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l Padrone del tuo

TEMPO

(e della tua vita)

Viaggiare nel tempo ¢ uno dei sogni che da sempre
contraddistingue I'essere umano: poter tornare indietro
¢ cambiare cio che non ¢ andato bene, andare avantj per
vedere raggiunto un obiettivo. Eppure basterebbe gestire
meglio il presente per risparmiare energie e ore preziose

)

DI SARA CANALI
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DALLA CONVINZIONE secondo cui
gestire il tempo afuta a vivere meglio,
¢ nata, prima negli Stati Uniti e poi
anche in Europa, la figura del Profes-
sional Organizer, ovvero colui che offre
consulenza, supporto e aiuto in tema di
organizzazione personale per un miglio-
re svolgimento delle proprie attivita nej
diversi ambiti della vita. Forse suonera
strano, ma basta pensarci un attimo per
renderci conto di quanto manchi, nella
nostra cultura, un approccio “scientifi-
co” alla pianificazione e questo porta a
dividere le persone in due categorie: gli
oOrganizzatl e i disorganizzati.
Ti sveliamo un segreto: la distinzione
fion € cosi netta. A volte anche nella vita
Piu schedulata puo succedere yn impre-
'-'ils_..m. un evento inaspettato che porta
@ lar saltare 'ordine prestabilito nella

tabella Excel o, almeno, doverlg rivedere

Uno degli aspetti pil important; dell’eg-
sere Organizzati é la capacit; di gestire
in E}_afll_tiii_flcssibile il proprio tempo
42 usususnun.lr

in modo da impiegarlo, nel modo pil
efficiente possibile, per I'esecuzione dei
compiti. Ed ¢ qui che entrano in gioco
le tecniche di time management.

LA FIGURA DEL P.0.

Per entrare pili a fondo in questo mondo,
abbiamo chiesto di raccontarci qualcosa
a proposito di questa nuova professione

a Sabrina Toscani, presidente dell’Asso-
ciazione Professional Organizer Italia
(Apoi), nonché fondatrice di Organizza-
re Italia, ente di formazjone per i profes-
sional organizers in Italia. «Quest'anno
la nostra Associazione compie dieci annj
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negli Usa intorno agli anni '80, doveh
visto la sua esplosione nel decennio su:
cessivo e oggi ¢ diffusa e riconosciuta. I
Italia nel 2013 abbiamo dato vita all'Ap
che risponde alla legge 4 /2013 checi
riconosce come associazione professic:
nale». L'idea iniziale & nata da una cot
sapevolezza, ovvero che I'organizzazios
non & frutto dell’improvvisazione e ¢
in generale, manca un insegnamento
specifico in questo senso. Invece sapet
gestire le proprie risorse ha un impatto
individuale e sociale. «Oggi le persont
ricevono davvero troppi input che lipef
tano a soffrire di stress da sovraccari®
di idee, oggetti, cose da fare», contini
Sabrina. «Questa situazione ha resot“n.
Pill sensibili e negli ultimi anni &au*
tata la consapevolezza che I'organiz#
zione sia qualcosa da imparare
€ che pianificare aiuta nel raggiuﬂﬁi" _
mento della felicita. 11 P.O. affiancd
Persona dandole gli strumenti Ei‘ff:;,,

O E




versi a seconda delle esigenze. A volte la
yitz cambia ralmente velocemente che il
sional Organizer diventa anche un
supporto emotivo».

DA GESTIRE A VALORIZZARE

Una volta capito che la gestione del tempo

¢ fondamentale per migliorare la nostra
a,arriva il momento di metterlo a

fruto. Ne & convinta Stefania Brucini,

Productivity Coach e Founder di “Simple

Tiny Shifts”, il metodo dei piccoli e sem-

plici cambiamenti per smettere di procra-

Stinare, Lei & anche l'autrice del podcast

:"-%:nrizza il tuo tempo” prodotto da

Vois, nato nel luglio 2021 e che, a 0ggl, ha

Bl superato le 100 puntate. «Ho sempre

“Vorato nell'ambito dell'organizzazione

”_i tventi, coordinando gruppi nUmero-

% Per questo ho deciso di unire la mia

“Witudine ai miei 20 anni di esperienza

Pt metterli a disposizione delle personé

:‘Ulfmdulu a smette di procrastinare su

Oche ¢ importante per loro», racconta

PERCHE
SPRECHIAMO
TEMPO

Sabrina Toscani ci illustra cinque
possibili motivi che ci portano spesso

a perdere tempo

1, LA MANGANZA DI CONSAPEVOLEZZA. sSuce ade cha ol lnmentiamo
sonzn davvero sapers come a guando abhlamo pearso tampo, Bpasso
vonslglinmo di taners un diarlo del tempa aon cul monitorars le nostre
attivith quotldiane. In questo made mettinmo naro au hinnco quslio che
faneolamo e posalamo rloostrulre come #mplngﬁlam o nastrs anargis.
Farlo per un po' di glornl fa numantare |a nostrn consapevolozias,

2, SALTARE DA UN TASK ALUALTRO. «Spasso € suecade di passnre
dn un'attlvith all'altra In modo convulso, Ge mentre avolglamo

un complto, teniama aperta ia mall o programmi di maessaggistica,
sucoede che ognl camblamentao di task rlchlsdarh un raset al nostro
cervello, E questo rappresenta una grande pordita di tempo. Nel mlero
magarl non ¢i sl accorge, ma a fine glornata clfa sentire pli stanchix.

