
Executive Functioning
Skills

Future Ready Pathways for
School, Work and Life

Shop all our Future Ready
Resource Packs

Lessons for middle school students
aged 11-14



Editors: 
Janna Nobleza
Suresh Korapati
Andrew Culley
Emelen De Jesus

Published 2025 by Seltrove, an imprint of IB Source Inc,
Copyright IB Source, Inc.

Copyright and Use Restrictions
This publication is protected by copyright laws. All rights are strictly reserved by the publishers. Unauthorized
duplication, reproduction, storage, or distribution of any part of this work, by any means including but not
limited to electronic, mechanical, photocopying, recording, or micro copying, is prohibited without the express
written consent of the publishing authorities.

Accuracy Disclaimer
The authors and publishers have exerted every effort to ensure that the information within this publication is
both accurate and complete. Despite these efforts, no guarantee is made regarding the content's infallibility. The
authors and publishers do not assume liability for any errors, omissions, or inaccuracies found in the publication,
nor for any resultant loss or damage.   Any questions or inquiries on rights please email info@seltrove.com

Executive Functioning
Skills

Lessons for middle school students
aged 11-14

Seltrove Education, an IB Source company



Teacher/Parent Guide
Executive Functioning Skills

L e a r n i n g  O b j e c t i v e s

B y  t h e  e n d  of  t h e s e  l e s s o n s,  s t u d e n t s  w i l l  b e  a b l e  to :

1 . Re c o g n i ze  t h a t  s t r o n g  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s k i l l s — s u c h  a s  o r ga n i z i n g  m a te r i a l s,
m a n a g i n g  t i m e,  s u s t a i n i n g  fo c u s,  m o t i va t i n g  t h e m s e l ve s,  a n d  p l a n n i n g  a h e a d — h e l p  t h e m
wo r k  m o r e  i n d e p e n d e n t l y  a n d  c o n f i d e n t l y  i n  m i d d l e  s c h o o l .

2 . Ap p l y  p r a c t i c a l  s t r a te g i e s  to  b e g i n  t a s k s,  ove r c o m e  r e s i s t a n c e  o r  p r o c r a s t i n a t i o n ,  a n d
m a i n t a i n  fo c u s  d u r i n g  wo r k  t i m e,  e ve n  w h e n  f a c e d  w i t h  d i s t r a c t i o n s  f r o m  p e e r s,
te c h n o l o g y,  o r  t h e i r  e nv i r o n m e n t.

3 . B r e a k  m u l t i - s te p  a s s i g n m e n t s,  p r o j e c t s,  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s  i n to  s m a l l e r,  m a n a g e a b l e
p a r t s,  a n d  u s e  p l a n n i n g  to o l s  s u c h  a s  c h e c k l i s t s,  t i m e l i n e s,  d i g i t a l  p l a n n e r s,  o r  t a s k
t r a c ke r s  to  g u i d e  t h e i r  wo r k .

4 . Fo l l ow  c o m p l e x  o r  m u l t i - s te p  d i r e c t i o n s  by  u s i n g  s u p p o r t s  s u c h  a s  c h u n k i n g ,  n o te - t a k i n g ,
v i s u a l  c u e s,  r e p e t i t i o n ,  o r  s e l f - c h e c k  s y s te m s  to  e n s u r e  a c c u r a c y  a n d  fo l l ow- t h r o u g h .

5 . Cr e a te  a n d  m a i n t a i n  o r ga n i z a t i o n  s y s te m s — fo r  m a te r i a l s,  n o te b o o k s,  d i g i t a l  f i l e s,
b a c k p a c k s,  a n d  d a i l y  r o u t i n e s — s o  t h e y  c a n  q u i c k l y  l o c a te  w h a t  t h e y  n e e d  a n d  r e d u c e
s t r e s s  d u r i n g  b u s y  s c h o o l  d ay s.

6 . E s t i m a te  h ow  l o n g  a c a d e m i c  a n d  p e r s o n a l  t a s k s  w i l l  t a ke,  c o m p a r e  e s t i m a te s  to  a c t u a l
t i m e,  a n d  u s e  t i m e - m a n a g e m e n t  s t r a te g i e s  ( i n c l u d i n g  p r i o r i t i z i n g )  to  s t ay  o n  t r a c k  w i t h
d e a d l i n e s  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s.

7 . Se t  m e a n i n g f u l  p e r s o n a l  a n d  a c a d e m i c  g o a l s,  o u t l i n e  t h e  s te p s  r e q u i r e d  to  r e a c h  t h o s e
g o a l s,  m o n i to r  p r o g r e s s  ove r  t i m e,  a n d  a d j u s t  s t r a te g i e s  w h e n  p l a n s  n e e d  to  c h a n g e.

8 . M a ke  t h o u g h t f u l  f i n a n c i a l  d e c i s i o n s  by  d i s t i n g u i s h i n g  n e e d s  f r o m  wa n t s,  p l a n n i n g  h ow  to
u s e  l i m i te d  r e s o u r c e s,  c r e a t i n g  s i m p l e  b u d g e t s,  a n d  u n d e r s t a n d i n g  t h e  va l u e  of  s av i n g  fo r
f u t u r e  g o a l s.
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L e a r n i n g  R a t i o n a l e

I n  m i d d l e  s c h o o l ,  s t u d e n t s  t r a n s i t i o n  b e t we e n  te a c h e r s,  b a l a n c e  h o m e wo r k  f r o m  va r i o u s
s u b j e c t s,  m a n a g e  e x t r a c u r r i c u l a r s,  a n d  b e g i n  n av i ga t i n g  t h e  g r ow i n g  s o c i a l  a n d  d i g i t a l
d e m a n d s  of  a d o l e s c e n c e.  T h e s e  s h i f t s  r e q u i r e  s t r o n g  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s k i l l s.

W h e n  m i d d l e  s c h o o l  s t u d e n t s  d e ve l o p  p r a c t i c a l  s t r a te g i e s  fo r  s t ay i n g  o r ga n i ze d ,  m a n a g i n g
t h e i r  t i m e,  s u s t a i n i n g  fo c u s,  a n d  m o t i va t i n g  t h e m s e l ve s,  t h e y  b u i l d  t h e  c o n f i d e n c e  a n d
i n d e p e n d e n c e  n e e d e d  to  h a n d l e  a c a d e m i c  a n d  p e r s o n a l  c h a l l e n g e s.  T h e s e  s k i l l s  h e l p  s t u d e n t s
b r e a k  d ow n  l a r g e r  p r o j e c t s,  p r i o r i t i ze  c o m p e t i n g  t a s k s,  fo l l ow  m u l t i - s te p  d i r e c t i o n s,  a n d
c o m p l e te  t h e i r  wo r k  w i t h  m o r e  c o n s i s te n c y  a n d  a c c u r a c y.  S t r o n g  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  n o t  o n l y
e a s e s  s t r e s s — i t  e m p owe r s  s t u d e n t s  to  t a ke  ow n e r s h i p  of  t h e i r  l e a r n i n g  a n d  d a i l y  r o u t i n e s.

B u i l d i n g  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s k i l l s  h e l p s :

E n c o u r a g e  r e s p o n s i b i l i t y  a n d
o r ga n i z a t i o n :  B y  d e ve l o p i n g

s y s te m s  fo r  m a n a g i n g  m a te r i a l s,
d i g i t a l  wo r k ,  a n d   r o u t i n e s,

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

i n c r e a s e  a c a d e m i c  r e a d i n e s s.

