定计划
定期检查工作质量
建立人际关系

不
重
要

C（日常性任务）
不速之客的接待
书写报告、建议、计划
接听电话、某些文件的处理

D（杂乱琐事）
组织不完善的会议
漫谈
重复性公文



二、时间管理的方法  （四象限时间管理法）

紧　急 不紧急

重
要

A（危机任务）

马上执行

B（机遇性任务）

制定工作计划

不
重
要

C（日常性任务）

交由下属解决

D（杂乱琐事）

对他说不



二、时间管理的方法  （二八定律法）



三、时间管理的 艺术（养成良好的工作习惯）



三、时间管理的 艺术（学会授权）

授权：
对合适的人
责权一致
不是推卸责任



      

      春节过后，青岛某医院即迎来心血

管疾病的手术和住院高峰，不仅门诊量

大幅增加，病房床位爆满，手术量更是

居高不下，仅2月15日一天就连做心脏

内、外科各类手术50台。



四、时间管理在护理管理中的应用一位护士长一天的工作

这位护士长的时间使用是否存在问题？
你认为应如何进行安排及改进？

课堂练习：要求使用时间卡完成



一位护士长一天的工作

1  晨交班、查房

2  传达会议内容

3  接听咨询电话

4  接待患者及家属的询问

5  主任找其商讨病房有关问题

6  解决纠纷

7  病房水龙头漏水，找维修

8  新实习学生到病房，需要安置

9  一名患者病情突发加重，需抢救

10  协调抢救用药、联系相关科室会诊

11  抢救中护士意外锐器伤

12  手术后患者回病房

13  后勤维修因物品不足要申请购买

14  病房大查房

15  业务学习

16  护士突然发病倒下

17  接通知要进行大检查

18  科室活动要外出购买物品

课堂练习



五、同学们和时间管理

       时光荏苒，弹指一挥间，又到了同学们

的实习季，我们满载知识和信心，即将踏上

实习的征程，愿同学们心想事成！



五、同学们和时间管理

     

同学们，你们

做好准备了吗？



五、同学们和时间管理

     时光荏苒，弹指一挥间，又到

了同学们的实习季，我们满载知

识和信心，即将踏上实习的征程，

愿同学们心想事成！



五、同学们和时间管理

凡事明确目标，提前做好准备；

制定工作计划，分清轻重缓急；

操作统筹兼顾，学会说不借力；

注意劳逸结合，一切注重效率！



下课啦，谢谢大家