3. FARE P10 COSE CONTEMPORANEAMENTE. «Il modallo cosiddetto
di multitasking, oltre a non funzionars, fa pardora un sacco di tampo.
Affrontiamo piii cose contemporaneamente pensando di portarle

a concluslone prima ed Invece cosi sprechlamo [l 40% In pit di tompo».

4. PROCRASTINARE. «D] solito tendiamo a rimandare *a babbo morto™
quelio che non ci place fare, pur sapondo che non possiamo prascindere
dal portorlo a termine. Ma Ia sola idea di doverlo ancora affrontare

@ averlo sampre nel nostrl pensierl comporta una grande pardita di
energin. Tanto vale cominciare a svolgere queste attivita per primes.

5. VOLER AFFRONTARE DI PETTO UN COMPITO DIFFICILEE NOI0SO.
«A volte agire in questo modo pud essere troppe impegnativo

@ demotivante. Questa frustrazione pud essere evitata se sl affrontanc
le situazioni a plccoll passi, un piccolo successo & piu facile da
raggiungere e dona |a sufficlente soddisfazione per prosegulres.

LE TECNICHE
DI TIME
MANAGEMENT

PRINCIPIO DI EISENHOWER - Questo metodo pubd essere applicato

da chi ha difficolth a dare priorith ai diversi compiti. La matrice

di Eisenhower, infattl, consente di categorizzare tutte le mansioni in uno
del quattro quadranti: | compiti A vanno svolti subito perché altrimenti
possona insorgere del probleml; | complitl B devono essers programmati
senza poter essere trascuratl (cosa che viene fatta spesso e volentieri);
| compitl € sono destinati a essere delegatl; | complitl D, Invece, possono
essere aliminatl. In questo modo & Immedlatamente possiblle distingue
le Incombenze in base a urgenza e Importanza,

METODO DEL POMODORO - Fondamentale per chi ha ditficolta

a lavorare concentrati per un periodo prolungato a un compito
lasclandosi distrarre dal contorno: mall, soclal media, telefonate.

Lo tecnlca del pomodoro suddivide le incombenze in plecoll compiti
gestibili che vengono sbrigatl In intervalll di 25 minuti ciascuno. Dopo
ognl unita di 25 minutl (pomodoro), segue una pausa di cinque minutl,
Dopo quattro “pomodor” al effettua una pausa pli lunga, di 30 minuti.
Cosl sl conclude una sesslone pomodoro completa.

METODO SMART - Stabllire | glusti oblettivi & Il primo passo per svolgere
ls manslonl con motlvazione ed efficlenza: per evitare arrorl nella
formulazione degll oblettivi, sl pud ricorrere al metodo Smart.

Secondo questo modaello cellaudato, | buonl oblettivi devone soddisfare
clnque criterl: davono essere specificl, misurablll, appetibill, reallsticl

o definiti nel tempo.
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Stefania. Dopo aver seguito il corso "l’l‘c-
sign vour life" della Standford University,
Stefania ha cominciato a sviluppare la
propria personale filosofia -.:hl.‘l-‘ii basa su
un concetto semplice, quanto fondamen-
tale: passare da gestione a valorizzazione
del tempo. «1l mio & un progetto di divul-
gazione per dare una nuova narrativa al
concetto di produttivita. Ovvero, passare
dalla performance a tutti i costi, dal tutto
e subito esaltato dai social, dalla cultura
dove ¢ non puoi fallire e avere pazienza,
alla consapevolezza che si possa essere
produttivi in modo consapevole. In parole
povere: pianifichiamo, ma ricordandoci
che in mezzo c'é la vita». La letteratura
scientifica ha piu volte dimostrato che
avere obiettivi e una delle caratteristiche
delle persone felici e che il loro raggiun-
gimento deve essere visto come destina-
zione, ma anche come qualcosa che invita
all'azione e al miglioramento continuo.
«Pianificare ci permette anche, e direi
soprattutto, di dedicarci a ¢io che con-
ta, tenere alta la produttivita ma senza
distrarsi, dedicare tempo efficace per li-
berarti dal senso di colpa. Si lavora tantis-
simo ¢ ci si sente in colpa nel trascurare la
vita privata e viceversa. Questo pensiero
continuo crea ansia, mentre organizzarci
ci libera, perché ci insegna a fare tutto
in base alle priorita. Tendiamo sempre a
dare spazio a cio che & urgente e non a cio
che & importante. Spesso procrastiniamo,
teniamo i sogni nei cassetti rimandandoli
per mancanza di coraggio o di focus sulle
priorita. L'essere produttivo, per me, ac-
quista un senso solo se ¢ finalizzato alla
realizzazione personale e alla felicita.
Non significa quindi fare piti cose velo-
cemente, essere sempre connessi, sempre
attivi, sempre al “top”, ma valorizzare Je
nostre giornate, settimane, mesi e anni, e
creare il tempo per cio che ci rende felicin»,
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Guadagnare un'ora al glorno
Heppell, M. (2011), Hoepll