D e ve l o p  g o a l - s e t t i n g  a n d
r e f l e c t i o n  s k i l l s :  S t u d e n t s  l e a r n  to

s e t  m e a n i n g f u l  g o a l s,  m o n i to r
t h e i r  p r o g r e s s,  a d j u s t  t h e i r

s t r a te g i e s,  a n d  r e f l e c t  o n  w h a t
h e l p s  t h e m  s u c c e e d .

B u i l d  d e c i s i o n - m a k i n g  s k i l l s,
i n c l u d i n g  f i n a n c i a l  awa r e n e s s :

S t u d e n t s  c o n n e c t  e xe c u t i ve
f u n c t i o n i n g  to  r e a l - l i fe

r e s p o n s i b i l i t i e s.
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Pr o m o te  i n d e p e n d e n t
l e a r n i n g :  S t u d e n t s  l e a r n  to

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

d i s t r a c t i o n s,  a n d  u s e
s t r a te g i e s  to  s t ay  fo c u s e d  a n d

p r o d u c t i ve.

S t r e n g t h e n  t i m e  m a n a g e m e n t
a n d  p r i o r i t i z a t i o n :  S t u d e n t s

p r a c t i c e  e s t i m a t i n g  t i m e,
b r e a k i n g  m u l t i - s te p

a s s i g n m e n t s  i n to  m a n a g e a b l e
p a r t s,  a n d  d e c i d i n g  w h a t  n e e d s

to  b e  c o m p l e te d  f i r s t.

S u p p o r t  wo r k i n g  m e m o r y  a n d
fo l l ow- t h r o u g h :  To o l s  s u c h  a s

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

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



I n t r o d u c t i o n  f o r  t h e  Te a c h e r / Pa r e n t

T h e s e  l e s s o n s  a r e  d e s i g n e d  fo r  m i d d l e  s c h o o l  s t u d e n t s  ( a g e s  1 1 – 1 4 )  a n d  c a n  b e  u s e d  i n
c l a s s r o o m s,  h o m e s c h o o l  s e t t i n g s,  c o u n s e l i n g  g r o u p s,  o r  i n d e p e n d e n t  s t u d y.  Ea c h  l e s s o n
i n c l u d e s  a  s h o r t  g u i d e d  r e a d i n g  s e c t i o n  to  a n c h o r  t h e  l e a r n i n g ,  fo l l owe d  by  p r a c t i c a l  a c t i v i t i e s
t h a t  h e l p  s t u d e n t s  a p p l y  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s t r a te g i e s  to  t h e i r  e ve r yd ay  r o u t i n e s,
s c h o o l wo r k ,  a n d  p e r s o n a l  r e s p o n s i b i l i t i e s.

T h e  l e s s o n s  a r e :

F l e x i b l e  –  T h e y  c a n  b e  c o m p l e te d  i n  2 5 – 3 0  m i n u te s,  o r  e x p a n d e d  w i t h  o p t i o n a l  d i s c u s s i o n
q u e s t i o n s,  j o u r n a l i n g  p r o m p t s,  p l a n n i n g  e xe r c i s e s,  o r  r e a l - l i fe  p r a c t i c e  t a s k s  t h a t  d e e p e n
u n d e r s t a n d i n g .  Le s s o n s  c a n  b e  t a u g h t  i n  s e q u e n c e  o r  s e l e c te d  i n d i v i d u a l l y  b a s e d  o n  s t u d e n t
n e e d s.

E n g a g i n g  –  T h e  e xa m p l e s  a n d  a c t i v i t i e s  r e f l e c t  t h e  r e a l  c h a l l e n g e s  m i d d l e  s c h o o l e r s  f a c e —
m a n a g i n g  m u l t i p l e  c l a s s e s,  b a l a n c i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s,  s t ay i n g  fo c u s e d  w i t h  i n c r e a s e d  d i g i t a l
d i s t r a c t i o n s,  a n d  b e c o m i n g  m o r e  i n d e p e n d e n t  w i t h  t h e i r  s c h o o l wo r k  a n d  d a i l y  r o u t i n e s.

P r a c t i c a l  –  S t u d e n t s  l e a r n  c o n c r e te  s t r a te g i e s  t h e y  c a n  u s e  i m m e d i a te l y,  i n c l u d i n g  h ow  to  s t ay
o r ga n i ze d ,  m a n a g e  t i m e  e f fe c t i ve l y,  b r e a k  d ow n  l a r g e  a s s i g n m e n t s,  b u i l d  m o t i va t i o n ,  s t u d y
w i t h  p u r p o s e,  s e t  g o a l s,  a n d  m a ke  t h o u g h t f u l  f i n a n c i a l  d e c i s i o n s.  T h e s e  l e s s o n s  g i ve  s t u d e n t s
to o l s  t h e y  c a n  r e v i s i t  t h r o u g h o u t  t h e  s c h o o l  ye a r.

T h e  g o a l  of  t h i s  p a c k  i s  to  h e l p  s t u d e n t s  u n d e r s t a n d  t h a t  s t r o n g  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  i s n’t
a b o u t  b e i n g  “p e r fe c t l y  o r ga n i ze d ”  o r  n e ve r  l o s i n g  fo c u s — i t ’ s  a b o u t  h av i n g  r e l i a b l e  s t r a te g i e s
t h e y  c a n  u s e  w h e n  c h a l l e n g e s  a r i s e.  B y  p r a c t i c i n g  o r ga n i z a t i o n ,  t i m e  m a n a g e m e n t,  fo c u s,
p l a n n i n g ,  a n d  r e s p o n s i b l e  d e c i s i o n - m a k i n g ,  s t u d e n t s  b u i l d  t h e  h a b i t s  t h a t  s u p p o r t
i n d e p e n d e n c e,  c o n f i d e n c e,  a n d  s u c c e s s  i n  b o t h  s c h o o l  a n d  d a i l y  l i fe.
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P r e - A s s e s s m e n t  –  A  b r i e f  c h e c k - i n  t o  s e e  h o w  s t u d e n t s  c u r r e n t l y  m a n a g e  o r g a n i z a t i o n ,
r o u t i n e s ,  f o c u s ,  m o t i v a t i o n ,  t i m e  m a n a g e m e n t ,  p l a n n i n g ,  a n d  d e c i s i o n - m a k i n g  i n  b o t h  s c h o o l
a n d  h o m e  s e t t i n g s .

L e s s o n  1 :  O r g a n i z a t i o n  &  R o u t i n e s  –  E x p l o r i n g  h o w  o r g a n i z i n g  m a t e r i a l s ,  d i g i t a l  f i l e s ,
w o r k s p a c e s ,  a n d  d a i l y  r o u t i n e s  h e l p s  s t u d e n t s  s t a y  p r e p a r e d ,  r e d u c e  s t r e s s ,  a n d  m a n a g e  t h e i r
r e s p o n s i b i l i t i e s  w i t h  g r e a t e r  i n d e p e n d e n c e .

L e s s o n  2 :  T i m e  M a n a g e m e n t   –  P r a c t i c i n g  h o w  t o  e s t i m a t e  h o w  l o n g  t a s k s  w i l l  t a k e ,  b r e a k
a s s i g n m e n t s  i n t o  s m a l l e r  s t e p s ,  c h o o s e  w h a t  n e e d s  t o  b e  d o n e  f i r s t ,  a n d  c r e a t e  s i m p l e  p l a n s
a n d  s c h e d u l e s  t o  s t a y  o n  t r a c k .

L e s s o n  3 :  F o c u s  &  A t t e n t i o n  –  L e a r n i n g  h o w  t o  r e c o g n i z e  i n t e r n a l  a n d  e x t e r n a l  d i s t r a c t i o n s ,
s h i f t  a t t e n t i o n  b a c k  t o  t h e  t a s k ,  c r e a t e  a  f o c u s - f r i e n d l y  e n v i r o n m e n t ,  a n d  u s e  s t r a t e g i e s  t o
m a i n t a i n  c o n c e n t r a t i o n  d u r i n g  w o r k  t i m e .

