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Sazetak

Vrijeme je dragocjen i nepovratan resurs, zato se prema njemu treba
odnositi s jednakom odgovornosScu kao i prema svakom drugom resursu.
Upravljanje vremenom se moZe definirati kao disciplina koja podrazumijeva
uporabu vremena kao rijetkog resursa, zatim kao metoda koja ima za cil;
efikasnu iskoriStenost vremena te kao vjeStina koja je potrebna u
menadzZerskom radu. U sestrinskom radu termin ,upravljanje vremenom® jos
uvijek nije dovoljno prisutan i velik broj medicinskih sestara/tehni¢ara nema
dovoljno razvijenu tu vjestinu. Cilj istrazivanja bio je odrediti zna¢aj upravljanja
vremenom i prikazati prisutnost pojedinih kradljivaca vremena u

svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehnicara.

Kvantitativno istraZivanje provedeno je u Op¢oj bolnici Bjelovar®. Provedeno je
na Cetiri odjela (Odjel za neurologiju, Odjel za psihijatriju, Sluzba za kirursku i
Sluzba za internisti¢ku djelatnost. Kao metoda prikupljanja podataka koristena
je anketa. Standardizirani  upitnici  podijeljeni su  medicinskim
sestrama/tehni¢arima po odjelima u periodu od 2.travnja 2020. do 30.travnja
2020. godine. U istrazivanju je sudjelovalo 120 medicinskih sestara i tehnicara,
100 Zena i 20 muskarca u dobi od 21 do 61 godine. Od toga medicinskih
sestara/tehniCara opce njege 71 sudionik, prvostupnika 41 sudionik, a 8
sudionika imalo zavrSen diplomski studij. Za statistiCku analizu koristen je
statisticki program MedCalc Statistical Software version 19.1.7 (MedCalc
Software Ltd, Ostend, Belgium; https://www.medcalc.org; 2020) i SPSS (IBM
Corp. Released 2013. IBM SPSS Statistics for Windows, Version 21.0.
Armonk, NY: IBM Corp.).

Kradljivci vremena su sve aktivnosti koje kontinuirano i sustavno troSe
vrijeme, a ne dovode do Zeljenih ciljeva. Najucestaliji kradljivci vremena u
svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehni€ara su ,telefon, ,papirologija“,
.posjetitelji, ,bolest odgadanja“ i ,sastanci®. Prisutnost kradljivca vremena
,sastanci“ razlikuje se s obzirom na razinu obrazovanja i na radno mjesto
medicinskih sestara/tehniCara. Gledajuéi razliku u pojavnosti kradljivaca

vremena s obzirom na djelatnost odjela, medicinskim sestrama/tehni¢arima na



kirurS8kim odjelima znacajno viSe vremena oduzimaju njih Cetiri: ,telefon®,

.posjetitelji, ,sastanci“i ,bolest odgadanja“.

Kradljivce vremena nije moguce u potpunosti eliminirati, ali usvajanjem
vjestine upravljanja vremenom moguce ih je predvidjeti i umaniiti njihov znacaj
u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehniCara. Vjestina upravljanja
vremenom itekako je znaCajna u radu medicinskih sestara/tehnicara jer ¢e ta
vjeStina podi¢i njihovu osobnu djelotvornost na viSu razinu uz bolji pregled
radnih zadataka. Zadane ciljeve moci ¢e realizirati dosljedno i sistemski uz vise

slobodnog vremena i sa $to manje stresa.

Klju€ne rijeCi: upravljanje vremenom, kradljivci vremena, sestrinstvo



Abstract

Time is a valuable and irrecoverable resource. Therefore, it should be
treated with the same amount of responsibility as with any other resource.
Time management may be defined as a discipline that considers the use of
time as a rare resource. Furthermore, it may be defined as a method whose
objective is to assure that time is used in an efficient manner, as a skill required
in managerial work, as well as a habit that is defined by means of knowledge,
desire and skill. In nursing practice the term “time management” is still not
present in a sufficient manner and a large number of nurses have not
developed this skill to a sufficient extent. The purpose of this research was to
determine the importance of time management and to present individual

thieves of time in the everyday work of nurses.

A quantitative research was conducted at the “General Hospital Bjelovar”
at the departments of Neurology and Psychiatry and at the Surgery and
Internal Medicine Services. Data were collected by means of a questionnaire.
Standardised questionnaires were distributed to nurses at the aforementioned
departments in the period between 2" April 2020 and 30™ April 2020. This
research involved 120 nurses; a total of 100 female and 20 male subjects aged
between 21 and 61 years of age. The sample consisted of 71 nurses with
completed secondary school education in general nursing care, 41 bachelors
of nursing and 8 graduate nurses. Statistical analysis was conducted using the
statistical softwares MedCalc Statistical Software version 19.1.7 (MedCalc
Software Ltd, Ostend, Belgium; https://www.medcalc.org; 2020) and SPSS
(IBM Corp. Released 2013. IBM SPSS Statistics for Windows, Version 21.0.
Armonk, NY: IBM Corp.).

The most common thieves of time in the everyday work of nurses are: “the
Phone”, “Paperwork”, “Visitors”, “Procrastination” and “Meetings”. The
presence of the thief of time “Meetings” varies with respect to the level of
education and the work position of nurses. Regarding the difference in thieves

of time with respect to the department activities, as many as four thieves of



time deprive nurses working at surgery departments of time: “the Phone”,

“Visitors, “Meetings” and “Procrastination”.

“Thieves of time” may not be completely eliminated, but by adopting time
management skills it is possible to anticipate them and to reduce their
significance in the everyday work of nurses. Time management skills are
exceptionally important in the work of nurses, because they increase their
personal efficiency to a higher level. Time management skills shall allow
nurses to have a better overview of the tasks and to complete the given
objectives in a consistent and systemic manner, allowing them to have more
free time, to be more creative and motivated for work and to experience less

stress.

Keywords: time management, thieves of time, nursing
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1. Uvod

Svi znaju za staru poslovicu ,vrileme je novac®. Vrijeme je dragocjen i
nepovratan resurs, stoga je neophodno odnositi se prema njemu s jednakom
odgovornoscéu kao i prema svakom drugom resursu. Vrijeme ustvari ima vecu
vrijednost od novca jer se ono ne moze kupiti. Kad se govori o vremenu
spontano se namecu joS neke njegove karakteristike kao Sto je ogranicCenje,
zatim da se ne moze nikako ustedjeti, a ni povecati i da se ne moze pohraniti
[1]. Vrijeme se moze definirati na kvantitativan nacin kao objektivno, satno
vrijeme (kronos) i na kvalitativan nacCin koje je subjektivno i oznacava pravi
trenutak (kairos). O vremenu se moze govoriti i kroz dimenziju proSlosti,
sadasnjosti i buducénosti. Ako osoba bolje iskoristi svoje vrijeme moze povecati
efikasnost i vlastite radne uspjehe, samim time i svoje prihode te moze dobiti
vise vremena za druge vazne stvari u Zivotu. Vrijeme bi se trebalo svjesno
koristiti za postizanje privatnih i profesionalnih ciljeva. Pojmom vremena bavili
su se mnogobrojni autori, ali jo$ uvijek je ono ostalo konstantna nepoznanica.
Tako i fiziCar Albert Einstein govori o relativnosti vremena i dokazuje da je
vrijeme percepcija [2]. Vazno je osvijestiti vrijednost vremena i shvatiti da
Covjek nema malo vremena ve¢ da ima puno vremena koje nije iskoriSteno na

najbolji moguci nacin ili uopée nije iskoristeno [1].

Upravljanje vremenom moze se definirati kao disciplina koja podrazumijeva
uporabu vremena kao rijetkog resursa, zatim kao metoda koja ima za cilj
efikasnu iskoriStenost vremena te kao vjeStina koja je potrebna u
menadzZerskom radu [2]. Upravljanje vremenom postaje izazov u
menadzZerskom poslu na svim razinama menadZzmenta. Ako menadzer ne
moZe organizirati svoje vrijeme radi njega ¢e poslovne gubitke imati svi ljudi
koji ga okruzuju. Izostanak planiranja, definiranja prioriteta i jasnih ciljeva te
nedostatak evaluacije poslova doprinose gubitku vremena. Ispravan stav i
dosljedno ponaSanje vazniji su za uspjesno upravljanje vremenom od novih
tehnika i metoda [1]. Menadzer do viSka vremena dolazi tako da se ne bavi

nevaznim stvarima, da prepusti poslove drugima, da odredi prioritete, da ne



odgada poslove koje ne voli, da ne teZi savrSenstvu te da postuje bioloski sat
i odvoji vrijeme za sebe [3]. Na taj nacin biti ce omoguéeno svakom menadzeru

savladavanje svakodnevnih zadataka i aktivnosti koje treba provesti.

U procesu upravljanja vremenom veoma je vazno identificirati kradljivce
vremena te utjecati na njih. Sve one misli i sve fiziCke aktivnosti koje osobu
odvlaCe od onoga $to je bitno zapravo su ,kradljivci vremena“ [4]. U svakom
poslu postoje kradljivci vremena koji imaju odgovornost za ometanje procesa
rada. Njih ne treba izbjegavati vec ih je potrebno predvidjeti i umanijiti njihov
utjecaj na kvalitetu i kvantitetu u zahtjevnom svakodnevnom radu medicinske
sestre/tehniCara. NajCeSci kradljivci vremena u sestrinskom radu vezani su uz
probleme organiziranja sluzbe i neadekvatne sistematizacije radnih mjesta Sto
moze utjecati na otezano provodenje zdravstvene njege. Radi nedostatnog
opisa posla pojedinog radnog mjesta i kompetencija, medicinske
sestre/tehniCari Cesto obavljaju poslove za koje nemaju kompetencije ili pak
obavljaju poslove koje je moglo obaviti manje kvalificirano osoblje.
Medicinskim sestrama/tehniCarima dosta vremena oduzimaju predugacki
sastanci, ucestalo javljanje na telefon, a ponekad je to i nedostatna
komunikacija medu ¢lanovima tima [4]. Da ne bi doSlo do praznog hoda u
provodenju zdravstvene njege potrebno je ispravno postaviti prioritete,
definirati jasne rokove, postaviti cilieve, smanjiti administraciju te svakako
pronac¢i smisao u poslu koji se obavlja [4]. U sestrinskom radu termin
L2upravljanje vremenom“ kao znacajan faktor rada jo$ uvijek nije dovoljno
prisutan i velik broj medicinskih sestara/tehni¢ara nema dovoljno razvijenu
vjestinu istog. Tek se posljednjih godina pocelo aktivnije govoriti 0 ovoj temi i
ona je dobila svoje mjesto u edukaciji i obrazovanju medicinskih
sestara/tehniCara. Medicinske sestre/tehniCari s odredenim informacijama o
pojmu ,upravljanje vremenom* prve spoznaje dobiju tek na studiju sestrinstva
[5]. Usvajanjem vjestine upravljanja vr.emenom medicinske sestre/tehnicari biti
Ce bolje organizirani i biti ¢e ucinkovitiji u svom radu. Kradljivci vremena su
odgovorni za ometanja koja se dogadaju u samom procesu zdravstvene njege
i njihova eliminacija oslobada vrijeme za izvrSenje sestrinskih postupaka po

svim pravilima struke. Utvrdivanje kradljivaca vremena stoga je prioritetan



zadatak za medicinske sestre/tehniCare. Za medicinske sestre/tehniCare
iznimno je vazno nauciti upravljati vr.emenom jer ¢e imati bolji pregled poslova
i biti ¢e motiviraniji za posao koji obavljaju. Slobodno vrijeme koje ¢e se pojaviti
moci Ce iskoristiti za kvalitetno i dosljedno realiziranje postavljenih ciljeva.
Usvajanjem vjestine upravljanja vremenom medicinske sestre /tehni¢ari moci

Ce upravljati vlastitim vremenom umjesto da vrijeme upravlja njima.

U ovom radu opisan je pojam ,,upravljanje vr.emenom® te metode efikasnog
upravljanja vremenom kao i specifi¢nosti upravljanja vremenom u sestrinskom
radu. U radu se govori o menadzmentu i funkcijama suvremenog
menadzmenta. Takoder se govori o kradljivcima vremena u svakodnevnom

radu medicinskih sestara/tehnicara.

Kvantitativno istraZzivanje na tu temu provedeno je u Opcoj bolnici Bjelovar.
Prikazani su i opisani rezultati istraZivanja koji su dobiveni standardiziranim
anketnim upitnikom. Cilj istrazivanja bio je odrediti znacaj upravljanja
vremenom u menadZerskom radu medicinskih sestara/tehniara te utvrditi
postoji li razlika u prisutnosti pojedinog kradljivca vremena obzirom na razinu
obrazovanja i na djelatnost odjela rada. Takoder, cilj je bio utvrditi razliku u
prisutnosti pojedinog kradljivca vremena u odnosu na to rade li medicinske

sestre/tehniCari na rukovode¢em radnom mjestu.

Svrha rada je prikazati moguénosti dobrog upraviljanja vremenom, ali i
ukazati na nedostatke loSeg upravljanja vremenom. Takoder, svrha je bila
pokazati da usvajanjem vjestine upravljanja osobnim vremenom, medicinske

sestre/tehniCari mogu povecati svoju djelotvornost na visu razinu.



2. Upravljanje vremenom

Izraz ,upravljanje vremenom® sve do kasnih 70-tih godina nije usao u opc¢u
uporabu iako spoznaja o upravljanju vremenom postoji vise od sto godina. Tek
unatrag Cetrdesetak godina upravljanje vremenom dozivljava veliki razvoj u
poslovnom i privatnom zivotu. MenadZzeri su poceli razmisljati o vremenu kao
0 resursu kojim se moze upravljati. Smatra se da Covjek danasnjice ne zna
ucinkovito upravljati svojim vremenom. Neki su teoretiCari izraCunali da se
menadzmentom vremena ljudski kreativni kapaciteti utrostruCuju [2]. Da bi
razumno pocela upravljati vremenom, osoba mora osvijestiti njegovu
dragocjenost i ograniCenost. Svaki pojedinac treba nastojati ne dopustiti

drugima da nepotrebno tro$e njegovo vrijeme [6].

U viSegodisSnjoj praksi razvila se ideja o u€enju o svjesnom upravljanju
vremenom s cillem da se prezaposlenim menadzerima omoguci da na poslu
budu ucinkovitiji i da ne poistovjeCuju privatan Zivot s poslovnim. Radi se o
skupu alata pomoc¢u kojih je omogucena eliminacija viSka obveza, dobra
priprema i vodenje sastanaka, sprjeCavanje ,praznog hoda“ u radu,
nadgledanje poslova te je omoguéeno adekvatno dnevno i tjedno planiranje.
Upravljanje vremenom je aktivnost koju €ine procesi planiranja, organiziranja,
provodenja, kontroliranja i naknadnog analiziranja [7]. VjeStina upravljanja
vremenom smatra se profesijom koju obavljaju treneri specijalizirani za
pojedina podrucja rada. Svaka osoba moze shvatiti temeljna nacela te

profesije i implementirati ih u svoj zivot.

