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RAPIDA SINTESI 2b

¢ Dare senso alle attivita

colleiando a _

¢ || «Tempo Controllato»:
maggior controllo di come

\L/ /4 spendo il tempo (favorire
o I’EUSTRESS)

Self Managément
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RAPIDA SINTESI
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Self Managément

© Can Stock Photo trasmissione accettabile
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PER COMINCIARE AD AGIRE

B=» | LADRIDI TEMPO

e

PER DOMANI cercate di identificare
individualmente i piu comuni LADRI DI
TEMPO che «insidiano» il vostro lavoro.
Distinguete tra LADRI DI TEMPO INTERNI E
ESTERNI

S -: dovuti a mie manchevolezze o
carenze metodologiche

2 -: da addebitare al

comportamento altrui o situazioni a me
esterne




PER COMINCIARE AD AGIRE 4@)

B=> | LADRI DI TEMPO

" EXERCICE -
'EXERCICE

QUALI

«ANTIFURTI»
ATTIVARE?




PER COMINCIARE AD AGIRE
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B=> | LADRI DI TEMPO

Ladri Interni

(O

Ladri Esterni




PER COMINCIARE AD AGIRE
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B=>» | LADRI DI TEMPO

Ladri Interni

*Bisogni personali diversi

*Non consapevolezza

*Incapacita di prevenire, stime inattendibili,
poca lungimiranza

*Mancanza di autodisciplina

*Errata valutazione del tempo necessario
*Lentezza decisionale, tendenza al rinvio
*Disordine ‘organizzativo’

* Abitudini comunicative poco efficienti
*Non saper dire di no

*Scarsa delega

*Mancanza di competenze / capacita
*Mancanza di memoria / insicurezze
*Mancanza di priorita chiare

* Gestione emozioni

*Sensi di colpa

Ladri Esterni

*Cambiamento di priorita

*Filtri inefficaci e interferenze
*Riluttanza a chiarire le situazioni con
ambiguita comunicativa
*Informazione inadeguata
*Risorse scarse a disposizione

%I chiacchieroni

% Quelli che tutto e loro dovuto

% Gli ansiosi (per loro & sempre urgente)
%Le riunioni che non finiscono mai
*Le telefonate, le email

%*L’essere sempre connessi
*Richieste non coerenti e ripetute



PER COMINCIARE AD AGIRE
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CERCHIAMO LA
NOSTRA VIA, IL
NOSTRO
EQUILIBRIO:!



PER COMINCIARE AD AGIRE
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Ci sono tre diversi modi di rapportarsi alla gestione del tempo:

™

pa—

s

Aumentare il tempo disponibile. Produrre di piu durante il tempo disponibile. Nel tempo disponibile, dare la priorita al
completamento delle attivita pit importanti.



LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE 8@)

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE
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M wvon prevedere é gia lamentarsi

Leonardo Da Vinci
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LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE

M wvon prevedere é gia lamentarsi

Leonardo Da Vinci

Riflessione
in
sottogruppi
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LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE

LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE 8@

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE
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UNA PRECISAZIONE ORGANIZZATIVA 8c

DANNO SENSO AL NOSTRO RUOLO

CARATTERIZZANO GLI OBIETTIVI
ASSOCIATI AL NOSTRO RUOLO

/ \ COLLEGATE ALLE ASPETTATIVE
ORGANIZZATIVE E Al KPI CHE
LE ATTIVITA’ STABILISCONO L’EFFICACIA DEL
NOSTRO RUOLO (non scordare le
IM PO RTANTI attese del nostro capo...)

k / RIVEDERE LO SPIRITO DEL NOSTRO
RUOLO




UNA PRECISAZIONE ORGANIZZATIVA

GLI OBIETTIVI ANALISI DELLE
DA MIE
RAGGIUNGERE CAPACITA’
CORRELATI AL ATTUALI E DA
SENSO SVILUPPARE
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LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE
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«TIME

-

Non Importante
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LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE

Urgente Non Urgente
Q
= AREA
= DELUAZIONE LA VERA AREA
E RAPIDA E DELLA

«T' M E = STRATEGICA PIANIFICAZIONE
MATRIX»»

Q
= AREA AREA
= DELLAZIONE DELL’AZIONE DI
g URGENTE RESPIRO UTILE,
= (SPESSO PER MA ANCHE
S ALTRI) DELLO SPRECO



LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE 1

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE

Urgente Non Urgente

2 *  PIANIFICARE

= * COMPETENZE «  PREVEDERE

*g * BEST *  PREPARARE

g_ PRACTICE «  COSTRUIRE

) RELAZIONI
«TI M E - * RAPIDITA - CHIARIRE VALORI
MATRIX»

g * NEGOZIARE

s  DELEGARE e CONTROLLO

S * RENDERE * INDIRIZZO

IS AUTONOMI  RIDUZIONE O

s * FAREONO ELIMINAZIONE

Z



LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE 12

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE

Urgente Non Urgente

PIANIFICARE

e COMPETENZE PREVEDERE

Py DECT
DLJI1

PRACTICE

COSTRUIRE

Importante

- RELAZIONI
«TI M E * RAPIDITA CHIARIRE VALOR
MATRIX»»

