
 
 I n t r o d u c t i o n

F o r  m a n y  w o m e n  w i t h  A D H D ,  p l a n n i n g  a n d  t a s k
e x e c u t i o n  p o s e  s i g n i f i c a n t  c h a l l e n g e s .

W h y ?

T h i s  m i g h t  b e  d u e  t o  i n h e r e n t  e x e c u t i v e  f u n c t i o n i n g
c h a l l e n g e s ,  s o c i e t a l  p r e s s u r e s ,  o r  j u s t  d a i l y  l i f e .  

H o w e v e r ,  b y  u n d e r s t a n d i n g  t h e s e  c h a l l e n g e s ,  c r e a t i n g
a  t a i l o r e d  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m ,  a n d  e m p l o y i n g
e f f e c t i v e  s t r a t e g i e s ,  y o u  c a n  f i n d  t a s k  p l a n n i n g  a n d
e x e c u t i o n  s y s t e m s  t h a t  w o r k  f o r  t h e m .

M a s t e r i n g  T o - D o  L i s t s  



M a s t e r i n g  T o - D o  L i s t s  

[  ]  I  d o  n o t  k n o w  h o w  t o  p l a n

[  ]  I ’ m  o v e r w h e l m e d  s o  I  d o n ’ t  d o  i t

[  ]  I  g e t  e x c i t e d  t o  s t a r t  t h e n  g i v e  u p

[  ]  I  d o n ’ t  k n o w  h o w  t o  g e t  s t a r t e d

[  ]  I  g e t  s t a r t e d  a n d  m y  l i s t  i s  t o o  l o n g  a n d  I  g e t

o v e r w h e l m e d  w i t h  i t

[  ]  I  s t a r t  w i t h  n e w  p l a n n e r s  a n d  s y s t e m s  a n d  t h e n  c a n ' t

k e e p  i t  u p

[  ]  I  l o s e  m y  l i s t s

[  ]  I ’ m  n o t  c o n s i s t e n t  w i t h  i t

[  ]  I  i g n o r e  t h e  a l e r t s

[  ]  I  t e l l  m y s e l f  “ I  w i l l  d o  i t  l a t e r ”  o r  “ I  d o n ’ t  n e e d  t o  w r i t e

i t  d o w n ”  a n d  t h e n  I  f o r g e t

[  ]  I  h a v e  s o  m a n y  t a s k s  t o  d o  a n d  i t  o v e r w h e l m s  m e  t o

t h i n k  a b o u t .

[  ]  I t  m a k e s  m e  f e e l  w o r s e  t o  u s e  a  l i s t

[  ]  O t h e r

H e r e  i s  a  c h e c k l i s t  o f  s o m e  c o m m o n  s t r u g g l e s .  D o  a n y  o f

t h e s e  r e s o n a t e  w i t h  y o u ?

K e e p  t h e s e  i n  m i n d  a s  w e  a r e  g o i n g  t h r o u g h  o u r  g r o u p  o r  a s

y o u  a r e  l o o k i n g  t h r o u g h  o u r  w o r k b o o k .  I t  w i l l  h e l p  y o u  k n o w

w h a t  t o  p a y  a t t e n t i o n  t o .



A b o u t  T a s k  M a n a g e m e n t  S y s t e m s

[  ]  A  l i s t  o f  t a s k s  t h a t  y o u  w a n t  t o  o r  n e e d  t o  d o  s t a t e d  i n

s u c h  a  w a y  t h a t  y o u  u n d e r s t a n d  h o w  o r  w h a t  y o u  n e e d  t o

d o  ( B e  s p e c i f i c )

[  ]  A  c a l e n d a r  (  M o n t h l y ,  W e e k l y ,  D a i l y )  o r  a l l  t h r e e

[  ]  A  w a y  o f  g e t t i n g  t a s k s  i n  y o u r  c a l e n d a r

[  ]  A  w a y  t o  f o l l o w  t h r o u g h  w i t h  y o u r  t a s k s

A b o u t  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m s

C r e a t i n g  a  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m  t h a t  w o r k s  f o r  y o u

r e q u i r e s :

I n  o u r  g r o u p  t o d a y  w e  w i l l  h a v e  a  p l a n n i n g  s e s s i o n  a n d  w a l k

t h r o u g h  t h e  m o d e l  I  t e a c h  m y  c l i e n t s .

