سلوكيات و معتقدات تؤدي إلي توفير الوقت
. تحديد الهدف
. التخطيط 
. احتفظ دائما بقائمة المهام 
. التحضير للغد 
. استخدام أدوات تنظيم الوقت 
. تقسيم المهام إلي مهام فرعية
. لا تكن مثاليا 
. رتب أغراضك 
. التحضير للمهام المتكررة 
. تجميع المهام المتشابهة 
. ارتدِ ساعة (راقب الوقت في أي مهمة تقوم بها 
. حدد لنفسك تاريخا أو زمنا للانتهاء من أي مهمة 
. لا تحتفظ بمهام ناقصة
. لا تقدم خدمات لا تجيدها 
. تعلم القراءة السريعة 
. استخدم التليفون بفاعلية 

