Zamanın idarə edilməsi
Zamanın ən qiymətli resurs olduğunu hər birimiz bilsək belə bəzən çox zaman sərf etməklə yalnız az nəticə əldə edirik. Zaman elə bir resursdur ki, əvəz olunmur bərpa edilmir. Boşuna səref etdiyimiz zaman ıqtısadı anlamda küllü miqdarda pul itkisi deməkdir. Zamanı boşuna sərf etməmək daim nə iləsə məşxul olmalısan anlamına gəlməz. Önəmli olan nəticədir. Yəni diqqətimizi yalnız məşxul olmağa deyil, nə ilə necə məşxul olub nə əldə edəcəyimizə yönəltməliyik.
Həyatda, istənilən fəaliyyət sahəsində uğur qazanmağın əsas şərtlərindən biri də  zamanın düzgün idarə edilməsidir. Vaxtın səmərəsiz istifadə olunması, uzun və mənasız söhbətlər, uzanan fasilələr, insanlarla münasibətin dügün qurulmamasında  yaranan problemlər, stress və. s kimi hallar zaman itkisinə düzgün idarə edilməməsinə səbəb olur.
Zamanın düzgün idarə edilməsi ilk öncə işin düzgün təşkilindən başlayır. Belə ki, hər hansı fəaliyyətə başladıqda və ya hər hansə tapşırığı yerinə yetirməyə başladıqda insan ilk öncə hədəfi, məqsədi  müəyyən etməlidir. Daha sonra hədəfə çatmaq üçün fəaliyyət planı hazırlamalıdır. Plan günlük (həftəlik, aylıq)və.s müddəti əhatə etməlidir. Planın vaxtında ödənilməsi üçün ən vacib məsələlərdən biri də, hər bir tapşırığın yerinə yetirilməsinə sərf edəcəyimiz zamanı düzgün bölməkdir. Plana uğun zaman bölgüsü apardıqda gözlənilmədən, qəfil qarşıya çlxacaq məsələlərin həllinə də zaman ayırmağı da mütləq unutmaq olmaz. Gündəlik plana normadan çox iş salmaq olmaz. Özünüzü yormağın, stresə salmağın sizin əmək məhsuldalığınıza heç bir faydası yoxdur. Əmək fəaliyyətinizin  məhsuldar olmasını istəyirsinizsə gündəlik planınızda özünüzə, şəxsi həyatınıza, istirahətinizə zaman ayırmağınız şərtdir. Bu sizin stresdən uzaq olmanıza, stresdən uzaq olmanıza, fikirlərinizi toplamağınıza, situasiyanı doğru təhlil etmənizə kömək edəcəkdir.
Özünü motivasiya  da uğur əldə etməyin əsas şərtlərindəndir. Qarşıya qoyulmuş hər hansı tapşırığı onun üçün ayırmış olduğunuz zamandan daha öncə bitirmisinizsə qalan zamanı özünüzə sərf etməklə, vaxtınızı daha maraqlı keçirtməklə özünüz özünüzə hədiyyə etmiş olarsınız . Kinoya, kafeyə gedin və s. Zamandan mümkün qədər ekonomik istifadə edə bilsəniz boş qalan zamanınıza çoxdandır arzu etdiyiniz hər hansı  vərdişləri daxil edə bilərsiniz.  avtomobil idarə etmək, idmanla məşxul olmaq və s.
Sosial şəbəkələrdə, TV qarşısında, dükanları gəzməklə, telefonlarla uzun uzadı danışmaqla cox zaman keçirirsinizsə deməli siz zamanınızı düzgün idarə edə bilmirsiniz və bu halda heç bir uğurdan və ya məhsuldarlıqdan söz gedə bilməz.
Zamanı idarə etməyi digər vərdişlər kimi öyrənmək və yiyələnmək lazımdır.  Əgər bizə verilən zamanı düzgün idarə etmə bacarığımızı təkmilləşdirə biləsk bəzi üstünlüklər əldə etmiş olarıq.
1. Qısa zaman ərzində daha çox iş görmək. Siz gözlənilmədən vaxta necə qənaət etdiyinizi aşkarlayacaqsınız, hansı ki, idmana, şəxsi inkişafınıza, kitab oxumağa vaxt ayıra biləcəksiniz.
2. İdmana, sağlamlığa, şəxsi inkişafa kifayət qədər ayıracaq vaxtınız yaranır.
3. Stressə və stressli vəziyyətlərdə az gərginlik keçirəcəksiniz.
4. Həyatınızda balans olacaq.
5. Zamanınızı idarə etməyiniz karyera yüksəlişini tezləşdirəcək.
6. Az zaman ümumi məhsuldarlığınız yüksələcək.
7. Şəxsi və iş həyatınızdan bütün neqativ hallar çıxacaq.
8. Gündəlik fəaliyyətləriniz və işiniz dəqiq istiqamət alacaqlar.
9. Məqsədlərinizə nail olmağınız tezləşəcək.
10. Qeyri effektiv zaman itkisi azalacaq.