I t ’ s  v e r y  i m p o r t a n t  t o  u n d e r s t a n d  t h a t  t h e r e  i s  n o  o n e  r i g h t

w a y  t o  p l a n .  T h e  w a y  t h a t  i s  r i g h t  f o r  y o u  i s  t h e  w a y  t h a t

w o r k s  f o r  y o u .  T h i s  i s  j u s t  a  g u i d e l i n e .



[  ]  S e t t i n g  a s i d e  t i m e  t o  p l a n  a n d  r e v i e w  y o u r  p l a n .

[  ]  A s s e s s i n g  i f  t a s k s  a r e  l i n g e r i n g .

[  ]  U s i n g  s e l f - a w a r e n e s s  t o  a d j u s t  t a s k s  a n d  t a s k

m a n a g e m e n t  s y s t e m s

[  ]  U s i n g  s e l f - c o m p a s s i o n  a n d  s e l f - a d v o c a c y  t o  e n c o u r a g e

y o u r s e l f  a n d  k e e p  y o u r s e l f  g o i n g  w i t h  s y s t e m s .

[  ]  U s i n g  s e l f - a c c o m m o d a t i o n  t o  h e l p  y o u r s e l f  d o  t a s k s

w h e n  n e c e s s a r y .

I f  y o u r  g o a l  i s  t o  p l a n  o r  i m p r o v e  y o u r  p l a n n i n g  i t  r e q u i r e s

s o m e  o t h e r  t h i n g s  a s  w e l l :

A b o u t  T a s k  M a n a g e m e n t  S y s t e m s



Please remember that living in the neurotypical world as an adhd woman
is challenging.

You are like a goldfish on a bike!

You have a different brain that does not thrive in this world and it makes

it hard to “plan” and live your life traditionally.

Executive functioning differences are hugely responsible for your
struggles with keeping a to-do list and getting tasks done in traditional
ways.

Unfortunately, most of us have to live in this world. It’s hard to escape
needing things like to-do lists and calendars to function.

It will likely take a lot of work to function in a way that isn’t natural for
you.

The ability to initiate nonpreferred tasks like planning and creating a task
management system will be HARD.

S e l f  C o m p a s s o n  a n d  T a s k  M a n a g e m e n t
S y s t e m s



D o p a m i n e  a n d  M o t i v a t i o n :  L o w  d o p a m i n e  l e v e l s  o r

a c t i v i t y  i n  c e r t a i n  b r a i n  c i r c u i t s ,  l i k e  t h o s e  l i n k i n g

t h e  p r e f r o n t a l  c o r t e x  w i t h  t h e  b a s a l  g a n g l i a

( e s p e c i a l l y  t h e  s t r i a t u m ) ,  c a n  r e d u c e  t h e  d e s i r e  t o

s t a r t  o r  c o m p l e t e  t a s k s ,  e s p e c i a l l y  d i f f i c u l t ,

o v e r w h e l m i n g ,  o r  d i s l i k e d  o n e s .  T h i s  c a n  m a k e  i t

d i f f i c u l t  t o  p l a n  a n d  e x e c u t e  t a s k s .

N o r a d r e n a l i n e  ( N o r e p i n e p h r i n e )  a n d  A t t e n t i o n :

T h i s  n e u r o t r a n s m i t t e r  a f f e c t s  a t t e n t i o n ,  a r o u s a l ,

a n d  a l e r t n e s s .  I m b a l a n c e s  c a n  m a k e  i t  h a r d e r  t o

s t a r t  t a s k s .

I n t e r c o n n e c t e d  B r a i n  R e g i o n s :  T h e  p r e f r o n t a l

c o r t e x  i s  l i n k e d  t o  o t h e r  b r a i n  r e g i o n s ,  s u c h  a s  t h e

p a r i e t a l  c o r t e x ,  b a s a l  g a n g l i a ,  a n d  c e r e b e l l u m .

D i s r u p t i o n  c a n  c a u s e  d i f f i c u l t y  s t a r t i n g  t a s k s ,

e s p e c i a l l y  w h e n  t h e y  a r e  n o n p r e f e r r e d  o r

o v e r w h e l m i n g .