Kako upravljati vremenom? Najprije treba analizirati sadasnje stanje,
trenutnu situaciju te vidjeti na Sto i kako se vrijeme trosSi [4]. Obavljanje svih
poslova odjednom i troSenje vremena na manje relevantne aktivnosti
predstavljaju veliku opasnost u raspolaganju vremenom. Struénjaci savjetuju
da se dodatno vrileme moze pronaci tako da se posegne za skrivenim
vremenom. U to vrijeme ubraja se sve ono vrijeme kada se ustvari ne radi
nista, a Sto je u stvarnosti vrijeme Cekanja. Kako dobiti dodatno vriieme? Ono

se moze pronaci tako da osoba odredi dan u tjednu kada ¢e ustati sat vremena



ranije ili ¢e oti¢i na spavanje sat vremena kasnije, a radeci iste zadatke za
manje vremena nego obi¢no i koristeci vrijeme koje se prije neproduktivno
rasipalo [3]. U danasnje vrijeme kad je rizik od poslovne neizvjesnosti velik
vazno je predvidjeti vrijeme za aktivnosti koje se pojave neocCekivano i koje su
nepredvidive. Zadatke s kojima se osoba suoCava treba rjeSavati postupno
bez gomilanja, a sve kako bi ih se efikasno rijeSilo. Potrebno je pojedinca
osloboditi nepotrebnih obveza koje nisu iz njegovog podrucja rada i opisa

radnog mjesta.

Vec je ranije spomenuto da je vrijeme novac stoga treba nauciti savjesno
ulagati u vrijeme kako bi se na njemu ustedjelo. Ako vrijeme bude dobro
isplanirano dobiti ¢e se bolji pregled poslovnog i privatnog Zivota te ¢e se
znatno smanijiti razina stresa. MozZe se postaviti pitanje koliko vremena je
pojedincu na raspolaganju. Vremena imaju svi jednako: 24 sata dnevno ili 168
sati u tjednu, ukupno 8.760 sati u godini. Netko Ce iz postojeCeg vremena
iskoristiti maksimum, a netko nece uspjeti nista jer ¢e dozvoliti da mu ljudi

kojima je okruzen ,ukradu® vrijeme ili e ga “ukrasti“ sam sebi [3].

2.1. Metode efikasnog upravljanja viemenom

Metode koje se koriste za efikasnije upravljanje vremenom danas su
mnogobrojne, a koje obec¢avaju uspjeh i postizanje boljih poslovnih rezultata.

U nastavku ¢e biti opisane sljedeée metode:

- Metoda Gustava Grossmanna

- Metoda Josefa Hirta

- Metoda Wolfganga Mewesa

- Tempus metoda

- ALPEN metoda Lothara J. Seiwerta



2.1.1. Metoda Gustava Grossmanna

Cil metode dr. Grossmanna je prepoznati prednosti svake osobe i poticati
njezin razvoj i kvalitetu zivota. Metoda obuhvaca privatni i poslovni zivot osobe.
Moze se primijeniti samo na jednu osobu ili na cijelu organizaciju. NajviSe
zanimanje za ovu metodu pokazuju menadzeri koji zele dodatno razviti svoje
sposobnosti, znanja i vjeStine. Metoda se sastoji od Sest razina. Prva razina
odnosi se na analizu nadarenosti, dok je drugom razinom obuhvacena tehnika
planiranja vremena i upotreba rokovnika. Tre¢a razina usmjerena je na tehniku
planiranja uzroka. Cetvrta razina obuhvaca tehniku analize poslovne situacije,
a peta razina analizu osobne situacije. Sesta razina je metodika poduke.
Sveobuhvatnost pojedin€eva zivota kao i primjenjivost na organizaciju smatra

se glavnom prednosti ove metode [8].

2.1.2. Metoda Josefa Hirta

Cilj Hirtove metode je posti¢i optimalnu ravnotezu izmedu privatnog i
poslovnog zivota. Glavna obiljeZja metode Josefa Hirta su covjekova
motivacija, reakcije i ponasSanje, eliminacija smetnji, dinami¢no planiranje
vremena, tehnika rjeSavanja konflikata te analiza profesionalnog i privatnog
planiranja. Hirt zauzima stav da kod Covjeka treba poticati i razvijati sve

njegove sposobnosti s tim da je osobni proces zrelosti na centralnom mjestu

[8].

2.1.3. Metoda Wolfganga Mewesa

Metoda W. Mewesa naziva se joS i ,usko grlo“. Tom metodom pomaze se

pojedincu razviti i osmisliti vlastiti put ovisno 0 njegovoj sposobnosti i



nadarenosti. Metoda se sastoji od dvanaest cjelina. Njihov je cilj da
pojedinCeve planove za napredovanje dovedu do realizacije odnosno da
postave cilieve za poslovni napredak. Kao prednost primjene ove metode

istiCu se veca osobna primanja i veci dobitak za organizaciju [8].

2.1.4. Tempus metoda

Metoda ,Tempus” bazira se na nizu seminara koji se nadovezuju i
nadograduju. Prvi seminar zapocinje sustavom planiranja vremena, obraduje
konkretne prakticne primjere te je pogodan za ovladavanje vlastitim
vremenom. Drugi seminar tiCe se upravljanja samim sobom. Pojedince se
poucCava kako postaviti prave ciljeve i prioritete, kako paznju usmijeriti i ostati
na pravom putu te kako uskladiti privatne i poslovne ciljeve. U trecem seminaru
,Bolje upoznaj sebe i druge“ pojedinac ima moguénost ispravno ocijeniti svoju
osobnost, a pogodan je za pojedince koji zZele izgraditi dobar tim ljudi
upoznajuci njihove dobre i loSe strane. U posljednjem, Cetvrtom, seminaru
ukazuje se na nove nacine postizanja vrhunskih rezultata u osobnom i
profesionalnom Zzivotu. Prednost ,Tempus“ metode je u Sirokom rasponu
edukacija, dok je njen nedostatak to Sto ona ne predvida individualni rad s
pojedincem. Nakon zavrSene edukacije polaznik je ¢esto prepusten sam sebi

stoga razvijanje vjestine upravljanja vr.emenom zahtjeva i dodatan angazman

[8].

2.1.5. ALPEN metoda Lothara J. Seiwerta

Metoda autora L. J. Seiwerta dobila je naziv prema pocetnim slovima
re¢enica koje su temeljni koraci u upravljanju vremenom. Autor isti¢e kako je
bitno za uspjesnost ove metode pridrzavati se svih njenih koraka, a oni su

slijedeci:



A- ,Alle Aufgaben aufschreiben®- zapisivanje svih planiranih poslova ili

zadataka.

L- ,Lange der Aufgabenerledigung schatzen®- procjenjivanje duljine

izvrSavanja planiranih poslova ili zadataka.

P- ,Pufferzeit reservieren“- odredivanje vremenske rezerve za izvr§avanje

planiranih poslova ili zadataka.

E- ,,Entsheiden Uber Prioritaten und Delegation®- odlu€ivanje o prioritetnim

poslovima ili zadacima, odnosno onima koji se he mogu delegirati drugima.

N- ,,Nachkontrolle- potrebno je provoditi kontrolu izvr§avanja planiranih

poslova.

Autor smatra da je za poznate poslove i zadatke potrebno planirati 60%
vremena, a 40% vremena da treba ostaviti kao mogucu rezervu za neplanirane
i iznenadne poslove. IstiCe se i vaznost primjene pisane forme, primjene
prioriteta, delegiranja i provodenje kontrole izvrSavanja zadataka. Metoda se
istiCe jednostavnosc¢u. Namijenjena je za kratkoro€no i srednjoro¢no planiranje

vremena, stoga nije primjenjiva za vece dugoro¢ne planove [1].



3. Upravljanje vremenom u suvremenom

menadzmentu

Menadzment je kompleksan pojam i jedna je od najvaznijih ljudskih
aktivnosti. PocCetak menadzmenta zapocCinje kada su vlasnici neke
organizacije delegirali zadatke na svoje radnike, a koje nisu mogli sami
odraditi. Slijedom navedenoga, menadZzment se moze definirati kao aktivnost
koja je usmjerena na ostvarenje unaprijed odredenih ciljeva, ali koje ¢e odraditi
drugi ljudi [9]. Jedna od poznatijih definicija govori da je menadzment proces
interakcija tehniCkih i socijalnih komponenti koje uskladenim djelovanjem
mogu ostvariti predvidene ciljeve [10]. Iz definicije Petera Druckera proizlazi
da je menadZzment organ drustvene institucije. Da bi institucija mogla
funkcionirati postoje tri zadace koje menadzment mora obaviti. Kao prvo, mora
odrediti specifi€nu misiju i viziju djelovanja druStvene institucije, bilo da je rije¢
o bolnici ili fakultetu ili bilo kojoj drugoj organizaciji. Zatim, mora uciniti rad
produktivnim, a radnika ucinkovitim i upravljati utjecajima na drustvo i biti
odgovoran drustvu [11]. Menadzment je kompleksan i viSeznaCan. On
oznaCava proces i djelatnost, nositelje i izvrSitelie menadZerskih funkcija,
upravu organizacije, iskoriStenje raspolozivih resursa te ukupno znanje i

praksu jednog podrucja [9].

Osim dobrog menadzmenta za uspjeh organizacije od velike vaznosti je
kvalitetan, talentiran i sposoban menadzer koji upravlja menadzmentom iste
organizacije. MenadzZer je osoba koja preuzima odgovornost za izvrSenje
svojih zadataka i za to kako su djelatnici obavili svoje radne zadatke. On
koordinira aktivnosti drugih ljudi radi postizanja organizacijskih ciljeva te ima
odgovornost za efikasnu i efektivhu uporabu resursa. Svi menadZeri imaju
neka obiljezja koja su im zajedni¢ka. Oni su formalno imenovani na poziciju
koju zauzimaju, odgovorni su za upravljanje resursima i nadredenima za
postignute rezultate te su ovlasteni usmjeravati i poducavati svoje djelatnike
kako bi u€inkovito i djelotvorno obavili svoj posao [10]. Da bi zadovoljili izazove

okoline i da bi na vrijeme obavili sve svoje zada¢e, menadzZeri moraju biti



kreativni, inovativni, moraju motivirati svoje djelatnike Sto Cesto ovisi o njihovim
osobnim karakteristikama. Najvaznije je da potpuno razumiju svoj posao i da
Su u stanju razumjeti suradnike. Bitno je da posjeduju odredena stru¢na,
socijalna i strateSka znanja. UspjeSan menadzZer pronaci ¢e najbolje
suradnike, uvijek ¢e naci naCin da motivira svoje ljude i daje im dovoljno
slobode za obavljanje zadataka [9]. Skreblin (2006) u svojoj knjizi navodi jo$
neke osobine menadzera: dosljednost, educiranost, samouvjerenost,

strpljivost, duhovnost, kreativnost te analitiCnost i individualnost [7].

Upravljanje vremenom vazno je za sve ljude, a posebno je vazno za
menadzere. Menadzer koji ne moze upravljati svojim osobnim vremenom
teSko Ce efikasno upravljati vremenom drugih. O njegovoj vjestini upravljanja
vremenom ovisi uspjeh organizacije i njezinih radnika. Dobrim upravljanjem
vremena dolazi do izraZzaja njegova djelotvornost i ucinkovitost, sto znacCi da
Ce posao obaviti na pravi nacin uz $to manju potrosnju resursa. Visa razina
menadZmenta povlaci i ve€u vaznost dobrog upravljanja vremenom jer o
njemu ovisi veci broj radnika. U poslovnom svijetu nedozvoljene su situacije u
kojima menadzer ne drzi do dogovora, kasni na sastanke, vremenski je

nepouzdan ili pak ima preveliko samopouzdanje [2].

Odredivanje kratkoroCnih i dugorocnih ciljeva slozenih po kriteriju prioriteta
i primjena ucinkovitih strategija klju¢ su uspjeSnog upravljanja vremenom.
Ciljevi Cije realiziranje je vazno, ali nije hitho mogu se zanemariti, a menadzer
moze u tjednu odrediti vrijeme kad e se posvetiti rjeSavaniju tih ciljeva. Korisno
je primijeniti SMART tehniku pri odredivanju cilieva. Ciljevi moraju biti
specifi€ni, mjerljivi, dostizni, realni i vremenski ograni¢eni [10]. Svaki dodijeljeni
zadatak vremenski treba biti ograni€en i treba postojati rok za njegovo
izvrSenje. Na taj naCin menadzZer moze kontrolirati provodenje zadataka i moze
intervenirati ako je potrebno. Za dobru vlastitu organizaciju vremena menadzer
mora imati plan i kalendar obveza. U njega unosi svoje dnevne, tjedne,
mjeseCne i godiSnje obveze koji mu omogucuje prilagodbu u slucaju

neplaniranih aktivnosti [6].
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3.1. Funkcije suvremenog menadzmenta

Pojmovi nacela, teorije i tehnike menadzmenta grupirani su u pet
menadzZerskih funkcija: planiranje, organiziranje, upravljanje ljudskim
potencijalima, vodenje i kontroliranje. Svaki menadzer bez obzira na kojoj je
razini obavlja sve te funkcije, a razlika je u koli€ini utroSenog vremena za

pojedinu od tih funkcija na pojedinoj organizacijskoj razini.

3.1.1. Planiranje

Planiranje je prva funkcija kojom zapocinje proces menadZzmenta. Dobro
upravljanje vremenom podrazumijeva dobro planiranje. Ono obuhvaca
pravilno postavljanje ciljeva, vizija i opcih akcija organizacije prema
buducnosti. Neplaniranje za sobom povlaci neuspjeh i rasipanje vremena. Ono
pocinje na najvisoj stratesSkoj razini menadzmenta te se hijerarhijom spusta
preko druge taktiCke razine do prve operativhe razine menadzmenta [12].
Proces strateSkog planiranja omoguciti ¢e i odgovore na neka konkretna
pitanja. Analiza situacije dati ¢e odgovor na pitanje gdje se organizacija
trenutno nalazi i dobit ¢e uvid u njeno trenutno stanje. Vizija koja ukljuCuje
primjenu ciljeva dati ¢e odgovor na pitanje gdje bi organizacija trebala biti i
gdje zapravo Zeli biti. Organizacija ¢e pravim putem sti¢i na zadani cilj
primjenom dobrih strategija, implementacijom ciljeva i taktika. Ide i
organizacija pravim putem provjeriti ¢e se kontinuiranim procjenama i
mjerenjima [13]. Opce iskustvo iz profesionalne prakse govori da ¢e viSe
vremena provedenog i potroSenog za planiranje nekog posla omoguciti da
zadatak bude obavljen brze. Na taj nacin vrijeme Ce se uStediti odnosno

pojaviti Ce se dobitak na vremenu.

11



3.1.2. Organiziranje

Organiziranje je druga funkcija menadZmenta koja ima zadatak sve
aktivnosti klasificirati, grupirati, podijeliti zadatke i obveze ljudima koji zajedno
rade te dodijeliti aktivnosti organizacijskim jedinicama. Organizacijska kultura
moze utjecati na konacne rezultate, kao sto su produktivnost i osnazivanje
djelatnika [13]. Odredivanje poslova djelatnicima najvazniji je zadatak funkcije
organiziranja. Vjestina upravljanja vr.emenom vazna je kod ove funkcije jer ¢e
djelatnici najbolje i najbrze obavljati svoje zadatke ako to¢no znaju $to moraju
odraditi u obavljanju odredenog posla u zajednickom radu. MenadzZer mora
pravi radni zadatak dodijeliti pravom djelatniku. Vazno je drzati se svog
rasporeda kad god je to moguce. Takoder, dobro organiziranje omogucuje
medicinskim sestrama/tehniCarima da predvide svoje potrebe i ustede vrijeme
na nepotrebnim koracima, na primjer kad trebaju provesti neku intervenciju
[14].

