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• Introduc6ons	  

• Time	  Management	  Myths	  

• Craving	  Work-‐Life	  Balance	  

• The	  Secret	  to	  Life	  Management	  

• 5	  Life	  Management	  Strategies	  



•  You	  can	  manage	  6me	  
•  Time	  is	  money	  
•  To	  Do	  lists	  get	  things	  done	  
•  There	  is	  not	  enough	  hours	  in	  the	  day	  	  
•  Time	  Management	  =	  	  	  
	  	  	  Life	  Management	  
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Fact	  vs.	  Fic6on	  	  



	  ©	  2014	  All	  Rights	  Reserved.	  Ashe	  Organizing	  Solu6ons,	  Ltd.	  

Work-‐Life	  Balance	  	  
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The	  Secret	  to	  Life	  Management	  	  

Time as a Container 
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The	  Secret	  to	  Life	  Management	  	  
	  

	  
•  We	  all	  get	  24	  hours	  every	  day	  
•  We	  cannot	  save	  it	  
•  We	  cannot	  share	  it	  
•  We	  cannot	  buy	  it	  
•  There	  are	  no	  “do	  overs”	  
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The	  Secret	  to	  Life	  Management	  	  

How will you use your Container? 



5	  Life	  Management	  Strategies	  	  
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#1:	  Create	  a	  Time	  Map	  

• What	  does	  a	  day	  in	  your	  life	  look	  like?	  
• What	  blocks	  of	  6me	  are	  reserved?	  
• Where	  are	  your	  6me	  robbers?	  
•  Es6mate	  how	  long	  it	  takes	  to	  do	  tasks	  
•  Track	  actual	  6me	  to	  complete	  tasks	  
•  You’ve	  just	  created	  your	  Time	  Map	  
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Sample	  Time	  Map:	  
	  	   MONDAY	   TUESDAY	   WEDNESDAY	   THURSDAY	   FRIDAY	   SATURDAY	   SUNDAY	  

6:00	  a.m.	   GYM	  TIME	   GYM	  TIME	   GYM	  TIME	   GYM	  TIME	   GYM	  TIME	   GYM	  TIME	   	  	  

6:30	  a.m.	   BREAKFAST	   BREAKFAST	   BREAKFAST	   BREAKFAST	   BREAKFAST	   BREAKFAST	   BREAKFAST	  

7:00	  a.m.	   DRESS	   DRESS	   DRESS	   DRESS	   DRESS	   DRESS	   DRESS	  

7:30	  a.m.	   CLEAN	  UP	   CLEAN	  UP	   CLEAN	  UP	   CLEAN	  UP	   CLEAN	  UP	   	  	   	  	  

8:00	  a.m.	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   	  	   MENUS	  

8:30	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   SOPPING	  

9:00	  a.m.	   WORK	   WORK	   WORK	   WORK	   WORK	   	  	   	  	  

9:30	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   FAMILY	   FAMILY	  

10:00	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

10:30	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

11:00	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

11:30	  a.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

12:00	  p.m.	   LUNCH	   LUNCH	   LUNCH	   LUNCH	   LUNCH	   	  	   	  	  

12:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

1:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

1:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

2:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

2:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

3:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   FAMILY	   FAMILY	  

3:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

4:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

4:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

5:00	  p.m.	   WORK	   WORK	   WORK	   WORK	   WORK	   	  	   	  	  

5:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

6:00	  p.m.	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   TRAVEL	   	  	   	  	  

6:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

7:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

7:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

8:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

8:30	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

9:00	  p.m.	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	   	  	  

9:30	  p.m.	   READ	   READ	   READ	   READ	   READ	   READ	   READ	  

10:00	  p.m.	   SLEEP	   SLEEP	   SLEEP	   SLEEP	   SLEEP	   SLEEP	   SLEEP	  
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“The	  worst	  use	  of	  6me	  is	  to	  
do	  very	  well	  what	  need	  not	  

be	  done	  at	  all.”	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Benjamin	  Tregoe	  
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#2:	  Plan	  Your	  Work	  

	  	  	  …and	  then	  Work	  Your	  Plan!	  
	  
	  
•  At	  the	  end	  of	  every	  quarter	  	  
•  At	  the	  end	  of	  every	  month	  
•  At	  the	  end	  of	  every	  week	  
•  At	  the	  end	  of	  every	  day	  
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Parkinson’s	  Law:	  without	  a	  
plan,	  your	  days	  can	  easily	  fill	  
up	  with	  meaningless	  tasks.	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
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#3:	  Own	  the	  80/20	  Rule	  

	  	  	  What	  ac6vi6es	  will	  you	  stop	  doing?	  
	  
	  	  	  What	  ac6vi6es	  will	  you	  start	  doing?	  
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What	  is	  the	  most	  valuable	  use	  
of	  your	  6me	  RIGHT	  now?	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
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#4:	  Work	  all	  the	  6me	  you’re	  at	  work	  

	  	  
•  Unproduc6ve	  mee6ngs	  
•  Cyberloafing	  anyone?	  
•  Water	  cooler	  chit	  chat	  
•  Extended	  lunches	  
•  Come	  in	  late,	  leave	  early	  
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Think	  about	  it:	  	  
at	  the	  end	  of	  one’s	  life,	  no	  
one	  says	  they	  wish	  they	  
spent	  more	  6me	  at	  work.	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
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#5:	  Look	  at	  6me	  differently	  

	  	  	  	  	  Take	  a	  long	  view:	  
•  Look	  at	  your	  goals,	  hopes,	  dreams	  
•  Are	  these	  reflected	  anywhere?	  

	  
	  
	  Take	  a	  short	  view:	  
•  Is	  there	  a	  bener	  way?	  
•  Beat	  the	  clock	  
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In	  Summary	  	  

#1	  Create	  a	  6me	  map	  
#2	  Plan	  your	  work	  &	  work	  your	  plan	  
#3	  Own	  the	  80/20	  Rule	  
#4	  Work	  the	  whole	  6me	  you’re	  at	  work	  
#5	  Look	  at	  6me	  differently 	  	  
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“Time	  is	  the	  stuff	  that	  life	  is	  made	  of”	  
Benjamin	  Franklin	  

	  
Quality	  6me	  at	  work.	  	  

	  
Quan6ty	  6me	  at	  home.	  	  

In	  Summary	  	  
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Resources	  for	  More	  Informa6on:	  
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Morgenstern,	  J.	  (2000).	  Time	  Management	  from	  the	  Inside	  Out.	  New	  York:	  Henry	  Holt	  and	  
Company,	  LLC	  publishers.	  
	  
Taylor,	  H.	  (2008).	  Making	  Time	  Work	  For	  You	  A	  Guide	  to	  ProducAve	  Time	  Management.	  
New	  York:	  Beaufort	  and	  Dell	  Pocketbooks.	  
	  	  
Tracy,	  B.	  (2007).	  Eat	  That	  Frog!	  San	  Francisco:	  Berren-‐Koehler	  Publishers.:	  
	  
DVD’s	  
Tracy,	  B.	  	  Doubling	  Your	  Produc6vity:	  How	  to	  Manage	  Your	  Time	  and	  Organize	  Your	  Life.	  
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Websites	  
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