6  R e a s o n s  f o r  P r o b l e m s  w i t h  T a s k
M a n a g e m e n t  S y s t e m s



U n s u c c e s s f u l  a t t e m p t s  t o  m e e t  n e u r o t y p i c a l

e x p e c t a t i o n s

N e g a t i v e  f e e d b a c k  a n d

C h r o n i c  s t r e s s  c a n  s h a p e  t h e  n e u r a l  c i r c u i t s  i n  t h e

b r a i n  a n d  m a k e  i t  m o r e  c h a l l e n g i n g  t o  i n i t i a t e

t a s k s .

G l u t a m a t e  a n d  G A B A :  G l u t a m a t e  i s  t h e  m a i n

e x c i t a t o r y  n e u r o t r a n s m i t t e r  a n d  G A B A  i s  t h e  m a i n

i n h i b i t o r y  n e u r o t r a n s m i t t e r  i n  t h e  b r a i n .  T h e y  a r e

i m p o r t a n t  f o r  n e u r a l  s i g n a l i n g  a n d  a n  i m b a l a n c e  c a n

a f f e c t  c o g n i t i v e  f u n c t i o n s  a n d  t a s k  i n i t i a t i o n .

L i v e d  e x p e r i e n c e  s h a p e s  t h e  b r a i n :

B u t  p o s i t i v e  e x p e r i e n c e s  a n d  t r a i n i n g  c a n  e n h a n c e  t h e

b r a i n ' s  a b i l i t y  t o  i n i t i a t e  t a s k s  t o o .  W e  r e f e r  t o  t h i s  a s

n e u r o p l a s t i c i t y .

S e l f  C o m p a s s o n  a n d  T a s k  M a n a g e m e n t
S y s t e m s



H o w  a r e  s o m e  p e o p l e  w i t h  a d h d  a b l e  t o  k e e p  a n d

i m p l e m e n t  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m s ?

H a b i t s .

🔑   A  h a b i t  i s  a  r e g u l a r  p r a c t i c e  o r  r o u t i n e  t h a t  i s  o f t e n

p e r f o r m e d  u n c o n s c i o u s l y .  I t ' s  a  b e h a v i o r ,  t h o u g h t ,  o r

a c t i o n  t h a t  o n e  r e p e a t s  f r e q u e n t l y  a n d  a u t o m a t i c a l l y  i n

r e s p o n s e  t o  a  s p e c i f i c  s i t u a t i o n  o r  c o n t e x t .  O v e r  t i m e ,  d u e

t o  n e u r a l  p a t h w a y s  t h a t  g e t  s t r e n g t h e n e d  w i t h  r e p e t i t i o n ,

h a b i t s  c a n  f o r m  a n d  b e c o m e  m o r e  a u t o m a t i c ,  r e d u c i n g  t h e

n e e d  f o r  d e c i s i o n - m a k i n g  o r  e x t e n s i v e  t h o u g h t  w h e n

e x e c u t i n g  t h e  b e h a v i o r .

H a b i t s  c a n  b e  b e n e f i c i a l  ( l i k e  b r u s h i n g  t e e t h  d a i l y )  o r

d e t r i m e n t a l  ( l i k e  s m o k i n g ) .

A D H D  p e o p l e  t h a t  h a v e  b e e n  a b l e  t o  k e e p  t a s k

m a n a g e m e n t  s y s t e m s  t h a t  w o r k  l o n g  e n o u g h  h a v e  k e p t

t h e m  s u s t a i n e d  e n o u g h  t o  m a k e  t h e m  a  h a b i t  a n d  p a r t  o f

t h e i r  l i f e  i n  s u c h  a  w a y  t h a t  i t  h a p p e n s  u n c o n s c i o u s l y  a n d

e a s i l y .

H a b i t s



K e e p i n g  t a s k  l i s t s  a n d  e x e c u t i n g  t h e m  i s  o v e r w h e l m i n g

e m o t i o n a l l y  a n d  c o n f u s i n g  f o r  a d h d  b r a i n s .

T a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m s  c a n  a l s o  b e  e m o t i o n a l l y

d y s r e g u l a t i n g .

I t  i s  o u r  h a b i t  a s  h u m a n s  t o  a v o i d  t h i n g s  t h a t  a r e

u n p l e a s a n t  a n d  o v e r w h e l m i n g  t o  u s .