3.1.3. Upravljanje ljudskim potencijalima

Nakon funkcije organiziranja slijedi funkcija upravljanja ljudskim
potencijalima. Pojam ,ljudski potencijali“ podrazumijeva ukupna znanja,
sposobnosti, vjestine, inteligenciju i kreativne mogucnosti svakog djelatnika u
organizaciji. Tezi se k tome da se kvalificirani ljudi postave na odgovarajuca
radna mjesta, da radna mjesta budu popunjena i da se djelatnici stalno
educiraju. Edukacija podrazumijeva i u€enje vjestine upravljanja vremenom.
Novija filozofija menadZzmenta zahtijeva od menadZera postivanje povjerenja,
odgovornosti, slobodu u djelovanju i resurse, znanje i vjeStine o u€inkovitom
upravljanju vremena, jasne uloge te informacije. Funkciju ljudskih potencijala
Cine podsustavi: zaposljavanje, profesionalni razvoj, uspjeSnost u radu,

otkrivanje menadzerskih potencijala i informiranje u tom podrucju [10].
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Sam proces zaposSljavanja sastoji se od nekoliko aktivnosti: analize radnih
mjesta, planiranja i pridobivanja kadrova, selekcije kandidata, uvodenja u
posao i samo stupanje u radni odnos. Analizom radnih zadataka koja se naziva
jos i taksonomija, zapocCinje proces upravljanja ljudskim potencijalima. Ona
obuhvaca primjenu raznih metoda kao Sto su upitnici, metoda analize
podataka, metoda opservacije i druge. SloZeni proces koji obuhvaca aktivnosti
koje se provode od trenutka utvrdivanja potreba do trenutka potpisivanja
ugovora s izabranim kandidatom poznat je pod nazivom staffing [10].
Neucinkovito upravljanje vremenom znacajan je stresor za medicinske sestre
i tehniCare, a pogotovo za one novozaposlene. Autori koji su proveli
istrazivanje o tome predlazu da se prilikom zapoSljavanja konzultiraju
profesionalci s tog podrucja [15]. Takoder je vazno da se dalje prati uspjeSnost

novozaposlenih i provjerava kvaliteta njihova posla.

Profesionalni razvoj znacajan je kod svih profesija, pa tako i u sestrinsko;j.
Napredak medicinskih znanosti i sve zahtjevnije potrebe za zdravstvenom
njegom obvezuju medicinske sestre/tehniCare na potrebu kontinuiranog
uc€enja. Osnivanjem Hrvatske komore medicinskih sestara edukacija postaje
obvezna i propisana Zakonom o sestrinstvu. Profesionalni razvoj obuhvaca
razliCite aktivnosti usmjerene na usvajanje znanja i vjestina kao $to su ucenje
vjeStina upravljanja vremenom koje su neophodne za savladavanje sve
slozenijih postupaka zdravstvene njege. Profesionalni razvoj stalni je proces
koji nastaje poCetkom Skolovanja svakog pojedinca kroz proces cjelozivotnog

ucenja i razvoja u struci do prekida radnog odnosa [10].

Poticanje uspjesnosti u radu ukljuuje aktivnosti motivacije, kreativnosti i
ocjenjivanja uspjesSnosti djelatnika. Da bi organizacija bila uspjeSnha u svom
razvoju djelatnici moraju izrazavati zadovoljstvo svojim poslom i biti motivirani
za obavljanje radnih zadataka. Cimbenici koji utje¢u na zadovoljstvo poslom
vezani su za uvjete rada u organizaciji i za osobne karakteristike djelatnika.
Njima je najvaznije da imaju dobre uvjete i sigurnost na radnom mjestu, dobru
organizaciju rada koja svakako ukljuCuje i dobro upravljanje vremenom,

zadovoljavajuci osobni dohodak, moguénost napredovanja, a sve u okruzenju
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dobrih meduljudskih odnosa. Odrzati motivaciju visokom i zadrzati kvalitetne

kadrove izazov je za svakog menadzera [9].

Nesumnijivo je da su kljuéni ¢imbenik i najvazniji resurs svake organizacije
kvalitetni menadzeri. Za njihovo obrazovanje i napredak potrebno je mnogo
vremena i velika ulaganja stoga ih ima malo na trziStu rada, a njihov rad je
visoko materijalno vrednovan. Kvalitetni menadzZeri su pokretaci razvoja svake
suvremene organizacije i oni €¢ine konkurentsku prednost jedne organizacije
pred drugom. Od modernog menadzZera oCekuje se da potpuno bude predan
svom poslu stoga on nema klasi¢no radno vrijeme vec¢ radi koliko to posao
zahtjeva. Razvoj menadzerskih potencijala obuhvaca delegiranje zadataka,
savrSeno poznavanje posla, posjedovanje vjesStine upravljanja vremenom,
sposobnost planiranja i prosudivanja te sposobnost poznavanja ljudi i
ocjenjivanje osobnih karakteristika svojih djelatnika. Za ostvarenje svojih
cilieva menadzZer mora nauciti slusati, mora imati sposobnost izabrati prave
ljude i osposobiti iste za rad, upravljati svim vrstama konflikata, voditi sastanke
svih vrsta, pregovarati na ravnopravnoj osnovi te biti spreman na kompromise
[9]. 1z svega navedenog proizlazi da je posjedovanje vjestine upravljanja

vremenom jedna je od najvaznijih osobina dobrog suvremenog menadzera.

Poseban naglasak stavlja se na informiranje u podrucju ljudskih potencijala,
i na razvoj informacijskog sustava. Informacijska tehnologija izazvala je velike
i radikalne promjene i nista viSe nije kao Sto je bilo prije [16]. Postojanje
informacijskog sustava omogucéava pravodobnu informiranost svih djelatnika
o onim informacijama koje su za njih vazne u procesu rada te menadzerima
znatno olakSava posao i Stedi vrijeme. Put prijenosa informacija puno je brzi i
efikasniji nego Sto je to bilo prije. Da bi informacijski sustav bio primjenijiv,
potrebna je kontinuirana izobrazba djelatnika. Informacijski sustav daje
podrSku svim procesima poslovanja i u zdravstvenim ustanovama te znatno
olakSava rad zdravstvenih i ostalih djelatnika. Sestrinska dokumentacija do
kraja 20. stolje¢a vodila se u papirnatom obliku te je imala mnogo nedostataka
kao Sto je primjerice previSe troSenja vremena na rucno upisivanje podataka.

Uvodenjem elektroniCke sestrinske dokumentacije omoguceno je cjelovito,
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stalno i trajno pracenje bolesnikova stanja. Neka istrazivanja su pokazala da
medicinska sestra/tehni€ar troSi upola manje vremena za pisanje
dokumentacije u elektroniCkom obliku od pisanja u papirnatom obliku te
ostatak vremena moze koristiti za neke druge zadatke. ElektroniCka sestrinska
dokumentacija je komunikacijski most izmedu svih medicinskih
sestara/tehniCara, svih timova i svih onih osoba koje su uklju¢ene u lijeCenje
bolesnika [10].

3.1.4. Vodenje

Funkcija vodenja smatra se jednom od najvaznijih funkcija menadzmenta
jer je njena bit u volji ljudi da slijede i pridrzavaju se onoga $to je voda rekao
te da svojim radom pridonesu organizaciji [9]. Upravljanje vremenom znacajno
je za funkciju vodenja. Naglasak na upravljanju vremenom proizlazi iz
vjerovanja da loSa raspodjela vremena naruSava rad, povecCava stres
djelatnika, a menadZer pred njima gubi utjecaj i ugled [17]. S vodstvom je
povezana i moc te autori smatraju da je uz znanje i povjerenje moc treci vazan
¢imbenik upravljanja. Za motivaciju djelatnika od velike vaznosti je stil vodenja
koji menadzer primjenjuje jer on direktno utjeCe na mogucnost odluCivanja i
slobodu u radu. Autokratski stil vodenja obiljezava mo¢ menadzera gdje je sva
vlast u njegovim rukama te on upravlja pomocu nagrade i kazne. Demokratski
stil vodenja omogucava djelatnicima da sudjeluju u procesu odlucivanja i na
taj naCin donose odluke. Tredi stil vodenja koji se naziva ,slobodni ili Laissez-
faire stil pruza mogucnost djelatnicima maksimalnu samostalnost u procesu
donoS$enja odluka [18]. Pojedini autori ne spominju najbolji stil vodenja veé
predlazu da odredeni stil moze biti bolji od onog drugog ovisno o pojedinoj
situaciji. Pozitivan ishod za organizaciju Ce biti ako voda odabere adekvatan
stii vodenja, sudjeluje u timskom radu, pokazuje poStovanje prema

djelatnicima unutar procesa.
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3.1.5. Kontrola

Posljednja, ali ne i manje vazna funkcija menadzmenta je kontrola. To je
usporedba planiranih i ostvarenih ciljeva te nadzor nad organizacijom, ide i
ona pravim putem i hoce li na njemu ostati. U procesu kontrole usporeduje se
ostvareno sa standardima i zadacima koje organizacija zeli ostvariti. Proces
kontrole odvija se u tri koraka kroz koje se odreduju standardi, mjere rezultati
i otklanjaju eventualna odstupanja od standarda i plana. Samo je
pravovremena kontrola ucinkovita. Kontrola je najmanje ucinkovita ako je
naknadna ili post festum kontrola [9]. Posao menadZzmenta bez utjecaja na
vremensku kontrolu ne bi bio uc€inkovit. Kontinuirana evaluacija ostvarenog i
planiranog vrlo je vazna za uspjeh i ostvarenije ciljeva stoga je vazno ucinkovito

rasporediti vrijeme i posvetiti dovoljno vremena toj funkciji [13].

3.2. Delegiranje

Svi poslovi koje menadZeri obavljaju nemaju istu vaznost. Dobar menadzer
mora jasno razgraniCiti vazne od manje vaznih poslova. Polazeci od vaznosti
pojedinih poslova svi menadzerski poslovi grupirani su u tri osnovne grupe:
prioriteti, vremenske obveze i aktivhosti na koje se gubi vrijeme, tzv. kradljivci

vremena [16].

Prioriteti su najvazniji menadzerski poslovi, klju¢ne zadace, za obavljanje
kojih menadZer mora osloboditi vrijeme. Za obavljanje 80% tih poslova
menadZzer utroSi 20% svog vremena. U prioritete spadaju postavljanje ciljeva,
planiranje, delegiranje, organiziranje i drugo. U odredivanju poslova koji se
ubrajaju u prioritete pomaze spoznaja o tome koliko su oni vazni i hitni. Ako
menadzer istovremeno obavlja sve poslove kao vazne i hitne, to je znak

njegovog loSeg upravljanja vr.emenom [16].

Vremenske obveze manje su vazne aktivnosti u koje pripadaju brojni

poslovi na koje menadzeri troSe 40-45% svog vremena. Rije€ je o sastancima,
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posjetiteljima, poslovnim putovanjima, telefonskim pozivima, pisanju izvjes¢a i

pisama [16].

Nepozeljne i nevazne aktivnosti, na koje se trosi 10% dragocjenog vremena
jesu gutaci, potrosadi ili kradljivci vremena. U te aktivnosti ubrajaju se trazenje
stvari, slaganje papira, besposlica, stanke u radu, odugovlacenje, neodlucnost
i slicno. NajviSe vremena menadzeri troSe na vremenske obveze i dio na
kradljivce vremena. Dobrom organizacijom vremena oslobada se vrijeme za

prioritete, ali i za pozeljne aktivnosti za koje do tada nisu imali vremena [16].

Delegiranje je jedan od nacina upravljanja vr.emenom menadzZera. UmijecCe
delegiranja smatra se jednim od najvaznijin vjestina menadZmenta.
Delegiranje podrazumijeva prenos$enje zadataka i ovlasti na suradnike.
MenadZzer koji ne zeli ili ne zna delegirati poslove naici ¢e na razne probleme
kroz svoju karijeru jer dodjelom zadataka suradnicima oslobada vrijeme sebi
koje mu je potrebno za obavljanje zahtjevnijih poslova. Neki autori istiCu da je
delegiranje najvaznija menadzerska vjeStina. Sposobnost delegiranja,
ostvarivanje potrebnih ciljeva uz pomoc¢ drugih ljudi, odnosno odradivanje
zadanih zadataka razlikuje dobrog menadzZera od loSeg. Delegiranje je
neophodno ne samo za uspjeSnog menadzera vec i za samo funkcioniranje
organizacije. Uz pojam delegiranja povezani su pojmovi ovlasti i odgovornosti.
Razine ovlasti i odgovornosti moraju biti jednake jer je njihov raskorak
viSestruko negativan za organizaciju. Delegiranjem ovlasti pojedincu se
dodjeljuje i dio odgovornosti iako se ukupna odgovornost nikada ne moze
delegirati jer ona pripada izravno onom tko delegira [16]. Menadzer dobro
upravlja vremenom ako dodjeljuje zadatke svojim suradnicima. U teoriji se

govori o tri nacina delegiranja:

- Delegiranje onima koji su ,ispod“ - tradicionalna je metoda i savr§eno
funkcionira ako postoje ljudi kojima se mozZe delegirati hijerarhijski ispod
osobe koja delegira.

- Delegiranje ravnopravnom - onima koji su u slicnom polozaju kao i
osoba koja delegira uz tri kljuCna podatka: zadatak, molba i prikladan
trenutak.
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- Delegiranje onima koji su ,iznad“ - delegiranje nadredenom zvuci

nevjerojatno, ali izvedivo uz tri ranije navedena kljucna podatka [3].

Mnogi menadZeri pokusavaju sve sami odraditi ili pretjerano nadgledaju
druge. Pokazalo se da oni provode pola vremena radeéi menadzerski posao,
a ostatak vremena rade poslove svojih podredenih, tj. poslove koji su im
poznati, koje su nekad i sam radili. Nazalost, mnogi menadzeri na krivi nacin
shvacaju delegiranje, zloupotrebljavaju ga ili zanemaruju. Najveca prepreka
pravom delegiranju je stav menadzZera da nemaju potrebu za tim ili pak stav
da se nijedan dio njihova posla ne moze delegirati [3]. Delegiranje je odluka

od koje mora imati koristi onaj tko delegira i onaj kome je prepusten posao.

Prednosti delegiranja su mnogobrojne. Delegiranjem zadataka
menadzZerima ¢e ostati vise vremena za prave menadzerske poslove. Ono kod
djelatnika poveéava sigurnost, zadovoljstvo i Sansu za napredovanjem te
produktivnost. Delegiranje dovodi do povecanja efikasnosti organizacije.
Menadzeri od delegiranja imaju viSestruku korist, ispunjenost poslom, vecu

fleksibilnost i moguénost razvijanja menadzerskih vjestina [16].

Mnogi menadzeri koriste ispriku $to ne delegiraju poslove, a njihovi razlozi
su obi€no neosnovani te smatraju da sve mogu bolje sami uciniti i da nemaju
kome delegirati. Neki od razloga ne delegiranja poslova mogu biti Sto
menadzer smatra da ne moze vjerovati osobi kojoj se delegira te da nije
dovoljno kvalificirana da to ucini ili pak osoba kojoj se delegira ve¢ ima dovoljno
obveza. Takoder, osoba kojoj se delegira nije uspjesSno izvrSila radni zadatak
prosli put pa joj menadzer necCe viSe povjeriti nijedan zadatak. Jedan od
razloga moze biti da menadzZer nema dovoljno vremena nekome pokazati kako
izvrsiti neki zadatak ili jednostavno ne Zeli odustati od zadatka jer ga voli
raditi.[16]. Potrebno je utvrditi zaSto se gubi mnogo vremena za obavljanje
nekog zadatka. Opravdan je gubitak vremena ako je predstojeci zadatak tezak
i zahtjevan, no on mozZze biti i dosadan pa se odgada njegovo izvrSenje. Takav
zadatak se moze delegirati nekome tko ima interesa za njega. Grupiranje
slicnih aktivnosti unutar nekog posla takoder moze smanijiti gubitak vremena
[10].
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Ciljevi i standardi provedbe moraju biti jasni. Oni obuhvacaju pitanja Sto i
kada treba biti ucinjeno, tko to treba uciniti i do kojeg stupnja kvalitete i detalja.
Postoji logican sustav koji pomaze da se razlu€i koje je poslove dobro
delegirati. Tako postoje poslovi koji se moraju delegirati, koje bi trebalo, koje
je moguce, ali nije nuzno delegirati i poslovi koje svakako treba zadrzati i sam
obaviti [6]. MenadZeri bi sami trebali obavljati prioritetne poslove, kradljivce
vremena bi trebali eliminirati, a delegirati bi se trebali poslovi koji pripadaju
vremenskim obvezama. Izbor osobe za obavljanje delegiranog posla vazan je
za krajnji uspjeh toliko da se moze reci da je od ne delegiranja gore delegirati

zadatak na pogresSnu osobu [16].