L e s s o n  4 :  M o t i v a t i o n  &  M o m e n t u m  –  U n d e r s t a n d i n g  w h a t  m o t i v a t e s  t h e m ,  h o w  t o  o v e r c o m e
p r o c r a s t i n a t i o n ,  h o w  m o m e n t u m  b u i l d s  m o t i v a t i o n ,  a n d  h o w  t o  u s e  s m a l l  s t a r t i n g  r i t u a l s  t o
m a k e  b e g i n n i n g  t a s k s  e a s i e r .

L e s s o n  5 :  S t u d y  S k i l l s  –  D i s c o v e r i n g  e f f e c t i v e  s t u d y  h a b i t s  s u c h  a s  r e t r i e v a l  p r a c t i c e ,  s p a c i n g ,
c h u n k i n g ,  a n d  n o t e - t a k i n g  s t r a t e g i e s  t h a t  h e l p  s t u d e n t s  s t u d y  s m a r t e r — n o t  l o n g e r .

L e s s o n  6 :  G o a l s  &  T r a c k i n g  P r o g r e s s  –  L e a r n i n g  h o w  t o  s e t  m e a n i n g f u l  a c a d e m i c  a n d  p e r s o n a l
g o a l s ,  o u t l i n e  t h e  s t e p s  n e e d e d  t o  r e a c h  t h e m ,  m o n i t o r  p r o g r e s s  o v e r  t i m e ,  a n d  a d j u s t
s t r a t e g i e s  w h e n  p l a n s  c h a n g e .

L e s s o n  7 :  F i n a n c i a l  L i t e r a c y  –  U n d e r s t a n d i n g  n e e d s  v s .  w a n t s ,  p l a n n i n g  a  s i m p l e  b u d g e t ,
s a v i n g  f o r  g o a l s ,  a n d  m a k i n g  t h o u g h t f u l  s p e n d i n g  c h o i c e s  t h a t  b u i l d  i n d e p e n d e n c e  a n d  r e a l -
w o r l d  d e c i s i o n - m a k i n g  s k i l l s .

P o s t - A s s e s s m e n t  –  R e f l e c t i n g  o n  g r o w t h  b y  r e v i e w i n g  e a c h  s k i l l  a r e a .  S t u d e n t s  e v a l u a t e  h o w
t h e i r  o r g a n i z a t i o n ,  t i m e  m a n a g e m e n t ,  f o c u s ,  m o t i v a t i o n ,  s t u d y  h a b i t s ,  a n d  d e c i s i o n - m a k i n g
h a v e  s t r e n g t h e n e d  t h r o u g h o u t  t h e  l e s s o n s .

R e s o u r c e s  –  A d d i t i o n a l  t o o l s  f o r  t e a c h e r s ,  p a r e n t s ,  a n d  s t u d e n t s .
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L e a r n i n g  O b j e c t i v e s

B y  t h e  e n d  of  t h e  p r e - a s s e s s m e n t  a c t i v i t y,  s t u d e n t s  w i l l :
1 . Re f l e c t  o n  t h e i r  c u r r e n t  h a b i t s  a n d  s k i l l s  r e l a te d  to  o r ga n i z a t i o n ,  r o u t i n e s,  fo c u s,  t i m e

m a n a g e m e n t,  m o t i va t i o n ,  s t u d y  h a b i t s,  p l a n n i n g ,  a n d  d e c i s i o n - m a k i n g .
2 . Id e n t i f y  a r e a s  of  s t r e n g t h  w h e r e  t h e y  a l r e a d y  fe e l  c o n f i d e n t  a n d  c a p a b l e  i n  m a n a g i n g  t h e i r

s c h o o l wo r k  a n d  d a i l y  r e s p o n s i b i l i t i e s.
3 . Re c o g n i ze  a r e a s  t h a t  fe e l  c h a l l e n g i n g ,  s u c h  a s  s t a r t i n g  t a s k s,  s t ay i n g  fo c u s e d ,  ke e p i n g

m a te r i a l s  o r ga n i ze d ,  fo l l ow i n g  m u l t i - s te p  d i r e c t i o n s,  o r  p l a n n i n g  a h e a d .
4 . I n c r e a s e  s e l f - awa r e n e s s  a b o u t  h ow  t h e y  c u r r e n t l y  a p p r o a c h  t a s k s,  m a n a g e  d e a d l i n e s,  a n d

h a n d l e  r e s p o n s i b i l i t i e s  a t  h o m e  a n d  a t  s c h o o l .
5 . Se t  a  b a s e l i n e  u n d e r s t a n d i n g  t h a t  h e l p s  g u i d e  f u t u r e  l e a r n i n g ,  c o nve r s a t i o n s,  a n d  s k i l l -

b u i l d i n g  t h r o u g h o u t  t h e  p a c k .

L e a r n i n g  R a t i o n a l e

T h e  p r e - a s s e s s m e n t  h e l p s  s t u d e n t s  p a u s e  a n d  t h i n k  a b o u t  h ow  t h e y  c u r r e n t l y  m a n a g e  t h e  m a ny
r e s p o n s i b i l i t i e s  of  m i d d l e  s c h o o l .  A s  a c a d e m i c  a n d  p e r s o n a l  d e m a n d s  i n c r e a s e,  s t u d e n t s  r e l y
m o r e  h e av i l y  o n  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s k i l l s —ye t  m a ny  h ave  n o t  h a d  a  c h a n c e  to  r e f l e c t  o n
w h a t  t h e y  a l r e a d y  d o  we l l  o r  w h e r e  t h e y  m ay  n e e d  s u p p o r t.

T h i s  s h o r t  c h e c k- i n  s e r ve s  s e ve r a l  i m p o r t a n t  p u r p o s e s :
He l p s  s t u d e n t s  b u i l d  s e l f - awa r e n e s s  -  S t u d e n t s  b e g i n  to  n o t i c e  t h e i r  ow n  h a b i t s,
c h a l l e n g e s,  a n d  s u c c e s s e s.
No r m a l i ze s  t h e  l e a r n i n g  p r o c e s s  -  S t u d e n t s  u n d e r s t a n d  t h a t  e xe c u t i ve  f u n c t i o n i n g  s k i l l s  a r e
l e a r n e d ,  n o t  “p e r s o n a l i t y  t r a i t s,”  a n d  t h a t  e ve r yo n e  h a s  s t r e n g t h s  a n d  a r e a s  fo r
i m p r ove m e n t.
S h ow s  te a c h e r s  a n d  p a r e n t s  w h e r e  s u p p o r t  i s  n e e d e d  -  T h e  p r e - a s s e s s m e n t  g i ve s  a d u l t s
i n s i g h t  i n to  h ow  s t u d e n t s  c u r r e n t l y  m a n a g e  t a s k s,  r o u t i n e s,  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s,  a l l ow i n g
t h e m  to  t a i l o r  l e s s o n s,  p r o m p t s,  a n d  fo l l ow- u p  q u e s t i o n s.
E n c o u r a g e s  s t u d e n t s  to  t a ke  ow n e r s h i p  -  Re f l e c t i n g  o n  t h e i r  c u r r e n t  s k i l l  l e ve l  h e l p s
s t u d e n t s  fe e l  i nvo l ve d  i n  t h e  l e a r n i n g  p r o c e s s  a n d  i nve s te d  i n  d e ve l o p i n g  s t r a te g i e s.
Pr ov i d e s  a  b a s e l i n e  fo r  m e a n i n g f u l  c o m p a r i s o n  -  W h e n  p a i r e d  w i t h  t h e  p o s t- a s s e s s m e n t,
s t u d e n t s  c a n  c l e a r l y  s e e  t h e i r  p r o g r e s s.
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S t e p  1 :  I n t r o d u c e  t h e  A c t i v i t y
E x p l a i n :  “ T h i s  a c t i v i t y  h e l p s  u s  u n d e r s t a n d  h o w  y o u  c u r r e n t l y  h a n d l e  t h i n g s  l i k e
o r g a n i z i n g  y o u r  m a t e r i a l s ,  m a n a g i n g  y o u r  t i m e ,  s t a y i n g  f o c u s e d ,  c o m p l e t i n g  t a s k s ,
a n d  m a k i n g  d e c i s i o n s .  T h e r e  a r e  n o  r i g h t  o r  w r o n g  a n s w e r s  —  e v e r y o n e  h a s  d i f f e r e n t
h a b i t s  a n d  s t r a t e g i e s .  Y o u r  r e s p o n s e s  s i m p l y  s h o w  w h e r e  y o u  a r e  s t a r t i n g . ”
 E n c o u r a g e  h o n e s t y  a n d  s e l f - r e f l e c t i o n  —  t h i s  i s  a b o u t  n o t i c i n g  p e r s o n a l  s t a r t i n g
p o i n t s ,  n o t  g r a d e s .