N e u r o t y p i c a l s  a r e  b e t t e r  a t  i n c o r p o r a t i n g  t a s k

m a n a g e m e n t  s y s t e m s  i n t o  t h e i r  r o u t i n e s  b e c a u s e  t h e y

c a n  s t i c k  w i t h  t h e m  f o r  l o n g e r  p e r i o d s .  H o w e v e r ,  e v e n

n e u r o t y p i c a l  i n d i v i d u a l s  a l s o   s t r u g g l e  w i t h

p r o c r a s t i n a t i o n ,  i g n o r i n g  r e m i n d e r s ,  o r  f a i l i n g  t o

c o m p l e t e  t a s k s  o n  t h e i r  t o - d o  l i s t s .

H a b i t s



 B e  c a r e f u l  w i t h  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m s

🔑  F o r  a  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m  t o  b e  h e a l t h y  s t a y

o n  g u a r d  t h a t  :

1 .  Y o u r  t a s k s  a r e n ' t  o v e r l o a d i n g  y o u  a n d  a r e

c o n n e c t e d  w i t h  y o u r  v a l u e s .

2 .  Y o u  a r e n ' t  u s i n g  s y s t e m s  t o  p u s h  y o u r s e l f  b e y o n d

w h a t s  c o m f o r t a b l e  f o r  y o u r  b o d y .  C h e c k - i n  w i t h  y o u r

b o d y  t o  m a k e  y o u  a r e  c o m f o r t a b l e  w i t h  h o w  m u c h  y o u

a r e  d o i n g .  Y o u  c a n  b u r n  o u t  i f  y o u  p u s h  t o o  m u c h .

3 .  Y o u  a r e  u s i n g  y o u r  t o - d o  l i s t  i n  s e r v i c e  o f  w h a t

m a t t e r s  t o  y o u  a n d  n o t  o t h e r s .

4 .  Y o u  a r e n ' t  b e i n g  a  p e r f e c t i o n i s t

B e  c a r e f u l  n o t  t o  h u r t  y o u r s e l f  w i t h
s y s t e m s



[  ]  Y o u  m i g h t  b e  a f r a i d  t o  f a i l  s o  w h y  e v e n  s t a r t

p l a n n i n g

[  ]  Y o u  m i g h t  b e  o v e r w h e l m e d  b y  t o o  m a n y  p l a n n i n g

p r o c e s s e s  t o  c h o o s e  f r o m

[  ]  Y o u  m i g h t  g e t  o v e r w h e l m e d  b y  t h e  p l a n n i n g  p r o c e s s

[  ]  Y o u  m a y  l o o k  a t  t a s k s  o r  m a k e  a  t o - d o  l i s t  a n d  g e t

o v e r w h e l m e d

[  ]  Y o u  m a y  g e t  t r i g g e r e d  b y  l o o k i n g  a t  a  t a s k  a n d  h a v e

t h o u g h t s  t h a t  y o u  c a n ’ t  d o  i t  o r  a r e n ’ t  c a p a b l e

[  ]  Y o u  m i g h t  g e t  o v e r w h e l m e d  b y  t h e  d i f f i c u l t y  o f  a

t a s k

P l a n n i n g  c a n  t r i g g e r  a n x i e t y ,  o v e r w h e l m ,  a n d  s e l f - d o u b t .

R e c o g n i z i n g  t h e s e  e m o t i o n s  w i t h  s e l f - a w a r e n e s s  a n d

h a v i n g  s t r a t e g i e s  i n  p l a c e  t o  c o p e  c a n  h e l p  y o u  s u s t a i n  a

s y s t e m .

H e r e  a r e  s o m e  w a y s  e m o t i o n s  c a n  b e c o m e  o v e r w h e l m i n g

d u r i n g  t h e  p r o c e s s :

E m o t i o n a l  R e g u l a t i o n  a n d  T a s k
M a n a g e m e n t



E m o t i o n a l  R e g u l a t i o n  a n d  T a s k
M a n a g e m e n t

A l l  t h e s e  t h i n g s  ( a n d  m o r e )  c a n  d y s r e g u l a t e  y o u r

e m o t i o n s  w h e n  w e  a r e  t a l k i n g  a b o u t  k e e p i n g  t o - d o

l i s t s ,  c a l e n d a r i n g  t a s k s ,  a n d  f o l l o w i n g  t h r o u g h  o n

t h e m .  I t ’ s  n o  w o n d e r  t a s k  m a n a g e m e n t  i s  s o

d i f f i c u l t !