Postoje neki kljucni elementi efektivnog delegiranja te treba napraviti plan
delegiranja i ne davati zadatke slu¢ajno. Delegirati treba rutinske aktivhosti kao
Sto su prikupljanje podataka, unos podataka, fotokopiranje i sortiranje
dokumenata. Ne treba delegirati ono Sto se moze izostaviti. Delegirati treba
stvari koje nisu dio menadzZerske sustinske odgovornosti jer neke stvari se ne
mogu delegirati kao $to je kontrola provodenja, disciplina, otpustanje, pisanje
rasporeda rada, itd. Menadzer je odgovoran za zavrSetak zadatka i za
upravljanje procesom delegiranja, dakle delegiranjem se ne napusta obveza.
Delegiraju se ciljevi i daje se moguci rezultat, a ne postupak rieSavanja
zadatka. Menadzer mora utro8iti kratko vrijeme za obuku djelatnika da se
dobije dugoro¢no povecanje produktivnosti. Osoba kojoj je zadatak delegiran
mora dostaviti neku vrstu izvjeStaja o napretku izvrSenja zadatka te se moze
dati i medu rok kako bi se ustanovilo u kojoj fazi se nalazi dodijeljeni zadatak.
Delegirati treba pravim osobama, a ne uvijek davati zadatke najiskusnijima i
prvo dostupnim osobama. Treba imati na umu da drugi mogu bolje obauviti
zadatke nego onaj tko delegira, a na taj nacin ¢e se pruziti ljudima novo
iskustvo za usvajanje novih vjestina. Treba osigurati povratnu informaciju od
djelatnika o tome da li se prema njima ispravno odnosilo. Jednostavan upit:
,Kako ide novi zadatak?“ obi¢no je dovoljan. Menadzer mora biti siguran da je
zajedno s odgovornoséu delegirana i prava razina ovlastenja jer nepotrebno
je da osoba dolazi do menadzera za beznacajna odobrenja. Treba vjerovati

osobama da rade dobro i ne ih stalno provjeravati ako nisu traZili provjeru.
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MenadZer mora biti spreman prihvatiti i greSke. Nakon zavrSetka davanja
uputa za obavljanje delegiranog zadatka potrebno je pitati osobu treba li mu
joS nesto za pocetak u smislu dodatnih informacija o0 samom zadatku. Na kraju
obavljenog zadatka daje se povratna informacija, nagradi se za trud i daje se

sliedeca obaveza [6].

3.3. Upravljanje vremenom u sestrinskom radu

Dinami¢na okolina koja se Cesto mijenja i zahtijeva od menadzera
pronalazenje najboljeg moguceg rjeSenja predstavlja veliki izazov i za
medicinske sestre/tehniCare. MenadZment zdravstvene njege u sestrinskoj
praksi koordinirani je proces koji ima svrhu pruzanja najkvalitetnije
zdravstvene njege pojedincu, zdravom ili bolesnom. Od velikog znacaja je
politika zdravstvene organizacije koja ukljuCuje sve medicinske sestre,
materijalne resurse, suradnju sa zdravstvenim i nezdravstvenim osobljem
drugih odjela i drugih organizacija [10]. Medicinske sestre/tehnicari
neizostavan su dio sustava zdravstvene zastite. Svakodnevno se suocavaju s
vremenskim ograni¢enjima i pritiskom u obavljanju razliitih zadataka tijekom

radnog dana.

Upravljanje vremenom u sestrinskom radu prepoznato je kao vazna
komponenta u profesionalnom radu medicinskih sestara/tehnicara. Uenjem
vjestine upravljanja vremenom u sestrinstvu omogucuje se medicinskim
sestrama/tehni¢arima da rade pametnije umjesto da rade vise. Ova je vjestina
presudna za obavljanje svakodnevnog uzurbanog rada medicinskih
sestara/tehni€ara. Medicinske sestre/tehnicari koji rade dnevne planove rada
i raspodjelu zadataka dobro moraju biti upuceni u to koliko vremena je
potrebno za obavljanje pojedinog radnog zadatka [19]. Medicinske sestre i
tehniCari na svim razinama menadzmenta u zdravstvenim ustanovama trebali
bi znati kako upravljati viemenom. Tu pripadaju medicinske sestre/tehnicari

koji su pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo, glavne sestre odjela, voditelji
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timova zdravstvene njege, ali i oni koji se bave opcom zdravstvenom njegom.
Osim provodenja zdravstvene njege medicinske sestre/tehniCari imaju obvezu
vodenja elektronske sestrinske dokumentacije koja obuhvaca planove
zdravstvene njege, planiranje i provodenje sestrinskih intervencija te
evidentiranje ordinirane terapije. Osim toga imaju obvezu odrzavanja i
pohadanja stru¢nih edukativnih sastanaka i teCajeva. Stoga je od iznimne
vaznosti da usvoje vjestinu efikasnog upravljanja vremenom. Medicinske
sestre/tehniari moraju se upoznati s onim sto ih oCekuje tijekom smjene kao
Sto su ocekivanja pacijenata i drugih djelatnika, neplanirane posjete te
menadZeri sa zadac¢ama za taj dan ili tiedan. U dnevnom rasporedu pojavljuju
se i nepredvidene situacije koje treba identificirati kao situacije visokog,
srednjeg i niskog prioriteta. Utvrdivanje vaznosti zadataka ili prioriteta dio je

cjelokupnog procesa upravljanja vremenom [20].

Krajem 19. stoljeca, talijanski ekonomist, sociolog i filozof, Vilfredo Pareto
zabiljeZio je da 80% bogatstva posjeduje 20% populacije. Takoder je zapazio
da 20% prodavaca ostvari 80% prodaje. To njegovo opazanje, Cesto nazivano
kao ,pravilo 80/20“ ili ,Pareto princip®, primjenjivo je u svim prilikama, pa tako
i u sestrinstvu. Gledajuéi to iz perspektive upravljanja vremenom, zbog
kradljivaca vremena 80% vremena potroSi se na manje bitne poslove te se
ostvari samo 20% planiranih zadataka [21]. Drugi je konceptualan okvir
upravljanja vremenom ,Paradigma Cetiri kvadranta“ Stephena Coveyeva. On
je primjenjujuci Paretov princip upravljanja vremenom osmislio jednostavna

Cetiri kvadranta kako bi pomogao ljudima ustanoviti $to su im stvarni prioriteti:

- Zadatci oznaceni prioritethom vrijednosc¢u ,A” — hitni i vazni poslovi koje
je potrebno odmah rjesavati.

- Zadatci oznaceni prioritetnom vrijedno$¢éu ,B“ — vazni, ali ne i hitni
poslovi i oni mogu imati neku vremensku odgodu.

- Zadatci oznacCeni prioritetnom vrijednos¢u ,,C* — poslovi koji se mogu
odgoditi bez znatnih posljedica.

- Zadatci oznacCeni prioritethom vrijednoS¢u ,D“ — poslovi koji nece

uzrokovati nepovoljne posljedice ¢ak i ako se nikada ne obave [3].
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Dobro upravljanje vr.emenom rezultira ve¢om produktivnosti s manje stresa,
poboljSanom ucinkovitosti, vecom mogucnosti za profesionalno napredovanje
i ostvarenje Zivotnih ciljeva. Suprotno tome, neucinkovito upraviljanje
vremenom moze dovesti do znacajnih posljedica poput propustenih rokova,
loSe kvalitete rada, visoke razine stresa, iscrpljenosti, kasnjenja u obavljanju
zdravstvene njege bolesnika, a upitna je i sigurnost bolesnika. Kad su u stisci
s vremenom medicinske sestre/tehniCari ne mogu kritiCki razmisljati, odrediti
prioritete i mogucnost pogreske svesti na nulu. Diplomirane medicinske
sestre/tehniCari trebaju radni dan strukturirati na temelju produktivnih
sestrinskih aktivnosti koje ne troSe vrileme nepotrebno i omogucavaju
nesmetanu brigu za pacijente. Medutim, one takoder moraju razumjeti da kako
dan odmi¢e mozda ¢e morati promijeniti plan rada jer ¢e se promijeniti potrebe
pacijenta. Da bi medicinske sestre/tehni€ari profesionalno obavljali sestrinski
posao trebaju imati dobre vjestine i koristiti razliCite strategije upravljanja

vremenom [20].

Ima nekoliko strategija koje se mogu prilagoditi u€inkovitom upravljanju
vremena medicinskih sestara /tehniCara. Jedna od strategija je biljezenje
aktivnosti koje treba obaviti. Na taj naCin omogucéen je prijenos zadatka iz
mozga na papir, a oslobodeni prostor u mozgu biti ¢e dostupan za nesto drugo.
Medicinska sestra/tehniCar treba procijeniti vrijeme potrebno za svaki zadatak
i biti svjesna koli¢ine vremena provedenog na razli¢itim zadacima. Vrijeme
treba provoditi savjesno i oprezno ga tro$ec¢i na neplanirane aktivnosti.
Potrebno je postivati prioritete, dati prednost pacijentu u vecoj kategoriji,
zapisati sve, prekriziti dovrSene stavke, ponovno postaviti prioritete tijekom
dana. Medicinska sestra/tehni¢ar mora nauciti rec¢i ,ne“ suradnicima na
prihvatljiv, kulturan nacin. ,Ne“ se govori zadatku, a ne osobi. Potrebno je
organizirati i privatni zZivot, delegirati zadatke i kod kuée kako bi se smanjio
stres. Svakoj medicinskoj sestri/tehniaru trebala bi biti obveza opustanje u

osobnom zivotu [19].

Ne postoji univerzalan stil upravljanja vremenom koji svima odgovara.

Svaka medicinska sestra/tehniCar mora organizirati svoje vrijeme prema
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svojim potrebama i potrebama pacijenata te za njega odgovarati. Utvrdivanje
cilieva, zakazivanje realnog vremena za njihovu realizaciju, davanje prioriteta,
koriStenje popisa obveza, grupiranje zadataka po principu Cetiri kvadranta,
delegiranje, pobolj$anje komunikacije sa suradnicima, samo su neki od savjeta
kojima se moze prilagoditi medicinska sestra/tehniCar kako bi ucinkovito
upravljala vremenom. Kompetencije | samopouzdanje medicinske
sestre/tehniara takoder su bitne odrednice efektivhog upravljanja vremenom
[20].

3.4. Kradljivci vremena

Postoje kradljivci vremena koji vrijeme nemilice svakodnevno troSe.
Nalazimo ih u Zivotu svakog pojedinca, grupe i organizacije. NajviSe ih je kod
onih koji su bez plana i reda. Mnogo ih je u organizacijama koje su nove i
brzorastuce, ali i u starim, birokratiziranim, koje se ne prilagodavaju, ne ulazu
u sebe i u svoje sustave i postupke [6]. Uz kradljivce vremena dani proteku, a
ucinak rada je manji od moguceg i slabije kvalitete. Pojavljuje se kasnjenje u
rokovima, prekoracenje planiranih troSkova, a naruseni su i meduljudski

odnosi.

Menadzeri troSe 10-15% svog vremena na kradljivce vremena. Za vecinu
menadZera, najc¢es¢i kradljivci su nepozZeljne i nevazne aktivnosti, slaganje
spisa, besposlica, dugi telefonski razgovori, neplanirani posjetitelji, nepotrebni
prekidi u radu tzv. efekt lista pile. Zatim, rad na paralelnim poslovima, poslovna
putovanja, neproduktivni sastanci, pretjerano inzistiranje na perfekcionizmu
koji je inaCe pozeljan te trazenje izgubljenih stvari [9]. Dobrom organizacijom
vremena menadZeri oslobadaju vrijeme za prioritete tako Sto kradljivce
vremena eliminiraju, a vremenske obveze delegiraju. Valja spomenuti i
pozeljne aktivnosti na koje menadzeri gube 10%-15% svog vremena. Te
poslove ne smije se mijeSati s kradljivcima vremena iako neki na njih

podsjecaju, no oni su nuzni i menadzer ih mora obaviti kako bi bio uspjesniji u
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vaznijim poslovima. U pozZeljne aktivnosti spadaju neformalno druzenje sa
suradnicima, zajednicki ruCak, zajedniCka kava, pospremanje radnog stola te

uredan radni prostor.

Kradljivaca vremena je mnogo i Tudor (2008.) navodi da ih je dobro
sistematizirati kako bi im se moglo oduprijeti i njima uspjeSno ovladati [6].
Vrijeme bez razloga moze pobjeci ako se odgadaju jasne i nuzne odluke. MozZe
se postaviti pitanje zasto se dopusta ometanje osobama sa strane, ali isto tako
i samo ometanje moze oduzeti puno dragocjenog vremena svakom pojedincu.
Lako odustajanje, nedovoljna ustrajnost te prekid posla uoCi njegovog
zavrSetka, CeSc¢i su kradljivei vriemena. Takoder i ,uletavanje® poslova mimo
plana svakom menadzZeru mozZe oduzeti vrijeme. Podlijeganje hitnim, a
zanemarivanje vaznih poslova jedan je od kradljivaca vremena. Naime, neki
poslovi nisu hitni ,ali su vazni jer je menadzer na njima poceo raditi i treba ih
zavrsiti na vrijeme. U tu grupu kradljivaca mogu se svrstati i uCestale promjene
prioriteta kad se menadzer ne moze odluciti $to je vazno dok vrijeme samo
odmice. Jedan od kradljivaca vremena je troSenje vremena na sitnice kao Sto
su redoviti operativni zadaci, odnosno rutinski poslovi. Dobra i jasha
komunikacija medu djelatnicima vazan je preduvjet za dobro odraden posao.
Radi nesporazuma u komunikaciji tima posao Ce se zavrsiti, ali Cesto krivo, pa
se odraden posao mora obavljati ispoCetka. Naravno da takvi dogadaji troSe
vrijeme nepotrebno. Da bi se neki posao stvarno odradio svaki menadzer treba
spremno donositi ispravne odluke i provoditi zacrtane akcije te ne smije zastati

s realizacijom planiranih ciljeva [6].

Osoba moZe imati dobru namjeru zavrsiti poslove tijekom radnog dana, ali

ima kradljivaca vremena koji ¢e joj oduzeti produktivno vrijeme:

- Slabo planiranje - mnogo ljudi propusti planirati. Bez dnevnog plana
aktivnosti zaposlenici €esto troSe puno vremena na odradivanje
zadatka koji nisu prioritetni. Dan ¢e im Cesto biti ispunjen tempom i
zaposlenoséu prije nego stvarnom poslovnom aktivno$¢u. Nedovoljno

planiranje stvara prilicno siromasnu provedbu zadatka.
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- Odgadanje poCetka rada - odvajati vrijeme za planiranje je sjajno, ali
Sto ako se plan ne izvrsi? Namjerava se odgoditi ono $to se mora uciniti,
pogotovo ako ta odgoda ima malo ili nimalo posljedica. Odgadanje
nevaznih poslova ima pozitivhu vrijednost, ali problem je odgadanje
vaznih poslova.