S t e p  2 :  C l a r i f y  t h e  F o r m a t
S t u d e n t s  r e a d  e a c h  s t a t e m e n t  a n d  m a r k  t h e i r  r e s p o n s e  i n  t h e  r a t i n g  c o l u m n .
I f  w o r k i n g  o n e - o n - o n e  o r  i n  a  s m a l l  g r o u p ,  y o u  m a y  a l s o  r e a d  t h e  s t a t e m e n t s  a l o u d .
R e m i n d  s t u d e n t s  t o  r e s p o n d  q u i c k l y  a n d  h o n e s t l y ,  w i t h o u t  o v e r t h i n k i n g .

S t e p  3 :  O p t i o n a l  D i s c u s s i o n
A f t e r  a  f e w  s e l e c t e d  s t a t e m e n t s ,  i n v i t e  s h o r t ,  l o w - p r e s s u r e  s h a r i n g ,  s u c h  a s :

“ W h a t ’ s  s o m e t h i n g  y o u  d o  t o  s t a y  o r g a n i z e d  w h e n  t h i n g s  g e t  b u s y ? ”
“ C a n  y o u  t h i n k  o f  a  t i m e  w h e n  y o u  p l a n n e d  a h e a d  a n d  i t  r e a l l y  h e l p e d  y o u ? ”
“ W h a t ’ s  o n e  t h i n g  t h a t  h e l p s  y o u  s t a y  o n  t a s k  w h e n  y o u  g e t  d i s t r a c t e d ? ”

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

S t e p  4 :  R e c o r d  I n s i g h t s
T e a c h e r s / p a r e n t s  j o t  d o w n  n o t e s  o n  p a t t e r n s  y o u  n o t i c e :

S k i l l s  t h e  s t u d e n t  f e e l s  c o n f i d e n t  a b o u t  ( o r g a n i z a t i o n ,  f o c u s ,  t i m e  u s e ,  e t c . )
A r e a s  w h e r e  t h e  s t u d e n t  e x p r e s s e d  u n c e r t a i n t y  o r  d i f f i c u l t y
E x a m p l e s  t h e  s t u d e n t  m e n t i o n e d  a b o u t  t h e i r  r o u t i n e s ,  d e c i s i o n - m a k i n g ,  o r
m o t i v a t i o n
A n y  o r g a n i z a t i o n a l  o r  p l a n n i n g  s t r a t e g i e s  t h e  s t u d e n t  a l r e a d y  u s e s

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

S t e p  5 :  S e t  t h e  T o n e
R e a s s u r e  s t u d e n t s  t h a t  t h i s  i s  a  s t a r t i n g  p o i n t :  “ Y o u ’ l l  l e a r n  n e w  i d e a s  a n d  s t r a t e g i e s
i n  t h e  n e x t  l e s s o n s  t o  h e l p  w i t h  o r g a n i z a t i o n ,  f o c u s ,  p l a n n i n g ,  a n d  m a n a g i n g  y o u r
r e s p o n s i b i l i t i e s .  I f  y o u r  a n s w e r s  c h a n g e  l a t e r ,  t h a t ’ s  a  g r e a t  t h i n g  —  i t  m e a n s  y o u ’ v e
l e a r n e d  a n d  g r o w n . ”
K e e p  t h e  a t m o s p h e r e  p o s i t i v e  a n d  r e f l e c t i v e .  F r a m e  t h i s  a s  e x p l o r a t i o n ,  n o t  a  t e s t .
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S t a t e m e n t
I

u n d e r s t a n d
t h i s  w e l l !

I  s o m e w h a t
u n d e r s t a n d

t h i s .

I ’m  u n s u r e
o r  c o n f u s e d

b y  t h i s .

I  u n d e r s t a n d  h ow  to  s e t  u p  a  s y s te m  to  ke e p  my
s c h o o l  m a te r i a l s  o r ga n i ze d .

I  k n ow  h ow  to  o r ga n i ze  d i g i t a l  f i l e s,  n o te s,  a n d
a s s i g n m e n t.

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

I  u n d e r s t a n d  h ow  to  e s t i m a te  h ow  l o n g  a  t a s k  o r
a s s i g n m e n t  w i l l  t a ke  m e  to  c o m p l e te.

I  k n ow  h ow  to  b r e a k  a  l a r g e  t a s k  o r  p r o j e c t  i n to
s m a l l e r  s te p s.

I  u n d e r s t a n d  h ow  to  d e c i d e  w h a t  n e e d s  to  b e
d o n e  f i r s t  w h e n  I  h ave  m u l t i p l e  t a s k s.

I  k n ow  h ow  to  u s e  a  p l a n n e r,  s c h e d u l e,  o r
c a l e n d a r  to  m a n a g e  my  r e s p o n s i b i l i t i e s.

I  u n d e r s t a n d  w h a t  u s u a l l y  d i s t r a c t s  m e  w h e n  I 'm
t r y i n g  to  wo r k .

I  k n ow  s t r a te g i e s  I  c a n  u s e  to  s t ay  fo c u s e d  w h e n
my  m i n d  s t a r t s  to  wa n d e r.

Fo r  e a c h  s t a te m e n t  b e l ow,  r a te  h ow  we l l  yo u  u n d e r s t a n d  t h e  i d e a  by  c h o o s i n g  o n e  of  t h e  fo l l ow i n g :
I  u n d e r s t a n d  t h i s  we l l
I  s o m e w h a t  u n d e r s t a n d  t h i s
I ’m  u n s u r e  o r  c o n f u s e d  by  t h i s
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W h a t  i s  s o m e t h i n g  yo u  n o t i c e  a b o u t  t h e  way  yo u  o r ga n i ze  yo u r s e l f,  m a n a g e  yo u r  t i m e,  o r  fo c u s ?

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

S t a t e m e n t
I

u n d e r s t a n d
t h i s  w e l l !

I  s o m e w h a t
u n d e r s t a n d

t h i s .

I ’m  u n s u r e
o r  c o n f u s e d

b y  t h i s .

I  k n ow  s t r a te g i e s  I  c a n  u s e  to  s t ay  fo c u s e d  w h e n
my  m i n d  s t a r t s  to  wa n d e r.

I  u n d e r s t a n d  w h a t  h e l p s  m e  g e t  s t a r te d  w h e n  I
d o n’t  fe e l  l i ke  d o i n g  a  t a s k .