Y o u  h a v e  t o  k e e p  a n d  p r a c t i c e  y o u r  s y s t e m  f o r  l o n g

e n o u g h  t o  o v e r r i d e  a l l  o f  t h i s .  T h a t  c a n  b e  h a r d .  Y o u

n e e d  t o  b e  t e n a c i o u s  a n d  b e l i e v e  t h a t  i t ’ s  w o r t h  i t .

C r e a t i n g  a  t a s k  m a n a g e m e n t  s y s t e m  w i l l  t a k e  a  l o t

o f  s u p p o r t  f r o m  y o u r s e l f  a n d  t h e  p e o p l e  a r o u n d

y o u .  N e x t ,  w e  w i l l  l o o k  a t  s o m e  t h i n g s  y o u  c a n  d o  t o

h e l p  w i t h  t h i s .



S u p p o r t  Y o u r s e l f  U n t i l  Y o u
 C r e a t e  t h e  H a b i t  o f  a  S y s t e m

[  ]  n o t i c i n g  w h a t  y o u  a r e  f e e l i n g

[  ]  r e m e m b e r i n g  y o u  a r e  n o t  a l o n e

[  ]  c h o o s i n g  t o  p u t  y o u r  h a n d  o n  y o u r  h e a r t

[  ]  o f f e r i n g  s o m e  w o r d s  o f  k i n d n e s s  t o  y o u r s e l f .

🌸  S e l f - C o m p a s s i o n  B r e a k :

T h e  s e l f - c o m p a s s i o n  b r e a k  c o n s i s t s  o f :

🗣  E x t e r n a l i z i n g  L a n g u a g e :  C o g n t i v e  D e f u s i o n

S w a p  " I  a m  o v e r w h e l m e d "  w i t h  " I ’ m  n o t i c i n g  I  f e e l

o v e r w h e l m e d " .

T h i s  c r e a t e s  a  l i t t l e  s p a c e ,  w h i c h  c a n  m a k e  a l l  t h e

d i f f e r e n c e .

💌  K i n d  P h r a s e s :  U s e  n u r t u r i n g  w o r d s  w i t h  y o u r s e l f .

P h r a s e s  l i k e ,  " I ’ m  t r y i n g  m y  b e s t  w i t h  t h i s , "  o r  " O n e  s t e p

a t  a  t i m e "  c a n  h e l p .  T h i s  i s  p a r t  o f  s e l f - c o m p a s s i o n .

💌S e l f  D i s t a n c i n g  T a l k :  u s i n g  y o u r  n a m e  t o  c o a c h

y o u r s e l f  t h r o u g h  t h i n g s .

“ K r i s t e n ,  y o u  n e e d  t o  j u s t  r e m e m b e r  t o m o r r o w  t o  u s e

y o u r  p l a n n i n g  t i m e .  Y o u  g o t  o f f  t r a c k  t o d a y . ”

T h i s  i s  e m o t i o n a l l y  r e g u l a t i n g  a n d  e n c o u r a g i n g .

“ K r i s t e n ,  y o u  a r e  h a v i n g  a  h a r d  d a y  t o d a y . "  Y o u  s i m p l y

u s e  y o u r  n a m e  i n s t e a d  o f  I

.



S u p p o r t  Y o u r s e l f  U n t i l  y o u  C r e a t e  t h e
H a b i t  o f  a  S y s t e m  

.

👯  A c c o u n t a b i l i t y  B u d d y :  P a r t n e r  w i t h  s o m e o n e  w h o  g e t s  i t

a n d  y o u  a r e  b o t h  w o r k i n g  o n  t h e  s a m e  t h i n g .  Y o u  r e p o r t  y o u r

p r o g r e s s  t o g e t h e r  t o  o n e  a n o t h e r .

📓  J o u r n a l i n g :  C h r o n i c l e  y o u r  e m o t i o n s ,  h u r d l e s ,  a n d  l i t t l e

w i n s .  E v e r y  a c h i e v e m e n t  i s  w o r t h  a  c e l e b r a t i o n .

🔍  F o c u s  &  E x p e r i m e n t :  D i r e c t  y o u r  e n e r g y  h e r e .  I f  o n e

a p p r o a c h  d o e s n ’ t  r e s o n a t e ,  p i v o t  t o  a n o t h e r .  R e m e m b e r ,  i t ’ s

a b o u t  t h e  j o u r n e y ,  n o t  j u s t  t h e  d e s t i n a t i o n .