- Prekidanje - veliki posao moZze se napraviti planirajuci, ne odgadajuci,
ali prekidanje ¢e istog liSiti produktivnosti. Prekidanje je neocekivan
dogadaj koji najéeS¢e dolazi iz dva izvora: od osoba i elektronicki
(telefon, mail, mobitel). Prekidanja su i dobra i loSa. Postoje sustinska i
vazna prekidanja koja se prihvaéaju bezuvjetno. Ona za pojedinca
imaju vrijednost i dobrodosla su. Postoje prekidanja koja imaju malu
vrijednost ili su beznacajna, a koja osobu odvlace od produktivnosti.

- lzostanak delegiranja - delegiranje je ukljuCivanje u vremenski tijek
drugih ljudi kada nema vremena ili stru¢nosti da se izvrSi odredeni
zadatak. Delegiranje moze ,stvoriti viSak vremena“ kroz druge ljude.

- Prisustvovanje sastancima - sastanci su sigurno glavni kradljivac
vremena za mnoge. Oni su posebno neproduktivni kad nema dnevnog
reda ili vremenskog okvira trajanja te sastanak skrece s jedne teme na
drugu bez konkretnih rezultata [6].

Razlozi rasipanja vremena nalaze se u svakom pojedincu i u njegovom
okruzenju. Ono dolazi od djelatnika, Sefova i klijenata. Taman kad se jedan
kradljivac razotkrije pojavi se drugi kojeg Covjek nije ni svjestan. Ljudska
organiziranost je nepredvidiva i na stalnoj kusnji. Dobro je smatrati kako je
Covjek u nekoj mjeri nesavrSen te kako moze uvijek bolje i brze. Dobri
menadZzeri stalno se propituju u ¢emu se mogu joS usavrSiti te moraju otkriti
Sto im stvara probleme, koji su uzroci stresovima, zasto nikad nemaju vremena
i zasto su stalno pretrpani poslom. Takoder trebali bi vidjeti u Eemu im njihovi
suradnici mogu biti dobar primjer. Kradljivci vremena mogu smanijiti dnevni
uCinak djelatnika i za 30% i usprkos nekim njegovim drugim kvalitetama
dovesti ga u situaciju da postane ,osredniji djelatnik®. Ljudi koji dopustaju da ih

kradljivci vremena stalno ometaju loSe djeluju i na svoje poslovne kolege [6].
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3.5. Kradljivci vremena u sestrinskom radu

Uz sve veci naglasak na djelotvornost i u€inkovitost u zdravstvu, vazno je
razmisliti o nacinu na Kkoji medicinska sestra/tehni¢ar upravlja svojim
vremenom. Upravljanje vremenom prepoznato je kao vazna komponenta rada
profesionalne sestrinske prakse [22]. Kako bi medicinske sestre/tehnicari
ucinkovito upravljali v)remenom u svom svakodnevnom radu, potrebno je
utvrditi kradljivce vremena. To su neucinkovite aktivnosti, nezeljeni prekidi i
dogadaiji koji oduzimaju vrijeme. Kradljivci vremena prisutni su u provodenju
aktivnih radnih zadataka u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehnicara.
Radi njih je smanjen stupanj produktivnosti i stupanj zadovoljstva kojeg donosi
obavljeni zadatak [23]. Postoje mnogi kradljivci vremena koji ometaju
medicinske sestre i tehniCare u svakodnevnom radu. Ovdje su navedeni neki
primjeri koje medicinske sestre/ tehniCari navode kao najCeSce i najvece

kradljivce vremena:

- Odgadanje poslova do kojeg, prema misljenju stru€njaka, dolazi radi
straha od promjena i neuspjeha, zatim preteSkog, neugodnog i
nejasnog zadatka, preuzimanja previSe obveza odjednom
(multitasking), te izvrSavanja zadatka u zadniji trenutak [10].

- Losa organizacija rada medicinskih sestara/tehnicara.

- Ne adekvatna sistematizacija radnih mjesta, opisa posla i kompetencija.

- Nedovoljan broj medicinskih sestara/tehniara u procesu rada svih
profila obrazovanja.

- Nedostatni materijali potrebni za obavljanje svakodnevnih poslova.

- Cesto obavljanje poslova koje su i drugi mogli obaviti.

- Vremenski zahtjevni i neugodni zadatci.

- Neplanirane posjete djelatnika s drugih odjela i ostale posjete.

- Neucinkoviti i predugi sastanci.

- Nedostatak samodiscipline.

- Nemoguénost reéi ,ne“ na pristojan nacin.
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- Ucestali i dugotrajni telefonski pozivi. Nije problem ako se razgovara
pet minuta, ali ako se zove svakih deset minuta onda to prekida u poslu.

- LoSe definirani prioriteti, nejasno postavljeni ciljevi, prazan hod i
nedostatak jasnih rokova.

- Administrativni rad, papirologija, trazenje dokumentacije, nalaza,
povijesti bolesti.

- Nedostatna komunikacija medu ¢lanovima tima.

- Losa procjena medicinske sestre/tehniCara. Pomicanje ili uklanjanje
ve¢ dogovorenih termina koji se ne mogu realizirati jer se vrijeme
neracionalno izgubilo na nebitne stvari.

- Neprofesionalnost u odnosu na bolesnike i suradnike.

- Nekolegijalnost — ponekad se mora odraditi posao koji su trebali odraditi
drugi djelatnici.

- Umor koji dekoncentrira i uvjetuje zaboravljivost [16].

3.6. Preporuke za u€inkovito upravljanje vremenom

Vjestina upravljanja vremenom je umijece koje se moze nauciti. Medicinske
sestre/tehniari moraju osvijestiti postojanje kradljivaca vremena. Oni moraju
znati da postoje nacini kojima se moze upravljati vr.emenom i eliminirati
kradljivce vremena. Uvazavajuci preporuke medicinske sestre/tehnicari viSe
Ce cijeniti svoje vrijeme kao i tude. Vrijeme treba koristiti racionalno i otkloniti
ili umanijiti utjecaj kradljivaca vremena. Pisanim planiranjem moze se uci mirno
u idudi tjedan jer postoji plan koji se moze u svakom trenutku prekontrolirati i
naknadno analizirati. Pisani plan moze biti osobna dokumentacija iz koje se

stvara banka podataka, a iz koje se zaklju€uju novi ciljevi.

Definiranje ciljeva ¢e omoguditi pregled nad onim Sto se Zeli postiéi u
privatnom i poslovnom Zivotu. Tajna uspjeSnog planiranja ciljeva i vremena je
u poznatoj ,salama taktici“ gdje sve vece ciljeve i projekte treba rasclaniti na

manje aktivnosti [1]. Poznavanje Paretovog principa moze pomoc¢i medicinskoj
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sestri/tehnicaru pri definiranju ciljeva i planiranju postupaka. Jedan od vecih
problema medicinskih sestara/tehnicara je u nastojanju da kod bolesnika puno
stvari zele obaviti odjednom i postoji opasnost da previSe vremena potroSe na
pojedinim zadatcima, a za druge nemaju vremena ili ih ne odrade kvalitetno.
Stoga je neophodno odrediti prioritete i vrijeme posvetiti obavljanju samo
jednog zadatka jer je to odlika uspjeSne medicinske sestre/tehniCara.
Prednosti odredivanja prioriteta imaju pozitivan ucinak za postavljanje rokova
i termina za sebe kao i za druge. Za uspjesno upravljanje vremenom moze se
koristiti i ABCD metoda, a sustina je da se planiranim aktivnostima pridodaju
jednoznacni prioriteti. Prepustanje poslova drugima, delegiranje, klju¢ je
uspjeSnog nacina rada i dobitka vremena te je korist od istog naprosto
viSeznaCna. Delegiranje ima prednosti na svim razinama menadZzmenta
profesionalne sestrinske prakse. Medicinske sestre/tehni€ari mogu u svom
radu koristiti tehniku ,grupiranja zadataka“ Sto znaci da mogu tijekom radnog

dana nekoliko manje vaznih zadataka obaviti u isto vrijeme.

Poslove vezane za papirologiju treba podijeliti u tri kategorije. U prvoj
kategoriji su nevazni papiri koje treba proditati i baciti u ko$ za smece. U drugoj
kategoriji su terminske stvari koje su vremenski ograni¢ene i treba ih odraditi,
ali ne i Cuvati. U trecoj kategoriji su poslovna dokumentacija i osobna posta

koje treba pohraniti [8].

Medicinska sestra/tehniCar menadZzer tijekom radnog dana treba osigurati
jedan sat vremena samo za sebe, $to se naziva ,mirni sat*. Cesto svoj stvarni
posao obavlja tek Sto zavrsi sluzbeno radno vrijeme. Mirni sat znaci drugima
biti nedostupan, a mozZe se postici tako da se zatvore vrata na uredu, da se
jednostavno kaze: ,Nisam tu“. Ako se zaista Zeli dobiti sat samo za sebe
ponekad se mora reci ,ne“ suradnicima, a koje izgovoreno na vrijeme,
opravdano i ljubazno. uglavnom nailazi na razumijevanje. Da bi se to postiglo
mogu se upotrijebiti fraze poput ,Hvala §to me pitate, medutim, moram odbiti
jer sam usredotoCena na drugi posao.“ Rije€ ,ali“ treba izbjegavati jer nosi

negativnu konotaciju. Dosljednost i kontroliranje takoder su veoma vazni za
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postizanje sat vriemena za sebe. Treba konkretizirati buduce korake, dogovoriti

radnje i termine, evidentirati isto i kontrolirati isplanirano i dogovoreno [1].

Nekim istrazivanjima utvrdilo se da je upravljanje vr.emenom medicinskih
sestara/tehniCara $to se tiCe organizacije rada neucinkovito. One to mogu
rijeSiti primjenom razliitih strategija kao Sto su, na primjer, odredivanje
prioriteta o0 kojima je prethodno bilo govora te primjena strategije obavljanja
rutinskih poslova. Rutinski poslovi su svakodnevni, redoviti postupci koji se s
lakoc¢om obavljaju te zahtijevaju manje vremena od nekih novih postupaka.
Kod obavljanja rutinskih poslova, osim vremena, vazna je i sposobnost
medicinske sestre/tehniCara za uskladivanje njihovog izvrSavanja. Ako su
postupci slozeni i zahtijevaju vise vremena, medicinska sestra/tehniCar moze

primijeniti viSe strategija u rijeSavanju istih [22].

Za svakog pojedinca, menadzZera, medicinsku sestru/tehniCara vazno je
dan zapoceti pozitivho $to znacCi ustati sat vremena ranije i ostaviti dovoljno

vremena za jutarnju rutinu te odrzavati svoje tjelesno i duhovno zdravlje.

Razumijevanje vaznosti termina upravljanje vremenom i stjecanje te
vjeStine vrlo je bitno u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehni¢ara.
Osim toga vazne su i njihove osobne karakteristike kao 5to su motivacija,
strpljivost, kreativnost. Jedna od karakteristika je i educiranost. Svakodnevna
saznanja 0 novim spoznajama 0 upravljanju vremenom omoguciti ¢e
medicinskim sestrama/tehni€arima da se lakSe nose s novim izazovima u

svakodnevnom radu.
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4. Istrazivacki dio

4.1. Cilj istrazivanja

Ciljevi:

1. Utvrditi najucestalije ,kradljivce vremena“ u svakodnevnom radu
medicinskih sestara/tehnicara.

2. Utvrditi postoji |i statistiCki znaCajna razlika u prisutnosti pojedinog
kradljivca vremena u odnosu na razinu obrazovanja.

3. Utvrditi postoji |i statistiCki znaCajna razlika u prisutnosti pojedinog
kradljivca vremena u odnosu na djelatnost odjela rada (kirurski i ne
kirurski).

4. Utvrditi postoji li statistiCki znacCajna razlika u prisutnosti pojedinog
kradljivca vremena u odnosu na to rade li medicinske sestre/tehnicari

na rukovode¢em radnom mjestu.

4.2. Hipoteze

H1 - Prisutnost pojedinih ,kradljivaca vremena“ razlikuje se obzirom na razinu

obrazovanja medicinskih sestara/tehnicara.

H2 - Prisutnost pojedinih ,kradljivaca vremena“ razlikuje se obzirom na

djelatnost odjela.

H3 - Prisutnost pojedinih ,kradljivaca vremena“ razlikuje se obzirom na vrstu

radnog mjesta (rukovodece ili nerukovodece).
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4.3. Metode i tehnike prikupljanja podataka

Provedeno je kvantitativno istrazivanje u Opcoj bolnici Bjelovar na Odjelu
za neurologiju, na Odjelu za psihijatriju, te u Sluzbi za kirur§ku djelatnost i u
Sluzbi internistiCku djelatnosti. Kao metoda prikupljanja podataka koristena je
anketa. Standardizirani upitnici su podijeljeni medicinskim
sestrama/tehni¢arima po odjelima u vremenskom periodu od 2. travnja 2020.
do 30. travnja 2020. godine.

4.4. Opis uzorka

U istrazivanju je sudjelovalo 120 medicinskih sestara i tehnicCara, od toga
100 Zena i 20 muskarca u dobi od 21 do 61 godine starosti. 38 sudionika imalo
je od 11 do 20 godina radnog staza. Medicinskih sestara/tehni€ara opée njege
bilo je 71, prvostupnika je bilo 41 sudionik, dok je 8 sudionika imalo zavrSen
diplomski studij. Na rukovode¢em radnom mijestu radilo je 20 sudionika, a ha
nerukovodec¢em radnom mjestu 100 medicinskih sestara/tehni¢ara. Obzirom
na djelatnost odjela 39 medicinskih sestara /tehniCara radilo je na kirur8kim, a

81 na ne kirurskim odjelima.

4.5. Opis instrumenta

U istrazivanju je koriSten standardizirani upitnik ,Samoprocjena - moji
kradljivci vremena®, autora Lothara J. Seiwerta (Prilog 1). Upitnik sadrzi 12
pitanja zatvorenog tipa koja opisuju pojedine kradljivce vremena. Sudionici su
trebali na skali od 0 do 3 procijeniti i zaokruziti koliko ¢esto im se dogada takva
situacija, pri ¢emu je odgovor nula ozna€avao gotovo uvijek, odgovor jedan

oznacavao je Cesto, odgovor dva ponekad, odgovor tri oznaavao je gotovo
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nikada. Vedi broj bodova ukazivao je na bolju vjeStinu upravljanja vr.emenom.
Upitnikom su prikupljeni i sociodemografski podatci o dobi, spolu, ukupnim
godinama staza, stupnju obrazovanja, rukovodec¢oj poziciji te radnom mjestu

sudionika s obzirom na kazuistiku odjela.

4.6. Eti¢ki vidik istrazivanja

IstraZivanje je provedeno u Opcoj bolnici Bjelovar uz suglasnost Uprave
Opc¢e bolnice i Etickog povjerenstva (predmet: ,LVjeStina upraviljanja
vremenom-prediktor uspjeSnog rada medicinske sestre/tehni¢ara“, klasa 021-
01/20-01/71). Uz upitnik sudionicima je priloZzen i Informirani pristanak za

sudjelovanje u istraZivanju.