Il metodo migliore per organizzare la tua vita
Allen, D. (2012), GTD, Sperling & Kupfer

Riconquista Il tuo tempo
Gluliodorl, A, (2018), BUR

Prima o pol lo facclol
Ramirez Basco, M, (2018), Centro Studi Erickson

La tecnica del pomodoro
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RescueTime - Si tratta di un software di “time tracking” ideale per chi vuole cercare di eliminare le sue distrazioni.
Questa app serve infatti a capire dove sl trascorre tempo online. Si trova disponibile sia per mobile che per desktop

© portatile, e segnala quando si sta impiegando troppo per un singolo lavoro e, nella versione premium, permette anche
di bloccare temporaneamente la navigazione sul siti che fanno perdere pii tempo.

Todolst - Tramite Todolst & possibile creare elenchi di appuntamenti o di cose da fare e, per ogni voce, viene Indicato

illivello d'importanza cosi da poter assegnare la giusta priorita. Questa app & in grado di registrare le attivith e alutare
nella gestione del tempo.

Forest Time Management - Questa app permette di inserire nella blacklist un’app o un sito web che si desidera evitare
per tutto il tempo che si vuole. Il programma funziona come un gioco, esortando I'utente a stare lontano dal telefono
facendo crescere un albero. Una volta che il telefono viene utilizzato, I'albero muore. Inoltre, puoi piantare semi
virtuali: pii sei concentrato, pils crescono.

NON ABBIAMO TEMPO LIBERO
E SIAMO STRESSATI

Il popolo con meno tempo libero a disposizione nel corso della giornata? Gli itallani. Un rapporto Istat sui tempi della
vita quotidiana splega infatti che nella giornata media gli itallani risultano liberi per meno di § ore: 4 ore e 54 minuti,
All'estremo opposto la Finlandla: 5 ore e 50 minuti. Non solo: il Global Workplace Report di Gallup, pubblicato nel
2022, indica che circa il 80% dei lavoratori itallani prova un sentimento di mediocrita e insoddisfazione pensando alla
propria occupazione. Circa la meta si & abituata allo stress (49%) e alla preoccupazione costante (45%). Inquesto
scenario, saper organizzare la propria glornata e valorizzare il proprio tempo diventa una risorsa chiave per non

soccombere al burnout e per essere felicl.

A. T OFARFETT R
+: 4 OEURCIL UVEL

TIME MANAGEMENT

bert cm_mtlll M.A.N. Consulting e unico Itallano presente nella classifica di Global Gurus traltrenta

jori Prof.il’kﬂ'lllﬂ di time management & convinto di come una gestione ottimale del tempo sia la chiave per affrontare
migl . «Un corretto equilibrio tra vita professionale e personale, il cosiddetto work-life balance, aumenta la produttivita
ii problema: cosl come l'autorevolezza e la percezione del valore all'interno di un'organizzazione. Saper padronegglare
ell umn:lr-» pi ent  una competenza sempre piii centrales. La “ricetta” di Castaldo (descritta nel libro “Time
al meglio il time "". 21", edito da KPI Centro Studi Performance) sta nel segmentare bene gll oblettivl, lavorare per task
Management sm-" ’h"' «Se spezzettato in diversl passagg| qualsiasi oblettivo diventa ragglunglbile.
Wmﬂﬂid"*wmdmnhm-WIudaHm
Ecco | consigll stima del tempo necessario per ognl singola attivitd, Impegnandoti a rispettare le prevision|, evita distrazionl
@ Inizla con una Siamo spesso distratti da contesti differenti tra loro: una soluzione & creare delle routine e degli spazi
e distorsioni di uﬂ::;mmﬂ focalizzatl sul ruolo che cl & richlesto, sla esso professionista, collega, genitore e partner.
in cul essere cOMp di goal setting anche per le singole cose perché clb consente di applicare [l principlo di Pareto: Il 20% delle
® Stabiliscl attivith itati. Per ovviare alla mancanza di priorita, & importante avere una to-do-list che contenga

'80% dei risu
ﬂﬁlxﬁx:’;m.mm.mmunm.mmdmnmm precisa, Blsogna creare routine operative in cul
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