🏡  E n l i s t  F a m i l y  S u p p o r t :  I n f o r m  y o u r  f a m i l y  a b o u t  t h i s

e n d e a v o r .   T h e i r  e n c o u r a g e m e n t  c a n  m a k e  a  h u g e  d i f f e r e n c e .

A d v o c a t e  f o r  t h e  k i n d  o f  s u p p o r t  y o u  m i g h t  n e e d .

D a i l y  c h e c k - i n s ,  s u c h  a s  " H o w  w a s  p l a n n i n g  t o d a y ? "  o r

a f f i r m a t i o n s  l i k e  " I ’ m  p r o u d  o f  y o u "  c a n  u p l i f t  y o u .  Y o u  a l s o

m i g h t  r e q u e s t  t h e y  b o d y  d o u b l e  f o r  y o u  t o  h e l p  y o u  w i t h

p l a n n i n g  o r  g i v e  y o u  s p a c e  a n d  q u i e t  d u r i n g  t h i s  t i m e .  



B e  k i n d  t o  y o u r s e l f  🤗 .

S k i p  t a s k s  i f  o v e r w h e l m e d  ❌🗂️ .

A l w a y s  c h o o s e  r e s t  🛌 .

W e  n e e d  t o  k e e p  i n  m i n d  2  t h i n g s  w h e n  p l a n n i n g :

1 .  E x e c u t i v e  F u n c t i o n s  G e t  D e p l e t e d

 F o r  w o m e n  w i t h  A D H D :  Y o u r  e x e c u t i v e  f u n c t i o n s  

 ( f o c u s🎯 ,  m e m o r y ,  t a s k - s w i t c h i n g )  a r e  l i k e  b a t t e r i e s  🔋 .

T h e y  d e p l e t e ,  e s p e c i a l l y  a f t e r  i n t e n s e  😓  o r  b u s y

d a y s🔄 .

U n e x p e c t e d  d r a i n e r s  c a n  a r i s e❗

I f  y o u  a r e  F e e l i n g  m e n t a l l y  t i r e d :

1 .

2 .

3 .

📅  W h e n  p l a n n i n g ,  f o l l o w  h i g h - d r a i n e r s  ⬆️🔋  w i t h  r e s t  🛌

o r  l o w - d r a i n e r s  ⬇️🔋  f o r  b a l a n c e

B e f o r e  w e  t a l k  a b o u t  a  s y s t e m :  



2 .  M a p  Y o u r  H o r m o n a l  C y c l e  t o  Y o u r  C a l e n d a r

🚺  F o r  w o m e n  w i t h  A D H D ,  t h e  h o r m o n a l  c y c l e  🔁  g r e a t l y

a f f e c t s  e n e r g y  ⚡ ,  m o o d  😊 /😞 ,  a n d  t h i n k i n g  🧠 .  

N o t  c o n s i d e r i n g  t h e s e  c h a n g e s  c a n  c a u s e  i s s u e s  l i k e

m o o d  s w i n g s   o r  e x t r a  f a t i g u e  😴 .  

T o  s t a y  i n  t u n e ,  a d d  y o u r  m e n s t r u a l  c y c l e   t o  y o u r

c a l e n d a r .  T h i s  h e l p s  f o r e c a s t  l o w - e n e r g y  d a y s  o r

e m o t i o n a l  t i m e s  .  

B y  a l i g n i n g  w i t h  y o u r  c y c l e ,  y o u  o p t i m i z e  t a s k s  🗂️  f o r

b e t t e r  h a r m o n y  🎵  a n d  s u s t a i n a b i l i t y  💚 .

B e f o r e  w e  t a l k  a b o u t  a  s y s t e m :  



W o r k ,  c h i l d c a r e ,  d a i l y  r o u t i n e s .

E a t i n g  b r e a k f a s t ,  t a k i n g  a  s h o w e r ,  c o o k i n g  d i n n e r .

A n y t h i n g  p e n d i n g  w i t h  d e a d l i n e s .

N o t e  d u e  d a t e s  n e x t  t o  t a s k s  a n d  p r o j e c t s .

S p e c i f y  t a s k s :  " d o  d i s h e s "  n o t  " c l e a n  k i t c h e n " .

B r e a k  b i g  t a s k s  i n t o  s m a l l e r  s t e p s .

B r e a k  b i g  p r o j e c t s  i n t o  b a b y  s t e p s .  S e e k  c l a r i f i c a t i o n

i f  c o n f u s e d .