4.7. StatistiCka analiza podataka

Kategorijski podatci su predstavljeni apsolutnim i relativnim frekvencijama.
Normalnost raspodjele numeri¢kih varijabli testirana je Shapiro - Wilkovim
testom. Numericki podatci opisani su aritmeticCkom sredinom i standardnom
devijacijom, medijanom i granicama interkvartilnog raspona kod varijabli koje
ne slijede normalnu razdiobu. Razlike numeriCkih varijabli izmedu dvije
nezavisne skupine testirane su Studentovim t testom, a izmedu tri i viSe
nezavisnih skupina analizom varijance (ANOVA). Unutarnja pouzdanost skale
iskazana je preko koeficijenta Cronbach Alpha. Razina znalajnosti je
postavljena na Alpha =0,05. Za statisticku analizu koriSten je statistiCki
program MedCalc Statistical Software version 19.1.7 (MedCalc Software Ltd,
Ostend, Belgium; https://www.medcalc.org; 2020) i SPSS (IBM Corp.
Released 2013. IBM SPSS Statistics for Windows, Version 21.0. Armonk, NY:
IBM Corp.).
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4.8. Rezultati

Istrazivanje je provedeno na 120 medicinskih sestara/ tehni¢ara od kojih je
100 (83,3 %) Zena i 20 (16,7 %) muSkaraca. Medijan dobi sudionika je 42
godine (interkvartilnog raspona od 36 do 53 godine) u rasponu od 21 do 61
godine. NajviSe sudionika, njih 37 (30,8 %) je u dobi od 31 do 40 godina. S

obzirom na razinu obrazovanja 71 (59,2 %) sudionika su medicinske sestre

opce njege, a njih 81 (67,5 %) je s ne kirurskih odjela. Na rukovodeéem mjestu
radi 20 (16,7 %) sudionika (Tablica 4.8.1.).

Broj (%) sudionika

Spol

Muskarci 20 (16,7)

Zene 100 (83,3)
Dobne skupine

do 30 godina 20 (16,7)

31 — 40 godina 37 (30,8)

41 — 50 godina 27 (22,5)

51 ivise 36 (30)
Duljina radnog staza

do 10 godina 24 (20)

11 - 20 godina 38 (31,7)

21 — 30 godina 28 (23,3)

viSe od 31 godina 30 (25)
Obrazovanje

Medicinska sestra opce njege 71 (59,2)

Prvostupnica sestrinstva 41 (34,2)

Magistra sestrinstva/ diplomirana

medicinska sestra 86.7)
Djelatnost odjela

Kirurski odjeli 39 (32,5)

Ne kirurski odjeli 81 (67,5)
Rukovodece mjesto

Da 20 (16,7)

Ne 100 (82,13)
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Ukupno

120 (100)

Tablica 4.8.1. Osnovna obiljeZja sudionika (autor J.K.)

Ometanje u radu ocijenjeno je upitnikom u kojem su sudionici procijenili

prisutnost pojedinog ,kradljivca vremena“. Unutarnja pouzdanost Cronbach
Alpha je 0,833. (Tablica 4.8.2.)

Broj (%) sudionika

Kradljivci Gotovo Gotovo
vremena ) Cesto | Ponekad . Ukupno
uvijek nikad
20 49 44 0 120
Telefon (16.7%) (40.8%) (36.7%) ' 8% (1000
S 17 42 0 9 120
Posijetiteli (14,.2%) | (35%) 42 (35%) 19 (15,8%) (100%)
_ 5 21 56 0 120
Sastanci 4.2%) | (175%)  (46.7%) 3B CLT%) 1600
Bolest 17 50 0 120
odgadanja 0 (14,2%) | (41,7%) 53 (44.2%) (100%)
o 5 20 69 . 120
Prioriteti (4,2%)  (16,7%)  (57,5%) 26 (21,7%) (100%)
o 11 13 55 . 120
Papirologija (9,2%) | (10,8%) | (45,8%) 41 (34.2%) (100%)
Komunikacija i 4 36 61 0 120
informacije (3,3%) | (30%) | (50,8%) 19 (15.8%) (100%)
. 7 29 . . 120
Delegiranje (5.8%) | (24.2%) 66 (55%) 18 (15%) (100%)
o 11 38 52 0 120
Reci ,ne 9.2%) | (31.7%) | (43.3%) 1O (158%) (100%)
Odredivanje 16 9 0 120
Sl 0 (30 62(62%) 42(35%) (10000
. 120
)
Samodisciplina 1(1%) | 15 (13) 61 (51) 43 (36) (100%)
_ 15 120
0 0 0
Rokovi 4(3%) | (139) 66(55%)  35(29%) (100%)

Tablica 4.8.2. Samoprocjena prema ,kradljivcima vremena“ (autor J.K.)
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Cesto ili gotovo uvijek 69 (57,5 %) sudionika navodi da ih telefon stalno
ometa i da su razgovori vec¢inom dugi i nepotrebni. Zbog brojnih posjetitelja
izvana (posjete pacijentima u nedozvoljeno vrijeme, posjete suradnika) gotovo
uvijek ili Cesto ne stize 59 (49,7 %) sudionika obaviti svoj stvarni posao u pravo

vrijeme na zadovoljavajuci nacin.

Za vecinu sudionika, njih 56 (46,7 %) ponekad sastanci traju predugo, a
njihovi su rezultati za njih nerijetko nezadovoljavajuci. Ponekad 50 (41,7 %)
sudionika velike, vremenski zahtjevne i stoga Cesto neugodne zadatke,
odgada ili im je teSko zavrsSiti ih buduc¢i da nikada nemaju mira (,bolest
odgadanja“). Gotovo uvijek ili ¢esto 25 (20,9 %) sudionika navodi da im
nedostaju jasni prioriteti i pokuSavaju istovremeno obaviti veliki broj zadataka.
PreviSe se bave sitnicama, a premalo se mogu koncentrirati na najvaznije

zadatke.

S obzirom na papirologiju 24 (20 %) sudionika navodi da im je gotovo uvijek
ili Cesto na stolu previSe papira, dopisivanje i Citanje im oduzima previSe

vremena, a i preglednost i urednost na njihovu radnom stolu nisu bas uzorni.

Komunikacija s drugima c&esto je nedostatna. Prekasna razmjena
informacija, nesporazumi, ¢ak i trzavice su gotovo uvijek ili €esto sastavni dio
dnevnih dogadaja za 40 (33,3 %) sudionika. Kako navodi 36 (30 %) sudionika,
Cesto se dogodi da prepustanje zadataka drugima rijetko kad stvarno uspije i

sudionik Cesto mora obavljati poslove koje su i drugi mogli naprauviti.

Gotovo uvijek ili Cesto 49 (40,9%) sudionika izjasnilo se da im je teSko reéi
,ne“ kada drugi nesto zele od njih, a kada bi zapravo morali obavljati svoje
vlastite poslove. Ponekad 62 (52 %) sudionika navodi da u njihovoj Zivotnoj
koncepciji, kako profesionalnoj tako i privatnoj, nedostaju jasno postavljeni
cilievi; Cesto ne vide smisla u onome $to rade preko dana, a ponekad
nedostaje nuzne samodiscipline kod 61 (51 %) sudionika, da ostvari ono §to
je namjeravao. NajviSe sudionika, njih 66 (55 %), navodi da se povremeno
svojih vremenskih planova i termina drze Cesto tek kad ih pritisnu rokovi,

buduci da uvijek iskrsne nesto nepredvidljivo ili preuzmu previSe posla.
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S obzirom na razinu obrazovanja, zna€ajne razlike su takoder, samo kod

odrzavanja

sastanaka,

Koji

znaCajno  vise

magistrama/diplomiranim medicinskim sestrama,

oduzimaju

nego i

vrijeme

medicinskim

sestrama opce njege ili prvostupnicama (ANOVA, p = 0,003) (Tablica 4.8.3).

Aritmeti¢ka sredina (standardna devijacija)

prema obrazovanju

Medicinska Prvostupnica Mag. / Dipl. P’
sestra sestrinstva medicinska Ukupno
opce njege sestra

Telefon 1,38(0.8) 1,27 (0.9) 1(0.8) (169232) 0,42
Posjetitelji | 1,58 (0,9) 151(0,9) 1,13 (1) (10’59?; 0,42
Sastanci 2,27 (0,7) 1,76 (1) | 1,75(0,5) (20’%‘; 0,003
Bolest
odgadania | 2:39(06) 2,15(0,8) 2,25(0,7) | 2,3(0,7) 0,20
Prioriteti 1,9(08)  205(07) 213(0.4) (10’977) 0,50
Papirologij 2,05
. 2,24 (0,8) 1,78 (1) | 1,75(0,9) 6.9 0,58
Komunikac 179
ija i 1,73 (0,8) 1,88 (0,7)| 1,88 (0,6) 0.7 0,05
informacije ’
Delegianl | 193(07) 161008 15(L1) (10’78? 0,26

. 1,66
Redi ,ne 1,65 (0,8) 1,59 (0,9) | 2,13 (0,8) 6.9 0,63
Odredivanj 2,22
o cileva 2,17 (0,7) 2,29 (0,7)  2,25(0,5) o7 0,08
Fs)l?nrg"d'sc' 2,15 (0,7) 2,39 (0,5) 1,88 (0,6) (20272) 0,08
Rokovi 2,06 (0,8) 2,2 (0,7) 2(0,8)  2,1(0,7) 0,59
*ANOVA

Tablica 4.8.3. Ocjena ,kradljivaca vremena“ u odnosu na razinu obrazovanja

(autor J.K.)
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Testom ANOVA dobivena je statisticki znacajna razlika (p=0,003) na temelju
Cega se moze prihvatiti hipoteza. Postoji razlika u prisutnosti ,kradljivaca
vremena“ obzirom na razinu obrazovanja medicinskih sestara/tehnicara.
Magistrama/diplomiranim medicinskim sestrama/tehni€arima znacajno vise

vrijeme oduzimaju ,sastanci“ u odnosu na druge razine obrazovanja.

S obzirom na djelatnost odjela, sudionici s kirurskih odjela zna¢ajno ¢esce
navode da im telefon oduzima vrijeme (t-test, p = 0,001), posjetitelji (t-test, p
< 0,001), papirologija (t-test, p < 0,001) te sastanci (t-test, p < 0,001), u odnosu
na sudionike koji rade na ne kirurSkim odjelima. Takoder, znaCajno CeSce se
desi sudionicima na kirurSkim odjelima da velike, vremenski zahtjevne i stoga
Cesto neugodne zadatke, odgadaju ili im je teSko zavrsiti ih buduc¢i da nikada
nemaju mira, u odnosu na ispitanike s ne kirurskih odjela (t-test, p < 0,001)
(Tablica 4.8.4.).

Aritmeti¢ka sredina (standardna devijacija)
prema djelatnosti odjela p*
Kirurski Ne Kirurski Ukupno

Telefon 0,95 (0,1) 1,49 (0,8) 1,32 (0,8) 0,001
Posijetitelji 1,08 (0,1) 1,74 (0,9) 1,53(0,9) |  <0,001
Sastanci 1,54 (0,9) 2,31 (0,6) 2,06 (0,8) <0,001
Bolest odgadanja | 2,08 (0,7) 2,41 (0,7) 2,3(0,7) 0,02
Prioriteti 1,9 (0,6) 2(0,8) 1,97 (0,7) 0,48
Papirologija 164(1,1) 225(0,7) 2,05(0,9) | <0,001
Komunikacija | 1,72(0,8) |  1,83(0,7) 1,79 (0,7) 0.45
informacije ’

Delegiranje 1,82 (0,7) 1,78 (0,8) 1,79 (0,8) 0,78
Redi ,ne" 1,74 (0,8) 1,62 (0,9) 1,66 (0,9) 0,45
Odredivanje cilieva | 2,18 (0,6) 2,23 (0,7) 2,22 (0,7) 0,67
Samodisciplina 2,13(0,7) 2,26 (0,7) 2,22 (0,7) 0,33
Rokovi 2,03 (0,7) 2,14 (0,7) 2,1(0,7) 0,45

*t test

Tablica 4.8.4. Ocjena ,kradljivaca vremena“ u odnosu na djelatnost odjela

(autor J.K.)
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T-testom dobivena je statistiCki znacajna razlika (p<0,001) na temelju Cega se
moze prihvatiti hipoteza. Postoji razlika u prisutnosti ,kradljivaca vremena“
obzirom na djelatnost odjela. U radu medicinskih sestara/tehni¢ara na
kirurS8kim odjelima znacajno viSe su prisutni ,kradljivci vremena“ telefon,

posjetitelji, sastanci, odgadanje i papirologija u odnosu na ne kirurSke odjele.

Sudionike koji rade na rukovode¢em mjestu znacajno vise ometaju sastanci
(t-test, p <0,001), znaCajno viSe odgadaju velike i vremenski zahtjevne
poslove jer nikada nemaju mira (t-test, p=0,001) te papirologija (t-test,
p = 0,001) u odnosu na sudionike koji ne rade na rukovodecim polozajima, dok
se ocjene ostalih ,kradljivaca vremena“ ne razlikuju znacajno u odnosu na to

je li radno mjesto rukovodece ili ne (Tablica 4.8.5.).

Aritmeti¢ka sredina (standardna devijacija)
prema radnom mjestu
*
Rukqvodece ruk0\|>|oedeée Ukupno P
mjesto mjesto

Telefon 1,05 (0,8) 1,35 (0,8) 1,32(0,8) | 0,14
Posjetitelji 1,2 (0,9) 1,56 (0,9) 1,53(0,9) 0,11
Sastanci 1,35(0,9) 2,18 (0,7) 2,06 (0,8) | <0,001
Bolest odgadanja 1,85 (0,8) 2,4 (0,7) 2,3(0,7) | 0,001
Prioriteti 1,85 (0,7) 1,99 (0,8) 1,97 (0,7) 0,45
Papirologija 1,45 (0,9) 2,18 (0,9) 2,05(0,9) 0,001
Komunikacija | 1,7(0,7) 1,81(0,8) 179(07) 057
informacije '
Delegiranje 1,5(0,8) 1,86 (0,7) 1,79(0,8) | 0,06
Redéi ,ne" 1,707 16409 16609 0,79
Odredivanije ciljeva 2,3 (0,7) 2,2 (0,7) 2,22 (0,7) 0,56
Samodisciplina 2,15 (0,7) 2,23 (0,7) 2,22(0,7) 0,62
Rokovi 2,25(0,6) 2,06 (0,8) 210,79 0,30
*t test

Tablica 4.8.5. Ocjena ,kradljivaca vremena“ u odnosu na to rade li na

rukovodec¢em mjestu ili ne (autor J.K.)
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T-testom dobivena je statisticki znacajna razlika (p=0,001,p<0,001) na temelju
Cega se moze prihvatiti hipoteza. Postoji razlika u prisutnosti ,kradljivaca
vremena“ obzirom na radno mjesto. Medicinske sestre/tehniCare koji rade na
rukovode¢em radnom mjestu viSe ometaju sastanci, papirologija i odgadanje

poslova od onih koji rade na nerukovode¢em radnom mjestu.

4.9. Rasprava

Posjedovanje  vjeStine upravljanja vremenom za  medicinske
sestre/tehniCare od izuzetnog je znaCaja za uspjeSno obavljanje njihovih
svakodnevnih radnih obaveza. Provedeno istrazivanje pokazalo je da su u
poslu medicinskih sestara/tehniara obzirom na specificnost i opseg rada

prisutni kradljivci vremena.

