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Realistično upravljanje s časom: 
 metoda A-TRON
Načrtovanje dneva je učinkovitejše, če je tudi v pisni obliki. Kar je napisano, postane jasneje.  Upravljanje s časom pa naj ne bo seznam teoretičnih želja s frustrirajoče dolgim seznamom neopravljenih stvari. Preprosta shema pomaga, da načrtovanje postane realistično. 

Kako načrtovanje postane realistično?
Realistično načrtovanje predpostavlja zapisovanje vseh pomembnih aktivnosti. Za vsako teh aktivnosti moramo vedeti, kako dolgo traja. Za to potrebujemo rezervni čas, ki obsega običajno  40%, vendar pri nekaterih skupinah poklicev bistveno več ali bistveno manj. Odločite se po lastnem občutku in izkušnjah.
Bolj kot se orientiramo po aktivnostih namesto po ciljih, več tega rezervnega časa potrebujemo.  Nepoznano aktivnost začnemo s premislekom, kaj vse vsebuje, če jo izvedemo »popolno«. Načrtovanja se lotimo igrivo in neobremenjeno. Šele nato si postavimo prioritete in se odločimo, kaj bomo izpustili. 
Odločitev o prioritetah odloča o uspehu. Nikoli ne dajte prednosti najljubšim opravilom. Nikoli ne postavite neprijetnih nalog čisto na konec seznama!

Jasno, da  moramo na koncu preveriti, kaj smo opravili in kaj je potrebno ponovno vpisati na seznam. Preverite, ali ste se pri izvedbi držali svojih namenov ali ste dali ponovno prijetnim opravilom prednost pred pomembnimi.

Ne načrtujte natančneje kot je potrebno. Tudi načrtovanje stane čas. Poskusite čas načrtovati preprosto. Preprosta, celo banalna pravila so učinkovitejša. Vtisnite si jih v zavest in jih vnesite v vsakdanjo rutino. Zapisan seznam imejte v vidnem polju, da ga lahko večkrat na dan mimogrede pogledate.
Metoda A-TRON
	
Aktivnosti in naloge načrtujte in si jih zapisujte .

Trajanje  nalog ocenite vnaprej in preglejte svojo oceno po realizaciji .

Rezervni  čas (navadno  40% za nepredvidljivo) vključite v načrt.

Opustite ali odložite nepomembne odločitve, zastavite prioritete.

Neopravljeno delo prenesite na naslednji dan.
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Pri načrtovanju upoštevajte, da vsak dan ne more biti enako napolnjen s pomembnimi zadevami in da je občasno potrebno opraviti tudi nujne, mogoče zamudne, za nas nepomembne stvari. Porabite zanje čim manj časa in energije!
Načrtujte uspeh in s kakšnimi sredstvi boste prišli do njega. Ugotovite, katere cilje si morate za to zastaviti. Začnite pri najpomembnejšem cilju in zanj porabite največ časa in moči. 