A )  D u m p  L i s t

S t a r t  b y  s i t t i n g  d o w n  a n d  c r e a t i n g  a n  o n g o i n g  l i s t :

[  ]  W r i t e  d o w n  a l l  o f  y o u r  r e s p o n s i b i l i t i e s  f o r  t h e  w e e k .

[  ]  W r i t e  d o w n  a l l  o f  y o u r  t a s k s  &  p r o j e c t s .

[  ]  N o t e  t h i n g s  t o  d o ,  l i k e  m a k i n g  a p p o i n t m e n t s  a n d

p a y i n g  b i l l s .

[  ]  E x a m i n e  t h e  l i s t .  I f  o v e r w h e l m e d :

N o t e :  C o n t i n u o u s l y  u p d a t e  t h i s  l i s t .  I f  o n  p a p e r ,  t a k e  a

p i c t u r e .

S u g g e s t i o n s  f o r  3  s t e p   S y s t e m  



b )  W e e k l y  P l a n

[  ]  P u l l  o u t  y o u r  w e e k l y  c a l e n d a r .

[  ]  R e v i e w  y o u r  ' D u m p  L i s t ' .  I n s e r t  a l l  u p c o m i n g  w e e k ' s

r e s p o n s i b i l i t i e s  i n t o  t h e  c a l e n d a r .

[  ]  S c h e d u l e  a  d a i l y  1 5 - 3 0  m i n  p e r s o n a l  t i m e .

[  ]  I n s e r t  a l l  a p p o i n t m e n t s .

[  ]  S c h e d u l e  t a s k s  o r  p r o j e c t s  w i t h  d e a d l i n e s  o n  t h e i r

d u e  d a t e s .

[  ]  D e d i c a t e  3 0  m i n u t e s  o n  F r i d a y ,  S a t u r d a y ,  o r  S u n d a y

f o r  w e e k l y  p l a n n i n g .

[  ]  S e t  a s i d e  1 0  m i n u t e s  d a i l y ,  A M  o r  P M ,  f o r  d a i l y

p l a n n i n g  a n d  r e v i e w .

N o t e :  O v e r e s t i m a t e  t a s k  d u r a t i o n s .  I f  1 0  m i n u t e s ,  p l a n

f o r  2 0  o r  3 0 .

T a s k s :  C h o o s e  o n e  t a s k  f r o m  t h e  D u m p  L i s t  d a i l y .

P r i o r i t i z e  b y  v a l u e s ,  d e a d l i n e s ,  o r  i m p o r t a n c e .

S u g g e s t i o n s  f o r  3  s t e p   S y s t e m  



W h a t ' s  m y  m a i n  g o a l  t o d a y ?

W h i c h  t a s k  i s  c r u c i a l  t o d a y ?

A m  I  o v e r s c h e d u l e d ?

A m  I  f o r g e t t i n g  s o m e t h i n g ?

C a n  I  u s e  a  s t r a t e g y  a g a i n s t  p r o c r a s t i n a t i o n ?

A n y  l i n g e r i n g  t a s k s ?

W h a t ' s  t o d a y ' s  s c h e d u l e ?

N e e d  t o  r e s h u f f l e  t a s k s ?

c )  D a i l y  P l a n

R e v i e w  y o u r  d a i l y  p l a n  e v e r y  e v e n i n g  o r  m o r n i n g ,  s e t t i n g

a s i d e  1 0  m i n u t e s .

Q u e s t i o n s :

S u g g e s t i o n s  f o r  3  s t e p   S y s t e m  



G i v i n g  u p  b e f o r e  f o r m i n g  a  h a b i t .

U s i n g  m u l t i p l e  c a l e n d a r s .

S y s t e m  d i s t r u s t .

S e l f - d e c e p t i o n .

O v e r - c o m p l i c a t e d  s y s t e m s .

S u c c u m b i n g  t o  e m o t i o n a l  o v e r w h e l m .

C o m m o n  F a i l u r e s  i n  I m p l e m e n t i n g  T a s k  M a n a g e m e n t

S y s t e m s :

C o n c l u s i o n

P l a n n i n g  m i g h t  n o t  c o m e  n a t u r a l l y .  Y e t ,  w i t h

u n d e r s t a n d i n g ,  s t r a t e g y ,  a n d  s e l f - c o m p a s s i o n ,  i t

b e c o m e s  m o r e  f e a s i b l e .  E v e r y  s m a l l  s t e p  m a t t e r


