سلوكيات و معتقدات تؤدي إلي ضياع الوقت
1– القول بأنه لا يوجد لدي وقت للتنظيم

 2- الاعتقاد بأن المشاريع الكبيرة فقط تحتاج للتنظيم


 3- الآخرين لا يسمحون لي بتنظيم الوقت
(فمن السهل إلقاء اللائمة على الآخرين أو على الظروف، لكنك المسؤول الوحيد عن وقتك، أنت الذي تسمح للآخرين بأن يجعلوك أداة لإنهاء أعمالهم(

4-كتابة الأهداف والتخطيط مضيعة للوقت
) اعلم أن كل ساعة تقضيها في التخطيط توفر عليك ما بين الساعتين إلى أربع ساعات من وقت التنفيذ )


 5- لا أحتاج لكتابة أهدافي أو التخطيط على الورق، فأنا أعرف ماذا علي أن أعمل.
 لا توجد ذاكرة كاملة أبداً وبهذه القناعة ستنسى بكل تأكيد بعض التفاصيل الضرورية والأعمال 

6- كيف أنظم وقتي وحياتي سلسلة من الأزمات المتتالية، 
(ان تنظيم الوقت يساعدك على التخفيف من هذه الأزمات وفوق ذلك يساعدك على الاستعداد لها )