I  k n ow  s t r a te g i e s  to  ove r c o m e  p r o c r a s t i n a t i o n .

I  k n ow  h ow  to  c h o o s e  s t u d y  s t r a te g i e s  t h a t  wo r k
we l l  fo r  m e.

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

I  u n d e r s t a n d  t h e  d i f fe r e n c e  b e t we e n  n e e d s  a n d
wa n t s.

I  k n ow  h ow  p l a n n i n g  a h e a d  c a n  h e l p  m e  m a n a g e
m o n e y  b e t te r.
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E s s e n t i a l  Q u e s t i o n
How  d o e s  b e i n g  o r ga n i ze d  a n d  fo l l ow i n g  r o u t i n e s  h e l p  m e  fe e l  m o r e  p r e p a r e d ,  c o n f i d e n t,  a n d
i n  c o n t r o l  of  my  d a i l y  r e s p o n s i b i l i t i e s ?

C o r e  Id e a
W h e n  s t u d e n t s  c r e a te  s i m p l e  h a b i t s  fo r  m a n a g i n g  t h e i r  p hy s i c a l  s p a c e s,  d i g i t a l  wo r k ,  a n d
d a i l y  r o u t i n e s,  t h e y  r e d u c e  s t r e s s,  s ave  t i m e,  a n d  fe e l  m o r e  c a p a b l e  of  h a n d l i n g  t h e  d e m a n d s
of  s c h o o l  a n d  l i fe.

Lesson 1

Organization & Routines



L e a r n i n g  O b j e c t i v e s

B y  t h e  e n d  of  t h i s  l e s s o n ,  s t u d e n t s  w i l l  b e  a b l e  to :
1 . Un d e r s t a n d  w hy  o r ga n i z a t i o n  a n d  r o u t i n e s  p l ay  a n  i m p o r t a n t  r o l e  i n  s t ay i n g  p r e p a r e d .
2 . Id e n t i f y  p e r s o n a l  s t r e n g t h s  a n d  c h a l l e n g e s  r e l a te d  to  o r ga n i z i n g  m a te r i a l s,  d i g i t a l  f i l e s,

a n d  d a i l y  r o u t i n e s.
3 . Cr e a te  s y s te m s  fo r  m a n a g i n g  s c h o o l wo r k ,  h o m e wo r k  s u p p l i e s,  d e v i c e s,  a n d  p e r s o n a l  s p a c e s.
4 . Re c o g n i ze  h ow  r o u t i n e s  h e l p  r e d u c e  s t r e s s  a n d  i m p r ove  fo l l ow- t h r o u g h .
5 . Ap p l y  s i m p l e  o r ga n i z a t i o n a l  s t r a te g i e s  t h a t  h e l p  t h e m  l o c a te  m a te r i a l s  q u i c k l y  a n d  b e g i n

t a s k s  w i t h  l e s s  f r u s t r a t i o n .

L e a r n i n g  R a t i o n a l e

M i d d l e  s c h o o l  b r i n g s  n e w  l e ve l s  of  c o m p l e x i t y— m u l t i p l e  c l a s s e s,  d i f fe r e n t  te a c h e r s,  l o c ke r
c h a n g e s,  h o m e wo r k  f r o m  s e ve r a l  s u b j e c t s,  a n d  i n c r e a s e d  d i g i t a l  wo r k .  W i t h o u t  s t r o n g
o r ga n i z a t i o n a l  s k i l l s  a n d  p r e d i c t a b l e  r o u t i n e s,  s t u d e n t s  of te n  fe e l  ove r w h e l m e d ,  l o s e  t r a c k
of  i m p o r t a n t  a s s i g n m e n t s,  o r  wa s te  t i m e  s e a r c h i n g  fo r  m a te r i a l s.

Le a r n i n g  h ow  to  s t ay  o r ga n i ze d  h e l p s :
B u i l d  i n d e p e n d e n c e
Re d u c e  s t r e s s  a n d  f r u s t r a t i o n
S u p p o r t  wo r k i n g  m e m o r y
I m p r ove  t a s k  i n i t i a t i o n  a n d  fo l l ow- t h r o u g h
Cr e a te  a  s t r o n g  fo u n d a t i o n  fo r  a l l  f u t u r e  E F  s k i l l s

K e y  V o c a b u l a r y

Yo u  m ay  c h o o s e  to  i n t r o d u c e  t h e s e  te r m s  a s  n e e d e d :
O r ga n i z a t i o n :  A  s y s te m  fo r  ke e p i n g  m a te r i a l s,  i n fo r m a t i o n ,  a n d  s p a c e s  a r r a n g e d  s o  t h e y  a r e
e a s y  to  f i n d  a n d  u s e.
Ro u t i n e :  A  s e t  of  a c t i o n s  t h a t  h a p p e n  i n  t h e  s a m e  o r d e r  e a c h  d ay  o r  we e k .
Sy s te m :  A  m e t h o d  o r  s t r u c t u r e  t h a t  ke e p s  t h i n g s  r u n n i n g  s m o o t h l y  ( s u c h  a s  a  b i n d e r
s y s te m ,  d i g i t a l  fo l d e r  s y s te m ,  o r  n i g h t l y  r o u t i n e ) .
Re s e t :  A  q u i c k  p r o c e s s  of  r e t u r n i n g  m a te r i a l s  o r  s p a c e s  b a c k  to  o r d e r.
Ef f i c i e n c y :  D o i n g  t a s k s  i n  a  way  t h a t  s ave s  t i m e,  e n e r g y,  o r  e f fo r t.
Pr e p a r a t i o n :  Ge t t i n g  t h i n g s  r e a d y  a h e a d  of  t i m e  to  m a ke  f u t u r e  t a s k s  e a s i e r.
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Re a d  t h e  S t u d e n t  L e s s o n  o u t  l o u d .  A s k  s t u d e n t s  to  s h a r e  t h e i r  i d e a s  a f te r  r e a d i n g  t h e
Re f l e c t i o n  Q u e s t i o n ,  i f  t h e y  w i s h .

A c t i v i t y  1 :  S t r a t e g i e s  &  To o l s
T h i s  a c t i v i t y  w i l l  h e l p  s t u d e n t s  a s  t h e y  c o m p l e t e  A c t i v i t y  2 .  P l e a s e  d o  t h e s e  a c t i v i t i e s  i n  o r d e r.

R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  t o  y o u r  s t u d e n t s .
A l l o w  p a i r  d i s c u s s i o n s :  P a i r s  d i s c u s s i n g  c h o i c e s  i n c r e a s e s  e n g a g e m e n t  a n d  a c c u r a c y .
M a k e  i t  l o w - s t a k e s  a n d  f u n :  S t u d e n t s  l o v e  s t a r r i n g ,  a n d  c u s t o m i z i n g  t h e i r  c h o i c e s .
E x t e n s i o n  o p t i o n :  H a v e  s t u d e n t s  c h o o s e  o n e  t o o l  a n d  c r e a t e  a  t i n y  a d / p o s t e r  f o r  i t :  “ W h y
t h i s  t o o l  i s  a w e s o m e  f o r  m i d d l e  s c h o o l e r s ! ”

A c t i v i t y  2 :  “ F i x  T h a t  Sy s t e m ! ”  C h a l l e n g e
R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  t o  y o u r  s t u d e n t s  a n d  h e l p  t h e m  g e t  i n t o  p a i r s .
E n c o u r a g e  m u l t i p l e  s o l u t i o n s — t h e r e ’ s  n o  s i n g l e  r i g h t  a n s w e r .
I f  s t u d e n t s  s t r u g g l e ,  a s k :  “ H o w  w o u l d  t h i s  r o u t i n e  r e d u c e  s t r e s s ? ”

A c t i v i t y  3 :  D i g i t a l  Fo l d e r  B u i l d - O u t
Re a d  t h r o u g h  t h e  d i r e c t i o n s  w i t h  yo u r  s t u d e n t s.
D e m o n s t r a te  n a m i n g  c o nve n t i o n s  ( e. g . ,  2 0 2 6 _ M a t h _Un i t 2 _ Pr o j e c tD r a f t 1 ) .
E n c o u r a g e  c o n s i s te n t  c a p i t a l i z a t i o n  a n d  d a te s.
Have  s t u d e n t s  te s t  e a c h  o t h e r ’ s  s y s te m s  —  p e e r  ve r i f i c a t i o n  i s  p owe r f u l .
Gr e a t  a c t i v i t y  fo r  C h r o m e b o o k ,  Go o g l e  D r i ve,  o r  i Pa d  s c h o o l s.