% e NEGOZIARE

S  DELEGARE e CONTROLLO

8 e RENDERE * |INDIRIZZO

g AUTONOMI  RIDUZIONE O

g * FAREONO ELIMINAZIONE

prd
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LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE
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LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE
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LE LEVE DI AZIONI OPERATIVE 15@)

LA LEVA DELLA PIANIFICAZIONE

LA PIRAMIDE DELLA PRODUTTIVITA’

Programmare
Settimanalmente

Pianificare
Mensilmente (1-3-6 mesi)
Pianificazione annuale \

l.



NUOVO SUGGERIMENTO SUL TEMPO 15@

IL CONTROLLO DELLA GIORNATA
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UNO SGUARDO CONSAPEVOLE 16(@>

UNA VERITA' ....MOLTO PRATICA

SE C'E’ un vuoto di LEADERSHIP
nel governo del tempo,
qualcuno occupera questo
vuoto

!

Gli altri non sono
«cattivi», ma si
prendono tutto il
tempo che NOI
concediamo loro!




RIPRENDIAMO | NOSTRI SUGGERIMENTI 17@)

IL CONTROLLO DELLA GIORNATA

PER IL TEMPO CONTROLLATO = IL METODO DELLE «7 P»
L

PENSARE E AGIRE PER PRIORITA’




RIPRENDIAMO | NOSTRI SUGGERIMENTI 18@)

VERSO IL PIANO DI AZIONE




RIPRENDIAMO | NOSTRI SUGGERIMENTI 18

VERSO IL PIANO DI AZIONE

E’ tutto
importante

Per non
; Nelle mie
BT:: Ir:ttii:ro‘.:a’ C a b i a r e condizioni non
) I l l f
unfaltra cosa diversamente
n u I Ia 0000

Ho tante cose
da fare che
non serve
pianificare




RAPIDA SINTES 19@

Yo

Self Management
In ottica di un efficace SELF
MANAGEMENT, rispondiamo alla
questione relativa alla ZONA DI

COMFORT: quali sono le ragioni che a
volte ci impediscono di uscirne?
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Self Managemet
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* PAURA
* PIGRIZIA

* PARADIGMI MENTALI

* PSICOLOGIA PERSONALE

\ 4




SAPER DIRE DI NO

a

€

7 PASSI PER
SAPER DIRE
DI NO

N

4

2

1.valido motivo per dire di no

2.dire di no al contenuto e di si alla persona
3.argomentare il “no” (il rammarico non basta)
4.far sapere quando potete o potreste dire di si

5.“0ra purtroppo non posso... pero ti posso dire
come fare”

6. essere consapevoli se il nostro “non posso”
e un “non voglio”

7.rispettate la programmazione altrui quando
siete voi arichiedere la collaborazione



LA GESTIONE DELLO STRESS

Quando lo sforzo stimola motivazioni
verso qualcosa di interessante e
soddisfa necessita condivise 2

Identificare bene -del

EUSTRESS DISTRESS (stress negativo) e capire

come rapportarsi con queste cause | pefettj FISIOLOGICI (alterazioni
Quando tale sforzo & prodotto per (rlt::.l;overle, attenuarle, venire a fisiche)

patti

gualcosa di non condiviso o doloroso

o per qualcosa verso cui sentiamo di CAUSENNTERNE (difficolta di
non avere le risorse sufficienti = accettare I'incertezza o la
DISTRESS complessita, attese non realistiche,

perfezionismo, pensiero rigido)

CAUSEESTERNE|(troppe attivita,

disorganizzazione, relazioni,
cambiamenti, prevenzione, delega) | Effetti COMPORTAMENTALI

(assumere cattive abitudini)

Effetti COGNITIVI (pensiero negativo)

Effetti EMOTIVI (sentimenti nocivi)

Ricerca delle
risorse

Pensare ed

AGIRE Riduzione




TECNICHE BASILARI VERSO LO STRESS

Distinguere la

' Consolidare il
propria

vostro

responsabilita
da quella degli
altri

network
A EYAL L ELE




GESTIONE DELLE EMOZIONI 24

ILCONTO CORRENTE EMOZIONALE

'{ 3

-

Il conto corrente
emozionale




VERSO LA CONCLUSIONE

ACTION PLAN
L

ACTION PLAN
A 4 FASI

-

A

PERCORSO

Priorita, Stress,
Emozioni

o

TIME MANAGEMENT:

)

CONTINUE

CHANGE

(@

vStart: cosa

devo iniziare a
fare

v Stop: cosa devo

smettere di fare
v Continue: cosa
devo continuare
a fare
v Change: cosa
devo cambiare o
fare meglio