Promatraju¢i kradljivce vremena, odrzavanje ,sastanaka“ znacajno viSe
oduzima vrileme  magistrama/diplomiranim  medicinskim  sestrama
/tehni¢arima, nego li medicinskim sestrama/tehni¢arima opcée njege ili
prvostupnicama/ima. Predmet ovog istrazivanja bilo je i radno mjesto
medicinskih sestara/tehni¢ara obzirom na rukovodenje. Na rukovodeéem
radnom mjestu radi 20 sudionika ili 16,7%, dok su ostali zaposleni na
nerukovodec¢im radnim mjestima. Rezultati su ocekivani s obzirom na
sistematizaciju radnih mjesta unutar Zupanijskih zdravstvenih ustanova u
kojima su rukovodec¢a radna mjesta predvidena za glavne sestre odjela. U
ocjeni ,kradljivaca vremena“ u odnosu na to rade li na rukovode¢em radnom
mjestu ili ne, sudionike koji rade na rukovodec¢em radnom mjestu znacajno
vise ometaju ,sastanci,” ,papirologija“ i zna€ajno viSe odgadaju vremenski
zahtjevne poslove jer nikada nemaju mira u odnosu na zaposlenike koji ne
rade na rukovodec¢im polozajima. S obzirom na djelatnost odjela na kojima je
istrazivanje provedeno, odjeli su podijeljeni na kirurSke odjele i ne kirurSke
odjele. U istraZivanju je sudjelovalo viSe sudionika s ne kirur8kih odjela i to
67,5% dok je ostatak sudionika bio s kirur8kih odjela, njih 32,5%. Ocjena
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.Kradljivaca vremena“ u odnosu na djelatnost odjela pokazuje najvise
statistiCkih razlika u pojedinim kradljivcima vremena. Sudionici s kirurskih
odjela znacajno CeS¢e navode da im ,telefon®, ,posjetitelji, ,papirologija® i
,sastanci“ oduzimaju vrijeme, a velike, neugodne zadatke odgadaju ili im je
teSko zavrsiti ih budu¢i da nikada nemaju mira, u odnosu na sudionike s ne
kirurSkih odjela. Dobiveni rezultati takoder pokazuju da kradljivac vremena
.papirologija“ znacajno viSe vremena oduzima muskarcima (p=0,006) jer oni
imaju previSe papira na stolu, Citanje im oduzima viSe vremena nego njihovim
kolegicama, a ne mogu se pohvaliti ni uzornoS¢u svog radnog stola. Obzirom
na dobne skupine ,sastanci“ znac¢ajno viSe kradu vrijeme sudionicima koji su
u dobi od 51 i viSe godina, u odnosu na mlade sudionike koji smatraju da im
,sastanci“ ponekad uzimaju vrijeme. Isto tako ,sastanci“ koji Cesto traju
predugo, znacajno viSe ,kradu® vrijeme sudionicima koji imaju ukupni radni
staz od 21 do 30 godina.

Obzirom da je cilj istrazivanja bio utvrditi pojavnost najucestalijih kradljivca
vremena u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehni¢ara, u nastavku ¢e
biti opisani pojedini kradljivci vremena slijedom pojavljivanja u anketnom

upitniku.

Cesto ili gotovo uvijek 57,5%sudionika navodi da ih telefon stalno ometa i
da su razgovori vec¢inom dugi i nepotrebni. U nekoliko istrazivanja telefon se
spominje kao jedan od najCe&cih kradljivaca vremena. Autorica Kurtovi¢ i sur.
(2013.) u svom istrazivanju navodi da 50% sudionika smatra da ih telefon Cesto
i ponekad ometa u njihovom radu [24]. Kao najveéi kradljivac vremena prema
rezultatima istrazivanja koje je provela autorica ObZzeti¢ (2016.) pokazali su se
telefonski pozivi, koji zbog svoje ucestalosti konstantno prekidaju medicinske
sestre/tehniCare u obavljanju posla [5]. Autorica ReZi¢ i sur. (2017.) prema
dobivenim ocjenama kao naj¢e$¢i kradljivac spominje telefon (,telefon me
stalno ometa, razgovori su vec¢inom nepotrebno dugi®) [23]. Telefoniranje kao
problem istiCe se i u istrazivanju koje je provela autorica Kalauz i sur.(2009.)
te je kao kradljivac vremena zauzeo prvo mjesto [4]. Do sada istrazivanjima

nije utvrdeno da li se radi o preopterecenju medicinskih sestara/tehniCara
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privatnim ili sluzbenim telefoniranjem za vrijeme radnog vremena [25].
Istrazivanjem koje je provedeno u Velikoj Britaniji utvrdeno je da je sudioniku
potrebno 25 minuta da se oporavi od prestanka telefoniranja. 20 - 40 %
efektivnhog rada izgubi se na prebacivanje s jednog zadatka na drugi, $to
pokazuje da telefon nije samo ometajuci Cimbenik u radu medicinskih
sestara/tehniara, ve¢ se njegove posljedice prolongiraju i na paznju osobe
koja je telefonirala i nakon Sto razgovor zavrsi [25]. Istrazivanjem koje je
provela autorica Perhat Beleti¢ (2018.) medu studentima poduzetnistva, doslo
se do rezultata da najveci kradljivac vremena studentima predstavlja mobitel
37,5%. Za svoje pametne telefone kaZzu kako im oni uglavhom pomazu u
organiziranju vremena, Sto ukazuje na to kako su upravo najveci kradljivci
vremena ujedno i najbolji organizatori studentima [26]. Sto se tice
kompariranih rezultata o kradljivcu vremena ,telefon® u navedenim
istraZivanjima moze se potvrditi slicnost u rezultatima, odnosno zakljuciti kako
je bez obzira na vrstu zanimanja, telefon jedan od naj¢escih ogranic¢avajuéih

C¢imbenika u efikasnom upravljanju radnim vremenom.

Zbog brojnih posjetitelja izvana (posjete pacijentima u nedozvoljeno vrijeme
i posjete suradnika) gotovo uvijek ili Cesto ne stize 49,7% ispitanika obaviti svoj
stvarni posao u pravo vrijeme na zadovoljavajuc¢i nacin, a Sto je rezultat
dobiven nasim istraZivanjem. IstraZivanjem koje je provela autorica Kalauz i
sur. (2009.) utvrdeno je da su ,posjete“ kao kradljivac vremena u radu
medicinskih sestara/tehniCara zauzele drugo mjesto [4]. U istrazivanju autorice
Rezi¢ (2017.) treCe mjesto po pojavnosti i to znacajno eSce oduzimaju vrijeme
Zzenama [23]. U procesu rada neplanirane posjete mogu medicinskim
sestramal/tehniCarima oduzeti dosta vremena u obavljanju njihovih radnih
zadataka. Vrijeme posjeta tijekom dana mora biti naznaceno na svakom odjelu

te bi ga se posijetitelji trebali pridrzavati.

Za vecinu sudionika, njih 46,7% ponekad sastanci traju predugo, a njihovi
su rezultati za njih nerijetko nezadovoljavajuci. Problem sastanaka postaje sve
veci, njihov broj se povecava, uglavnom su neucinkoviti i predugo traju iako su

neizbjezni jer oni su jedini naCin dogovaranja da bi se organizirao rad. Sastanci
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koji Cesto traju predugo, zna€ajno viSe ,kradu® vrijeme sudionicima koji su u
dobi od 51 i viSe godina i imaju ukupni radni staZ od 21 do 30 godina u odnosu
na mlade sudionike. Sastanci znaCajno vise oduzimaju vrijeme
magistrama/diplomiranim medicinskim sestrama /tehni€arima nego li ostalim
sudionicima. Shodno tome sastanci znacajno viSe ometaju sudionike na
rukovode¢im radnim mjestima Sto su i oCekivani rezultati s obzirom na opis
njihovog mjesta rada. | autorica Rezi¢ i sur.(2017.) u istrazivanju navodi
sastanke medu najve¢im kradljivcima vremena (,sastanci ¢esto traju predugo,
a njihovi su rezultati rijetko zadovoljavajuci®) [23]. Najvazniji kradljivci vremena
su ,nepotrebni“ sastanci, istiCe autor Sikavica i sur.(2004.) u velikom
empirijskom istrazivanju u Hrvatskoj [9]. Autorica Gavran Gali¢ (2016.) navodi
da ,sastanci“ vecini sudionika na nerukovodecoj funkciji nikad nisu problem,
dok je viSe od polovice sudionika na rukovodecoj poziciji odgovorilo da su im
sastanci ponekad kradljivci vremena u njihovom radu [25]. U svojoj knjizi
Heppell (2017.) opisuje sastanke kao nuzno zlo za vecinu ljudi i kaze da je
koli¢ina vremena koja se gubi na sastancima pravi grijeh te nudi nekoliko

tehnika za smanjenje koli¢ine vremena utroSene na sastanke [3].

Sudionici koji rade na rukovodeéem mjestu znacajno vise isticu ,bolest
odgadanja“ kao kradljivac vremena u odnosu na ostale sudionike. Ponekad
41,7% sudionika velike, vremenski zahtjevne i stoga ¢esto neugodne zadatke,
odgada ili im je teSko zavrsiti ih buduéi da nikada nemaju mira. U istrazivanju
koje je provela autorica Gavran Gali¢ (2016.) sudionici odgadanje ocjenjuju sa
gotovo nikad ili ponekad [25]. O vaznosti ne odgadanja i ucinkovitog
ispunjavanja svih obveza govore u knjizi Tudor i sur.(2008.) i navode da ¢ak
75% ljudi svoje zivotne odluke zaborave ve¢ za 30 dana [6]. Autorica Perhat
Beleti¢ (2018.) istice da 55 % studenata obavlja svoje zadace bez

odugovlagenja i pronalaZenja opravdanja [26].

Gotovo uvijek ili ¢esto 20,9% sudionika navodi da im nedostaju jasni
prioriteti i pokuSavaju istovremeno obaviti veliki broj zadataka. PreviSe se bave
sitnicama, a premalo se mogu koncentrirati na najvaznije zadatke. U

istrazivanju autorice Kurtovi¢ i sur.(2013.) dolaze do spoznaje da 50%
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rukovodecih i 42% nerukovodecéih medicinskih sestara/tehniCara Cesto
pokusSavaju istovremeno obaviti veliki broj zadataka, tj. ne prepoznaju jasno
prioritete u svom poslu [24]. Da bi znale i mogle svoje poslove uspje$no
odraditi, medicinske sestre bi trebale ovladati vjeStinom upravljanja prioritetima
te iskoristiti vrijeme koje imaju na racionalan nacin. Autorica Rezi¢ (2017.) u
istraZivanju spominje prioritete kao jedan od naj¢escih kradljivaca vremena
[23]. Cak 87% studenata u istraZivanju od autorice Perhat Beleti¢ (2018.)
izjavilo je kako prvo odrade zadatke koji su prioritetni [26]. Prioriteti su
najvazniji menadzerski poslovi, to su vazne aktivhosti koje najviSe pridonose

ostvarivanju ciljeva.

S obzirom na ,papirologiju® 20% sudionika navodi da im je gotovo uvijek ili
Cesto na stolu previSe papira, dopisivanje i Citanje im oduzima previSe
vremena, a i preglednost i urednost na njihovom radnom stolu nisu bas uzorni.
.Papirologija“ oduzima znacajno vise vremena muskarcima u odnosu na zZene.
Medicinske sestre/tehniCari znacCajno viSe utroSe Kkoli€inu vremena
provedenog u pisanju sestrinske dokumentacije, narudzbi lijekova te
evidentiranju svih postupaka provedenih oko pacijenata. Autorica Gavran
Gali¢ (2016.) navodi u istrazivanju da ,papirologija“ ne oduzima previse
vremena u radu medicinskih sestara/tehniCara jer se piSe u elektronickom
obliku te se koriste standardizirani planovi sestrinske dokumentacije [25].
IstraZivanjem o prosjeku provedenog vremena na pisanje sestrinske
dokumentacije, koje je provedeno u Velikoj Britaniji ,utvrdeno je da medicinske
sestre/tehniari provode 15,8 % svog radnog vremena na pisanje
dokumentacije, s tim da pisanje na papiru oduzima 10,6 % vremena, a

pisanjem na racunalu izgubi se 5,2 % vremena [25].

U provedenom istrazivanju komunikacija medu ¢lanovima tima i s drugima
Cesto je nedostatna. Nepravodobna razmjena informacija, nesporazum, cak i
trzavice su gotovo uvijek ili Cesto sastavni dio dnevnih dogadaja za 33,3%
sudionika. Pola sudionika odgovorilo je da im komunikacija ponekad krade
vrileme u istrazivanju koje je provela autorica Gavran Gali¢ (2016.) [25].

Sastavni dio rada medicinske sestre/tehniCara je komunikacija s bolesnicima i
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s drugim djelatnicima. Bolesnici ¢esto navode da dobiju premalo informacija
od zdravstvenog osoblja, a ako ih i dobiju, onda su nerazumljive i nejasne.
Komunikacija je temelj svakog meduljudskog odnosa. Da bi svakodnevna
komunikacija bila uspjeSna, trebalo bi poticati zadovoljstvo djelatnika,
dosljedno komunicirati, slusati, uvazavati sugovornika, pruziti podrsku jer je
uspjeSna komunikacija preduvjet za uspjeh i organizaciju posla. Danas

opcenito svi premalo razgovaraju.

Kako navodi 30% sudionika, Cesto se dogodi da delegiranje, prepustanje
zadataka drugima, rijetko kad stvarno uspije i medicinske sestre/tehnicari
Cesto moraju obavljati poslove koje su i drugi mogli obaviti, a njih 55% to radi
ponekad. Do sli¢nih rezultata doSla je i autorica Gavran Gali¢ (2016.). U
njenom istrazivanju 32% ispitanika smatra da im delegiranje ponekad ne uspije
pa Cesto moraju obaviti poslove koje su i drugi mogli napraviti [25]. U
istraZzivanju autorica Obzetic (2016.) iznosi da se 29,58% sudionika o
delegiranju zadataka izjasnilo kako to €ine ponekad. Ako se rezultati sagledaju
prema starosnoj strukturi sudionika, moze se uociti kako sudionici dobi 51-65
godina imaju tendenciju CeSceg delegiranja poslova u odnosu na njihove
mlade kolege [5]. Da bi delegiranje bilo uspjeSno potrebno je znati zasto se
delegira, Sto i kome se delegira te koje su prednosti prepustanja zadataka.
RavnoteZa izmedu ovlasti i odgovornosti klju€ je uspjeha delegiranja. Razina
ovlasti mora biti jednaka razini odgovornosti. Delegiranje poveéava motivaciju
zaposlenih, podize se samopouzdanje i moral zaposlenih, a time se postizu

bolji radni ucinci.

Gotovo uvijek ili Cesto 40,9% sudionika izjasnilo se da im je teSko reci ,ne“
kada drugi nesto Zele od njih, a kada bi zapravo morali obavljati svoje vlastite
poslove. Ako osoba ima vaznih stvari za obaviti, nemogucnost reci ,ne“ Cesto
moze dovesti do neobavljanja vlastitog posla. Preuzimanje previSe obaveza
nego S$to osoba moze odraditi, moZe dovesti do njenog preoptereéenja te se
moze ,slomiti“ pod teretom obveza. Ako netko stalno rjeSava poslove od
drugih, te osobe nikad nece biti sposobne same odraditi neki zadatak. Autorica

Kurtovi¢ i sur.(2013.) dolazi do rezultata da se Cak 56% medicinskih
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sestara/tehniCara koji rade na rukovodec¢im poslovima izjasnilo da im je Cesto
teSko reci ,ne” drugima kada obavljaju svoj posao [24]. Sudionici su oznaili
.,reCi ne“ kao najceSc¢eg kradljivca vremena u istrazivanju autorice Gavran
Gali¢ (2016.). Njih 49 % smatra da im reci ,ne“ uvijek ili Cesto krade vrijeme
[25]. Takoder istrazivanjem koje je provedeno u KBC ,Sestre milosrdnice®
(2012.) utvrdeno je da je recCi ,ne“ naj¢eS¢i kradljivac vremena u radu
medicinskih sestara/tehni¢ara [25]. U istrazivanju autorice Rezi¢ i sur.(2017.)
sudionici su najmanje ocjene dodjeljivali pitanju koje se odnosilo na tvrdnju
»1e5ko mi je reCi ne kada drugi nesto Zele od mene i kada bih zapravo mogla/o
obavljati svoje vlastite poslove.” MoZe se zakljuCiti da sudionici smatraju
najvecim kradljivcem vremena nemogucnost reci ,ne“ .[23]. Redi ,ne” znadi
uvaziti sam sebe i drzati se plana i ciljeva koji su unaprijed zadani. Medicinske
sestre/tehniCari trebaju vjezbati kako reci ,ne" na pristojan, ljubazan i pozitivan

nacin i shvatiti da se ,ne“ ne govori ljudima ve¢ ustvari nebitnim zahtjevima.