A c t i v i t y  4 :  Ro u t i n e  B u i l d e r
R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  w i t h  y o u r  s t u d e n t s .
E n c o u r a g e  r o u t i n e s  t h a t  a r e  s i m p l e ,  n o t  p e r f e c t .
E m p h a s i z e  h a b i t  s c i e n c e :  “ R o u t i n e s  r e d u c e  d e c i s i o n  f a t i g u e . ”
L e t  s t u d e n t s  t e s t  e a c h  r o u t i n e  w i t h  a n  “ u n e x p e c t e d  p r o b l e m . ”

A c t i v i t y  5 :  O r g a n i z a t i o n  S t y l e  S u r v e y
R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  w i t h  y o u r  s t u d e n t s .
E m p h a s i z e  t h a t  n o  s t y l e  i s  “ g o o d ”  o r  “ b a d ” — o n l y  u s e f u l  o r  u n h e l p f u l  i n  t h e  m o m e n t .
A s k :  “ D o e s  y o u r  s t y l e  m a t c h  h o w  y o u  c u r r e n t l y  o r g a n i z e ? ”
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A c t i v i t y  6 :  C r e a t e  a  P e r s o n a l  O r g a n i z a t i o n  T o o l k i t
R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  w i t h  y o u r  s t u d e n t s .
E n c o u r a g e  a  m i x  o f  d i g i t a l  a n d  p h y s i c a l  t o o l s .
H a v e  s t u d e n t s  s h a r e  t h e i r  t o o l k i t  i d e a s  w i t h  c l a s s m a t e s  —  t h e y  l o v e  s e e i n g  m u s t - h a v e
t o o l s .
R e i n f o r c e  h a b i t - b u i l d i n g :  “ T o o l s  o n l y  w o r k  i f  y o u  u s e  t h e m  c o n s i s t e n t l y . ”
G r e a t  o p p o r t u n i t y  f o r  a  q u i c k  g a l l e r y  w a l k .

A c t i v i t y  7 :  B a c k p a c k  o r  B i n d e r  M a k e o v e r
R e a d  t h e  d i r e c t i o n s  t o  y o u r  s t u d e n t s .
S h a r e  a  m o d e l  o r g a n i z e d  b i n d e r  o r  b a c k p a c k .
R e m i n d :  “ T h e  b e s t  s y s t e m  i s  o n e  y o u  c a n  k e e p  u p  e a s i l y . ”
P a i r  s t u d e n t s  f o r  “ b e f o r e / a f t e r ”  c o m p a r i s o n s  t o  b u i l d  m o t i v a t i o n .
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Universal Design for Learning (UDL) Supports
L e s s o n  1 :  O r g a n i z a t i o n  &  Ro u t i n e s

M u l t i p l e  M e a n s  of  Re p r e s e n t a t i o n
P r o v i d e  i n f o r m a t i o n  i n  d i f f e r e n t  w a y s  s o  e v e r y  l e a r n e r  c a n  a c c e s s  t h e  c o n t e n t.

V i s u a l  S u p p o r t s
V i s u a l  e xa m p l e s  of  o r ga n i ze d  v s.  d i s o r ga n i ze d  s y s te m s  ( b a c k p a c k s,  b i n d e r s,  d i g i t a l
fo l d e r s ) .
Co l o r- c o d e d  c h a r t s  s h ow i n g  h ow  r o u t i n e s  r e d u c e  c o g n i t i ve  l o a d .
S te p - by- s te p  v i s u a l s  fo r  t h e  S O RT  →  P U R G E  →  R E D E S IG N  m e t h o d .
Ic o n s  fo r  r o u t i n e  s te p s  ( m o r n i n g ,  a f te r  s c h o o l ,  n i g h t ) .
Gr a p h i c  o r ga n i ze r s  fo r  “ My  Sy s te m”  a n d  “ My  Ro u t i n e.”

Au d i to r y  S u p p o r t s
Re a d  t h e  s t u d e n t  l e s s o n  a l o u d  o r  of fe r  a n  a u d i o  ve r s i o n .
Pr ov i d e  s h o r t  v i d e o  c l i p s  a b o u t  wo r k i n g  m e m o r y,  a t te n t i o n ,  a n d  h a b i t  s c i e n c e.
Te a c h e r  m o d e l i n g :  t h i n k- a l o u d  d e m o n s t r a t i o n s  ( “ He r e’ s  h ow  I  r e s e t  my  b a c k p a c k  o n
Fr i d ay s…” ) .

Te x t  S u p p o r t s
O f fe r  a  s i m p l i f i e d  s u m m a r y  ve r s i o n  of  t h e  l e s s o n  fo r  s t u d e n t s  w h o  b e n e f i t  f r o m  r e d u c e d
te x t.
H i g h l i g h t  ke y  wo r d s  ( s y s te m ,  r o u t i n e,  c o g n i t i ve  l o a d ,  wo r k i n g  m e m o r y ) .
U s e  b o l d e d  h e a d e r s  a n d  c h u n ke d  i n fo r m a t i o n  fo r  r e a d a b i l i t y.

L a n g u a g e / L i te r a c y  S u p p o r t s
Pr ov i d e  d e f i n i t i o n s  of  vo c a b u l a r y  i n  t h e  m a r g i n s.
O f fe r  s e n te n c e  s t a r te r s  fo r  t h i n k i n g  ( e. g . ,  “A  r o u t i n e  t h a t  wo u l d  h e l p  m e  i s…” ) .
U s e  b i l i n g u a l  g l o s s a r i e s  i f  n e e d e d .

M u l t i p l e  M e a n s  of  E n g a g e m e n t
O f f e r  o p t i o n s  t h a t  i n c r e a s e  i n t e r e s t,  m o t i v a t i o n ,  a n d  e m o t i o n a l  i n v e s t m e n t.

C h o i c e  &  Au to n o my
S t u d e n t s  c h o o s e  w h i c h  r o u t i n e  to  d e s i g n  ( m o r n i n g ,  a f te r  s c h o o l ,  n i g h t ) .
S t u d e n t s  s e l e c t  t h e i r  o r ga n i z a t i o n  s t y l e  ( Ac t i v i t y  1 4 )  a n d  a p p l y  i t.
S t u d e n t s  c h o o s e  1 – 2  o r ga n i z a t i o n  s t r a te g i e s  t h e y  wa n t  to  t r y  f i r s t.
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Universal Design for Learning (UDL) Supports
Re l e va n c e  &  Re a l -L i fe  Co n n e c t i o n

Sc e n a r i o s  r e f l e c t  r e a l  m i d d l e  s c h o o l  s t r u g g l e s  ( l o s t  h o m e wo r k ,  m e s s y  b a c k p a c k ) .
S t u d e n t s  r e d e s i g n  t h e i r  ow n  c u r r e n t  s y s te m ,  n o t  j u s t  f i c t i o n a l  o n e s.
A l l ow  s t u d e n t s  to  r e f l e c t  o n  s t r e s s,  c o n f i d e n c e,  a n d  i n d e p e n d e n c e.

