
الإدارة الفاعلة للوقت
· قسّم المشروع إلى خطوات، بتواريخ محدّدة لتنفيذ كل خطوة.
· استعمل التواريخ التي حدّدتها لمراقبة التقدم نحو تحقيق الخطوات التي تضمنتها خطتك.
· اكتب المهام اليوميّة واشطبها عندما تنفذها.
· راجع مدى تحقيق الأهداف طويلة المدى باستمرار. 
· ابدأ بمشروعك مبكرًا كي توفّر لنفسك الوقت والحرية في إجراء عصف ذهني عن أفضل الطرائق لتحقيق أهدافك. ابدأ مبكرًا في أداء الواجبات حيث يوفر لك الوقت لجمع المعلومات، والتفكير في المسائل ذات العلاقة، والتعاون مع الآخرين لطلب المساعدة والمعلومات. 
· كن مرنًا حول سير خطتك. لا تتردد في تعديلها عندما تكتشف طرائق تؤدي إلى نتائج أفضل. 
· اطلب النصيحة من الآخرين. وابحث عن أي ملاحظات يمكن أن يقدمها لك شخص مسؤول وتشعر أنها قد تساعدك. خذ بعين الاعتبار أفكار الآخرين عندما تخطط لأي مهمة عملية.
· استعمل المصادر المتوافرة، واستعن بالآخرين في تسهيل الاستفادة منها.
· أخبر المعنيين مسبقًا عما يمكن تقديمه لمساعدتك في خطتك، فهذا يساعدهم على التخطيط المسبق أيضًا.
· حافظ على مرونتك، وهيء نفسك لما هو غير متوقع؛ فالناجحون لديهم خطط بديلة عادة. 
· حاول أن تتوّقع المعيقات، وكن مستعدًا لها بالإجراءات المناسبة.  
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