Ponekad 52% sudionika navodi da u njihovoj zivotnoj koncepciji, kako
profesionalnoj tako i privatnoj, nedostaju jasno postavljeni ciljevi. Medicinske
sestre/tehniCari ponekad ne vide smisao u onome $to su napravili tijekom
radnog vremena. Postavljanje ciljeva i njihovo ispunjavanje dio je
svakodnevnog rada medicinskih sestara/tehniara. Problem nejasno
postavljenih cilieva najéeSée se veZe za osobe koje su zaduZene za
organizaciju rada. Njihova je duznost da svakom c¢lanu tima objasne Sto se
oCekuje od njega i u kojem vremenu. Neki autori tvrde kako se temi
postavljanja cilja pristupa povrsno te smatraju da to podrucje nije dobro
istrazeno. Navode da postavljanje ciljeva ograniCava paznju te moze dovesti
pojedince do ekstremnih ponaSanja (varanja, laganja), a sve u svrhu
ispunjavanja cilja. Sudionici u istraZivanju autorice Gavran Gali¢ (2016.)

.postavljanje ciljeva“ ocjenjuju kao najrjedi kradljivac vremena [25].

Samodisciplina se opisuje kao vrlina gdje osoba uspjesno vlada sobom,
neodgodivo obavlja svoje zadatke bez obzira u kakvom se emotivhom stanju
nalazi. Samodisciplina je imati mo¢ samokontrole, ustrajnosti i dosljednosti

koje su vazne za realizaciju postavljenih ciljeva. U provedenom istrazivanju
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ponekad nedostaje nuzne samodiscipline kod 51% sudionika da ostvare ono
Sto su namjeravali. Istrazivanjem koje je provela autorica Kalauz i sur.(2009.)
,samodisciplina“ je zauzela predzadnje mjesto na ljestvici njezine ankete [4].
U istrazivanju autorice Gavran Gali¢ (2016.) polovica sudionika smatra da
ponekad ima problem sa ,samodisciplinom® i da ne ostvare ono Sto su i

namjeravali [25].

NajviSe sudionika, njih 55% navodi da se povremeno svojih vremenskih
planova i termina drze Cesto tek kad ih pritisnu rokovi, buduci da uvijek iskrsne
nesto nepredvidivo ili preuzmu previse posla. Zadani cilj bez definiranog roka
je samo Zelja koja se sigurno nece ostvariti. Ponekad postoji sklonost
obavljanju poslova u zadnji tren $to nije dobro jer zadatak moze biti obavljen
nekvalitetno. NepridrZzavanje vremenskih planova i rokova ima povecanu
mogucnost pogreSaka zbog brzine rada te zbog kratkoce rokova i
nemogucnosti ispravljanja uoCene pogresSke. Postoje neke tehnike koje
osiguravaju provedbu postavljenih ciljeva u zadanim rokovima o kojima govori
Tudor i sur.(2008.) u knjizi ,Menadzer sam sebi“ te se stavlja naglasak na
zapisivanje planova. Zig Zigler, svjetski znani animator osobnog razvoja,
navodi da samo 3% ljudi planira i svoje ciljeve pretvori u realnost [6]. U
istraZivanju autorice Gavran Gali¢ (2016.) polovica sudionika smatra da su im
,fokovi“ ponekad kradljivci vr.emena u njihovom radu i to muskarcima viSe nego
Zenama. Muskarci smatraju da su ,rokovi“ ¢esto problem u njihovom radu jer
gotovo uvijek iskrsne nesto nepredvidivo ili si uzmu previse posla koji ne mogu
odraditi [25]. lako je Cak 75% studenata u istrazivanju autorice Perhat Beleti¢
(2018.) odgovorilo da uvijek postavljaju rokove za obavljanje zadaca,
analizirajuci odgovore na neka pitanja dade se zakljuciti da vecina studenata

obavlja poslove u zadnji tren [26].

Medicinskim sestrama/tehni¢arima tijekom njihovog radnog dana vrijeme
troSe kradljivci vremena, Sto je ovim istraZzivanjem i dokazano. NajceS¢i
kradljivci vremena u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehniCara jesu
JLelefon®, papirologija®, ,posjetitel;ji“, ,bolest odgadanja“i ,sastanci“. S obzirom

na dob naj¢es¢i kradljivac vremena je ,sastanak® koji viSe vremena uzima
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dobnoj skupini od 51 godine. ,Sastanak® je takoder najCeSci kradljivac
vremena sudionicima ukupnog radnog staza od 21-30 godine. Promatrajuci
rezultate obzirom na spol postoji statistiCki znacCajna razlika u pojavnosti
kradljivca vremena u ,papirologiji“ koja muskarcima oduzima viSe vremena
nego Zenama. Magistrama/diplomiranim medicinskim sestrama/tehni¢arima
vise vremena kradu ,sastanci®, §to je istrazivanjem i dokazano. Sto se pak tice
radnog mjesta, sudionike koji rade na rukovode¢em radnom mjestu ometaju
viSe nego one na nerukovodeéem, ,sastanci‘, ,papirologija“ i ,bolest
odgadanja“. Pojavnost ,kradljivaca vremena“ s obzirom na djelatnost odjela
pokazuje najviSe statistiCkih razlika u pojedinim kradljivcima vremena.
Sudionici kirurSkih odjela navode da im znacajno ¢eSc¢e ,telefon®, ,posjetitel;i”,
.papirologija“, ,sastanci“i ,bolest odgadanja“ uzimaju vise vremena u odnosu

na sudionike ne kirurskih odjela.
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5. Zaklju€ak

Vrijeme je relativan pojam, rijedak i nepovratan resurs. Vrijeme je
ograni¢eno, kratkotrajno, oskudno, dragocjeno, nezamjenjivo. Vremenom se
zaista ne moze upravljati, ali svakako se moze i treba upravljati sobom u

odnosu na vrijeme.

Upravljanje vremenom je bitna karika funkcioniranja u danasnjem svijetu
bilo na profesionalngj ili privatnoj razini. Vjestina upravljanja vremenom nalazi
se u samom vrhu menadZzerskih znanja i vjestina. Ta vjeStina moze se koristiti
za ucinkovitiju upotrebu vremena u svim poslovnim djelatnostima, na svim
menadzZerskim razinama, pa tako i u sestrinskoj profesiji. U svakodnevnhom
radu medicinskih sestra/tehniCara ucinkovito upravljanje vremenom
predstavlja sposobnost planiranja, odredivanja ciljeva i prioriteta, delegiranja
zadataka te izvrSavanja istih u predvidenom vremenskom roku. Da bi se
analiziralo na koji se nacin vrijeme nepotrebno trosi, predlaze se barem jedan
tjedan voditi zapisnik koji ¢e pruziti moguénost otkrivanja ,kradljivaca vremena“

koji sprieCavaju medicinske sestre/tehnicare u obavljanju radnih zadataka.

IstraZivanjem i analizom podataka doSlo se do zaklju€ka koji su to najces¢i
kradljivci vremena u svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehnicCara.
Prema dobivenim podatcima najéeS¢i kradljivci vremena su ,telefon,
.papirologija“, ,posijetitelji, ,bolest odgadanja“ i ,sastanci“. Kradljivac vremena
,sastanci“ naj¢es¢i je kod sudionika u dobnoj skupini od 51 godine koji imaju
duljinu ukupnog radnog staza od 21 do 30 godina. ,Sastanci“ takoder najviSe
vremena oduzimaju magistrama/diplomiranim medicinskim sestrama
/tehni¢arima na rukovodec¢im radnim mjestima. Gledajuci razliku u pojavnosti
kradljivaca vremena s obzirom na djelatnost odjela, medicinskim
sestrama/tehni¢arima na kirur§kim odjelima znac¢ajno vise vremena oduzimaju

njih Cetiri, ,telefon®, ,posijetitelji“, ,sastanci“i ,bolest odgadanja“.

,Kradljivce vremena" nije moguce u potpunosti eliminirati, ali ih je moguce

predvidjeti i umanijiti njihov znacaj usvajanjem vjestine upravljanja vremenom.
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Postoje razliCite menadzerske strategije kojima je mogucCe kontrolirati
kradljivce vremena. Svijest o upravljanju vremenom jo$ uvijek nije dovoljno
prepoznata kod medicinskih sestara/tehniCara pa je vazno Siriti spoznaju o
istom na ljude oko sebe. Vazno je nauciti cijeniti vlastito vrijeme i nauciti druge
da ga poStuju. Vjestina upravljanja vremenom itekako je znacCajna u
svakodnevnom radu medicinskih sestara/tehniCara jer ¢e pridonijeti tome da
one podignu osobnu djelotvornost na visu razinu, a time i znacaj cjelokupne

zdravstvene ustanove.

Nemamo mi malo vremena, mi imamo puno neiskoristenog vremena!

(Lucius Annaeus Seneca)
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Prilog

Postovani,

Zamolila bih Vas za suradnju te da ispunite upitnik u svrhu istraZivanja za
izradu diplomskog rada na studiju Sestrinstva Sveucilista Sjever u Varazdinu
pod naslovom: ,Samoprocjena - moji kradljivci vremena“ pod mentorstvom
doc.dr.sc. Marijane Neuberg. Upitnik je u cijelosti anoniman i dobrovoljan, te
Ce se dobiveni rezultati koristiti isklju€ivo u potrebe istraZivackog rada i objavu
u znanstvenim i stru¢nim Casopisima.

Unaprijed Vam se zahvaljujem na izdvojenom vremenu kod rjeSavanja ovog
upitnika.

Jadranka Kicivoj, studentica 2. godine diplomskog studija Sestrinstva,
SveuciliSta Sjever

Na pocCetku ovog upitnika oCekuje Vas 6 opcenitih pitanja vezana uz
sociodemografska obiljezja.

1. Dob: 2.Spol: M 7

3. Ukupne godine radnog staza:

4. Obrazovanje:

a) medicinska sestra opc¢e njege

b) prvostupnica sestrinstva

¢) magistra/diplomirana medicinska sestra

5. Odjel na kojem radite:

6. Rukovodeée mijesto: DA NE

Navedene situacije opisuju Ceste radne situacije i ometajuce Cinitelje, tzv.
Lkradljivce vremena“. Procijenite u kojoj se mjeri na Vasem radnom mjestu
Vama dogada pojedina situacija.

Molim Vas zaokruZite odgovarajuci broj.

1 - gotovo uvijek
2 - Cesto

3 - ponekad

4 - gotovo nikad
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KRADLJIVC | Koliko éesto vam se dogada Gotovo | Cesto | Ponekad | Gotov
| VREMENA | ovakva situacija na poslu uvijek 0
nikad
TELEFON Telefon me stalno ometa, razgovori | 0 1 2 3
su veéinom dugi/nepotrebni.
POSJETITE | Zbog brojnih posjetitelja izvana | 0 1 2 3
LJI (posjete pacijentima u nedozvoljeno
vrijeme, posjete suradnika ) Cesto
ne stizem obaviti svoj stvarni posao
u pravo vrijeme na zadovoljavajuci
nacin.
SASTANCI Sastanci Cesto traju predugo, a | O 1 2 3
njihovi su rezultati za mene nerijetko
nezadovoljavajuci.
BOLEST Velike, vremenski zahtjevne i stoga | O 1 2 3
ODGADANJ | ¢esto neugodne zadatke, odgadam
A ili mi je teSko zavrsiti ih buduc¢i da
nikada nemam mira (,,bolest
odgadanja“).
PRIORITET! | Cesto mi nedostaju jasni prioriteti i | 0 1 2 3
pokuSavam istovremeno obaviti
veliki broj zadataka. PreviSe se
bavim sitnicama, a premalo se
mogu koncentrirati na najvaznije
zadatke.
PAPIROLOG | Na mom je stolu previSe papira, | O 1 2 3
1JA dopisivanje i €itanje mi oduzimaju
previSe vremena. Preglednost i
urednost na mom radnom stolu nisu
bas uzorni.
KOMUNIKA | Komunikacija s drugima cesto je | O 1 2 3
CIJA | | nedostatna. Prekasna razmjena
INFORMACI | informacija, nesporazumi, ¢ak i
JE trzavice kod nas su sastavni dio
dnevnih dogadaja.
DELEGIRAN | Prepustanje zadataka drugima | O 1 2 3
JE rijetko kad stvarno uspije i ja Cesto
moram obavljati poslove koje su i
drugi mogli napraviti
RECI ,NE* TeSko mi je reéi ne kada drugi | O 1 2 3

nesto Zele od mene i kada bih
zapravo morao obavljati svoje
vlastite poslove.
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ODREDBPIVAN | U mojoj zivotnoj koncepciji, kako | O 1 2 3
JE CILJEVA | profesionalnoj tako i privatnoj,
nedostaju jasno postavljeni ciljevi;
Cesto ne vidim smisla u onome $to
radim preko dana.

SAMODISCI | Katkad mi nedostaje nuzna | O 1 2 3
PLINA samodisciplina da bih ostvario ono
§to sam namjeravao.

ROKOVI Svojih se vremenskih planova i | 0 1 2 3
termina drzim Cesto tek kad me
pritisnu rokovi, buduéi da uvijek
iskrsne nesto nepredvidljivo ili ja
preuzmem previse posla.

Izvor: Seiwert J.Lothar ,Vremenski menadzZzment, Naklada Slap,1999.

U nadi da Vam ovaj upitnik nije oduzeo previse vremena, veliko hvala!
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OXZA

HL¥ON
ALISYIAINA

Sveuciliste
Sjever

SVEUCILIZTE
SIEVER

IZJAVA O
AUTORSTVU I
SUGLASNOST ZA JAVNU OBJAVU

Zavrsni/diplomski rad iskljucivo je autorsko djelo studenta koji je isti izradio te
student odgovara za istinitost, izvornost i ispravnost teksta rada. U radu se ne
smiju  Koristiti dijelovi tudih radova (knjiga, ¢lanaka, doktorskih disertacija,
magistarskih radova, izvora s interneta, i drugih izvora) bez navodenja izvora i
autora navedenih radova. Svi dijelovi tudih radova moraju biti pravilno
navedeni i citirani. Dijelovi tudih  radova  koji  nisu pravilno
citirani, smatraju ~ se  plagijatom,  odnosno  nezakonitim  prisvajanjem
tudeg znanstvenog ili stru¢noga rada. Sukladno navedenom studenti su duzni
potpisati izjavu o autorstvu rada.

Ja Jadranka Kicivoj pod punom moralnom, materijalnom i kaznenom
odgovornodéu, izjavljujem da sam isklju¢iva autorica diplomskog rada pod
naslovom Vjestina upravljanja vremenom- prediktor uspjeSnog rada medicinske
sestre/tehnicara, te da u navedenom radu nisu na nedozvoljeni na¢in (bez pravilnog
citiranja) koristeni dijelovi tudih radova.

Studentica:
Jadrénk Kicivoj

//4’(',-,' Z

(vlastq{uéni potips)
Sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
zavr$ne/diplomske radove sveuCiliSta su duzna trajno objaviti na javnoj
internetskoj bazi sveuciliSne knjiZznice u sastavu sveucilidta te kopirati u javnu
internetsku  bazu  zavr$nih/diplomskih  radova Nacionalne i sveuciliSne
knjiZznice. Zavrd$ni radovi istovrsnih umjetni¢kih studija koji se realiziraju
kroz umjetnicka ostvarenja objavljuju se na odgovarajuci nacin.
Ja, Jadranka Kicivoj neopozivo izjavljujem da sam suglasna s javnom objavom
diplomskog rada pod naslovom _Vjestina upravljanja vremenom — prediktor
s ad licins} hnidara &i -
Studentica:
J}drankav‘Kicivoj
s
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