Co l l a b o r a t i o n  &  D i s c u s s i o n
Pa i r  o r  g r o u p  t a l k :  “ W h a t  m a ke s  o r ga n i z a t i o n  h a r d  fo r  yo u ? ”
Pe e r  m o d e l  s h a r i n g :  s t u d e n t s  w h o  fe e l  c o m fo r t a b l e  s h ow  t h e i r  s y s te m .
Pa r t n e r  r o u t i n e  c h a l l e n g e s  ( “ Te s t  my  s y s te m  —  w h a t  i f  I  ove r s l e p t ? ” ) .

No r m a l i ze  S t r u g g l e
D i s c u s s  h ow  i m p e r fe c t  o r ga n i z a t i o n  i s  r e a l i s t i c,  a n d  s y s te m s  e vo l ve.

M u l t i p l e  M e a n s  of  A c t i o n  &  E x p r e s s i o n
G i v e  l e a r n e r s  d i f f e r e n t  w a y s  t o  s h o w  w h a t  t h e y  u n d e r s t a n d .

F l e x i b l e  O u t p u t  O p t i o n s  -  S t u d e n t s  m ay  d e m o n s t r a te  t h e i r  o r ga n i z a t i o n a l  p l a n  t h r o u g h :
Wr i t i n g  ( c h e c k l i s t s,  p l a n n e r s )
D r aw i n g  ( v i s u a l  l ayo u t s,  l o c ke r  m a p s )
D i g i t a l  d e m o n s t r a t i o n s  ( fo l d e r  c r e a t i o n ,  s c r e e n s h o t s )
P hy s i c a l  o r ga n i z a t i o n  ( a c t u a l  b a c k p a c k  o r  b i n d e r  m a ke ove r )

Sc a f fo l d e d  S u p p o r t s
Pr ov i d e  te m p l a te s  fo r  r o u t i n e s  s o  s t u d e n t s  a r e n’t  s t a r t i n g  f r o m  a  b l a n k  p a g e.
O f fe r  s i m p l e  c h o i c e s :  D o  yo u  wa n t  a  c h e c k l i s t ?  A  d i a g r a m ?  A  s te p - by- s te p  p l a n ?
G i ve  e xa m p l e s  of  s t r o n g ,  m e d i u m ,  a n d  s i m p l e  r o u t i n e s  ( m o d e l i n g  q u a l i t y ) .

E xe c u t i ve  Fu n c t i o n i n g  S u p p o r t s
B r e a k  t a s k s  i n to  s m a l l e r  s te p s  o n  t h e  wo r k s h e e t.
A l l ow  m ove m e n t  b r e a k s  d u r i n g  m u l t i - s te p  a c t i v i t i e s.
U s e  t i m e r s  fo r  fo c u s e d  wo r k  p e r i o d s.
Pr ov i d e  c h e c k- i n  b oxe s  fo r  p r o g r e s s  m o n i to r i n g .

A s s i s t i ve  Te c h n o l o g y
D i g i t a l  p l a n n e r s  a n d  r e m i n d e r  a p p s
V i s u a l  s c h e d u l e  to o l s
D i g i t a l  s t i c k y  n o te s
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B u t  wo r k i n g  m e m o r y  i s  l i m i te d .

Ac c o r d i n g  to  c o g n i t i ve  s c i e n t i s t s,  yo u r  b r a i n  c a n  h o l d  o n l y  3 – 5  p i e c e s  of  i n fo r m a t i o n  a t  o n c e
b e fo r e  t h i n g s  s t a r t  s l i p p i n g .  T h a t ’ s  w hy  b e i n g  d i s o r ga n i ze d  fe e l s  ove r w h e l m i n g  —  yo u r  b r a i n
i s  t r y i n g  to  c a r r y  to o  m a ny  t h i n g s  a t  t h e  s a m e  t i m e.

O r ga n i z a t i o n  i s n’t  a b o u t  b e i n g  n e a t  fo r  n e a t n e s s ’  s a ke.  I t ’ s  a b o u t  t a k i n g  p r e s s u r e  of f  yo u r
b r a i n  s o  i t  h a s  m o r e  s p a c e  to  t h i n k ,  p l a n ,  a n d  l e a r n .

S t u d i e s  i n  c o g n i t i ve  p s yc h o l o g y  s h ow  t h a t  w h e n  yo u  o r ga n i ze  yo u r  e nv i r o n m e n t,  t wo
i m p o r t a n t  t h i n g s  h a p p e n :

1 .  Yo u r  w o r k i n g  m e m o r y  f r e e s  u p
I f  yo u r  b a c k p a c k  i s  c h a o s  o r  yo u r  d i g i t a l  f i l e s  a r e  e ve r y w h e r e,  yo u r  b r a i n  wa s te s  e n e r g y
s e a r c h i n g ,  r e m e m b e r i n g ,  a n d  g u e s s i n g .  B u t  w h e n  s y s te m s  a r e  i n  p l a c e,  yo u r  b r a i n  c a n  u s e
t h a t  e n e r g y  fo r  s o l v i n g  p r o b l e m s,  r e m e m b e r i n g  i n s t r u c t i o n s,  a n d  fo c u s i n g  l o n g e r.

M i d d l e  s c h o o l  g i v e s  y o u r  b r a i n  a  w o r k o u t .  Y o u  m o v e  b e t w e e n  c l a s s e s ,  k e e p
t r a c k  o f  d i f f e r e n t  t e a c h e r s ’  e x p e c t a t i o n s ,  m a n a g e  h o m e w o r k  f r o m  s e v e r a l
s u b j e c t s ,  a n d  j u g g l e  s t u f f  l i k e  d e v i c e s ,  s p o r t s ,  a n d  a c t i v i t i e s .  R e s e a r c h  s h o w s
t h a t  a s  s c h o o l  d e m a n d s  i n c r e a s e ,  y o u r  b r a i n  u s e s  m o r e  w o r k i n g  m e m o r y  t o  k e e p
t r a c k  o f  e v e r y t h i n g .

At  t h e  e n d  of  t h i s  l e s s o n ,  I  w i l l  b e  a b l e  t o :
Un d e r s t a n d  w hy  o r ga n i z a t i o n  a n d  r o u t i n e s  p l ay  a n  i m p o r t a n t  r o l e  i n  s t ay i n g
p r e p a r e d .
Id e n t i f y  s t r e n g t h s  a n d  c h a l l e n g e s  r e l a te d  to  o r ga n i z i n g  m a te r i a l s,  d i g i t a l
f i l e s,  a n d  d a i l y  r o u t i n e s.
Cr e a te  s y s te m s  fo r  m a n a g i n g  s c h o o l wo r k ,  h o m e wo r k ,  d e v i c e s,  a n d  s p a c e s.
Re c o g n i ze  h ow  r o u t i n e s  h e l p  r e d u c e  s t r e s s  a n d  i m p r ove  fo l l ow- t h r o u g h .
Ap p l y  s i m p l e  o r ga n i z a t i o n a l  s t r a te g i e s  t h a t  h e l p  yo u  l o c a te  m a te r i a l s
q u i c k l y  a n d  b e g i n  t a s k s  w i t h  l e s s  f r u s t r a t i o n .
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2 .  Yo u r  t h i n k i n g  b e c o m e s  m o r e  e f f i c i e n t
Re s e a r c h  o n  c o g n i t i ve  l o a d  s h ow s  t h a t  w h e n  yo u r  e nv i r o n m e n t  i s  c l u t te r e d  o r  u n p r e d i c t a b l e,
yo u r  b r a i n  h a s  to  wo r k  h a r d e r  e ve n  o n  s i m p l e  t a s k s.  T h i s  i s  w hy  o r ga n i ze d  s p a c e s  m a ke
s c h o o l  fe e l  e a s i e r  —  yo u r  b r a i n  i s n’t  f i g h t i n g  d i s t r a c t i o n s  b e fo r e  yo u  e ve n  b e g i n .

