Самопланирование времени или тайм-менеджмент
· Планируйте свое время (не только на один день, но и на более продолжительные сроки; письменно фиксируемый план имеет психологический аспект самомотивации к работе);

· Точно определите цель (цели должны быть реальными, планируемыми и достойными, а результат достижения цели должен быть видимым и возможным для оценки);

· Сосредоточьтесь на главном (запишите на листе в порядке важности самые срочные дела; примитесь за дело №1 и не отступайте, пока не закончите);
· Придумайте себе стимулы (мы лучше делаем то, что нам нравиться делать; отсюда задача: как-то перевести свои занятия из категории «надо» в категорию «хочу»);

· Установите твердые сроки;

· Научитесь быть решительным (не откладывайте сложных дел со дня на день из-за колебаний и сомнений в выборе решения; располагая определенными фактами, решайте и действуйте);

· Приступайте к делу сразу же (только вы можете избавиться от привычки отвлекаться по мелочам);

· Пользуйтесь записной книжкой;

· Сберегайте время, затраченное на поиски справок (и поэтому держите в порядке списки часто требующихся адресов, телефонов; не загружайте память тем, что не нужно);

· Учитесь слушать (во избежание серьезных ошибок, повторений и переделок стремитесь с первого раза получать исчерпывающие сведения и указания);
· Воспитывайте уважение к своему времени;

· Используйте время полностью;

· Меняйте занятия (и вы сможете побороть ощущение усталости и сделать больше);

· Сознательно учитывайте в планах колебания уровня работоспособности;

· Систематически контролируйте организацию своего труда (анализируйте, насколько рационально он организован, устанавливая, как и что расходуется рабочее время, в чем его непроизводительные затраты);