Sc i e n t i s t s  w h o  s t u d y  h a b i t s  s ay  t h a t  r o u t i n e s  r e d u c e  s o m e t h i n g  c a l l e d  d e c i s i o n  f a t i g u e  —
t h e  m e n t a l  e x h a u s t i o n  t h a t  h a p p e n s  f r o m  h av i n g  to  m a ke  to o  m a ny  c h o i c e s.  W h e n  yo u  h ave
r o u t i n e s  l i ke  c h e c k i n g  yo u r  p l a n n e r,  p a c k i n g  yo u r  b a c k p a c k ,  r e s e t t i n g  yo u r  wo r k s p a c e,  a n d
s e t t i n g  u p  yo u r  d e v i c e  fo l d e r s  yo u’r e  n o t  d e c i d i n g  f r o m  s c r a tc h  e ve r y  d ay.  T h i s  s ave s  e n e r g y
a n d  ke e p s  yo u  f r o m  fo r g e t t i n g  n e c e s s a r y  s te p s.

H u m a n s  r e p e a t  a b o u t  4 0 %  of  t h e i r  d a i l y  a c t i o n s  w i t h o u t  t h i n k i n g  —  w h i c h  m e a n s  r o u t i n e s
a r e  yo u r  h i d d e n  s u p e r p owe r.

Ro u t i n e s  M a k e  L i f e  E a s i e r
Re s e a r c h  o n  a d o l e s c e n t  b r a i n s  s h ow s :

r o u t i n e s  h e l p  l owe r  s t r e s s  h o r m o n e s
p r e d i c t a b l e  h a b i t s  i n c r e a s e  fo l l ow- t h r o u g h
s t r u c t u r e d  e nv i r o n m e n t s  h e l p  t h e  b r a i n  fo c u s
r o u t i n e s  i m p r ove  s l e e p,  w h i c h  b o o s t s  m e m o r y  a n d  m o o d

C r e a t i n g  Yo u r  O w n  Sy s t e m
T h e r e’ s  n o  s i n g l e  “c o r r e c t ”  s y s te m .  Re s e a r c h  s h ow s  t h a t  s y s te m s  wo r k  b e s t  w h e n :  t h e y  m a tc h
yo u r  t h i n k i n g  s t y l e,  a r e  s i m p l e  to  u s e,  a r e  c o n s i s te n t,  a n d  m a ke  t h i n g s  e a s i e r.  A s k  yo u r s e l f :

D o  I  r e m e m b e r  t h i n g s  b e s t  w h e n  I  s e e  t h e m ?
D o  I  d o  b e t te r  w h e n  e ve r y t h i n g  h a s  o n e  p l a c e ?
D o  d i g i t a l  r e m i n d e r s  h e l p  m e  s t ay  o n  t r a c k ?
D o  c h e c k l i s t s  g i ve  m e  a  s e n s e  of  c o n t r o l ?

Re f l e c t i o n  Q u e s t i o n
W h i c h  p a r t  of  b e i n g  o r ga n i ze d —yo u r  m a te r i a l s,  yo u r  d i g i t a l  wo r k ,  o r  yo u r
r o u t i n e s — d o  yo u  t h i n k  wo u l d  m a ke  t h e  b i g g e s t  d i f fe r e n c e  fo r  yo u  t h i s  ye a r  i f
yo u  i m p r ove d  i t ?  W hy ?
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A c t i v i t y  1 :  S t r a t e g i e s  &  T o o l s

M a tc h  e a c h  to o l  o r  s t r a te g y  o n  t h e  l e f t  w i t h  t h e  c o r r e c t  d e s c r i p t i o n  o n  t h e  r i g h t.  T h e s e  to o l s
c a n  h e l p  w i t h  o r ga n i z a t i o n ,  r o u t i n e s,  p l a n n i n g ,  a n d  s t ay i n g  fo c u s e d .  W h e n  yo u  f i n i s h ,  s t a r  t h e
T H R E E  to o l s  yo u  wa n t  to  t r y  i n  yo u r  ow n  s y s te m .

_ _ _ _ _   C o l o r - C o d i n g  S y s t e m

_ _ _ _ _   D i g i t a l  F o l d e r s

_ _ _ _ _   F i l e  N a m i n g  C o n v e n t i o n s

_ _ _ _ _   W e e k l y  R e s e t

_ _ _ _ _   C h e c k l i s t s

_ _ _ _ _   R o u t i n e s

_ _ _ _ _   T i m e r  M e t h o d

_ _ _ _ _   “ H o m e  B a s e ”  f o r  M a t e r i a l s

_ _ _ _ _   P r i o r i t y  L i s t

_ _ _ _ _   B a c k p a c k  S o r t

_ _ _ _ _   A l a r m  o r  R e m i n d e r  A p p

_ _ _ _ _   B i n d e r  w i t h  T a b s

_ _ _ _ _   V i s u a l  L a b e l s

_ _ _ _ _   “ O n e - M i n u t e  R u l e ”

A .  A  q u i c k  d a i l y  h a b i t :  i f  a  t a s k  t a k e s  l e s s  t h a n  6 0
s e c o n d s ,  d o  i t  n o w .

B .  K e e p s  d i f f e r e n t  s u b j e c t s  s e p a r a t e  u s i n g  l a b e l e d
s e c t i o n s .

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

D .  A s s i g n i n g  a  c o l o r  t o  e a c h  c l a s s  t o  m a k e  s o r t i n g  e a s i e r .

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

F .  A  t i m e r  m e t h o d  t h a t  i m p r o v e s  f o c u s  b y  w o r k i n g  i n
b u r s t s ,  l i k e  2 0  m i n u t e s  o f  w o r k  +  5  m i n u t e s  o f  b r e a k .

G .  U s i n g  t h e  s a m e  n a m i n g  s t y l e  f o r  e v e r y  d i g i t a l  f i l e  s o
y o u  c a n  q u i c k l y  s e a r c h  a n d  f i n d  t h i n g s .

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

I .  V i s u a l  m a r k e r s  ( s t i c k e r s ,  s y m b o l s ,  t a p e )  t h a t  r e m i n d
y o u  w h a t  b e l o n g s  w h e r e .

J .  D o i n g  a  r e g u l a r  e n d - o f - w e e k  c l e a n u p  t o  r e s e t  y o u r
b a c k p a c k ,  b i n d e r ,  d e s k ,  o r  d i g i t a l  f i l e s .

K .  S t r u c t u r e d  s t e p s  y o u  f o l l o w  d a i l y .

L .  S h o r t  l i s t s  t h a t  b r e a k  t a s k s  i n t o  s m a l l e r  s t e p s  s o  y o u
d o n ’ t  f o r g e t  a n y t h i n g .

M .  A  d i g i t a l  n o t i f i c a t i o n  t h a t  r e m i n d s  y o u  w h e n  i t ’ s  t i m e
t o  d o  s o m e t h i n g .

N .  C r e a t i n g  f o l d e r s  o n  y o u r  d e v i c e  t o  s t o r e  n o t e s ,
a s s i g n m e n t s ,  a n d  r e s o u r c e s  b y  c l a s s  o r  t o p i c .


