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IL TEMPO: UN VINCOLO MA UNA RISORSA

C’è un detto universalmente conosciuto, vecchio di quasi quattrocento anni ed attribui‐
to ad uno dei conti di Chesterfield, che già di per sé riassume quello che forse è il concet‐
to base del cosiddetto “time ma“time mananagegement”ment”, ovvero la gestione del tempo. Lo conosciamo

tut ti: ci rac co man da di non ri man da re a do ma ni ciò che si po treb be fare oggi.

“Tem pus fu git”  avvertivano i latini. Il tempo fugge. E lo fa così velocemente che noi oggi

preferiamo addirittura dirci che “vola”. Il tempo è insieme un vincolo e una risorsa ed è

per que sta sua dop pia ve ste che da sem pre l’uo mo si è po sto il pro ble ma del suo uso.

La prima agenda della storia è stata stampata nel 1812 a Londra e la Letts, l’azienda che

l’ha creata, ne produce tuttora 22 milioni di vari esemplari all’anno che vengono com‐
mercializzati in 75 paesi. Agenda è un termine preso di sana pianta dal latino e significa

“cose da fare”. Fino a qual che de cen nio fa l’e si gen za di ge sti re bene il tem po era fi na liz za ‐
ta al l’o biet ti vo di riu sci re a far ne di più di quel le “cose”. Per ché “il tem po è de na ro”, come

ammonì Benjamin Franklin, uno dei padri fondatori degli Stati Uniti tant’è che il suo fac‐
cio ne spic ca an co ra sul le ban co no te da 100 dol la ri.

Oggi la fi lo so fia del “time ma na ge ment”, pur non rinnegando il proposito di favorire una

maggiore produttività, guarda oltre. Suggerisce metodi che aiutano non tanto a fare le

“cose” in meno tempo quanto piuttosto a fare meglio le “cose giuste”. L’aspetto quantita‐
tivo è finito in secondo piano rispetto all’aspetto qualitativo e questo non vale solo per il

tem po stret ta men te pro fes sio na le, quel lo che de di chia mo al la vo ro.

Più che denaro, il tempo è vita. Imparare ad amministrare il tempo per molti versi è

imparare a gestire noi stessi, ricercando – nell’equilibrio fra doveri e piaceri, fra utile e

dilettevole – quello che un famoso slogan pubblicitario definisce “il gusto pieno della

vita”.
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EFFICACIA ED EFFICIENZA

Nel 2013 il quotidiano londinese The Guardian ha chiesto ad Adzuna, un motore di ri‐
cerca specializzato nelle offerte di lavoro, di stilare una classifica dei termini più utilizzati

negli annunci da parte di aziende e selezionatori. Sotto la lente sono passate 500 mila in‐
serzioni. Ebbene la parola che compariva con più frequenza era “or ga ni zed”, intercettata

99.862 volte, a dimostrazione di quanto il cosiddetto sen so or ga niz za ti vo sia una qualità

fon da men ta le per aver suc ces so nel mon do del la vo ro.

Dal senso organizzativo dipendono in buona parte l’ ef fi cien za e l’ ef fi ca cia di qualsiasi

attività. A prima vista, efficacia ed efficienza potrebbero apparire due sinonimi. In realtà

l’efficacia è la capacità di saper raggiungere al meglio gli obiettivi programmati mentre

l’ef fi cien za si mi su ra nel rap por to fra il ri sul ta to ot te nu to e il con su mo di ri sor se che ha ri ‐
chie sto, in ter mi ni di co sto, di tem po o di di spen dio di ener gie.

Una terapia è efficace quando produce una guarigione. Più lo fa in maniera risolutiva e

più risulta efficace, indipendentemente dallo sforzo o dalle spese da affrontare. In un’a‐
zienda però il conseguimento di un obiettivo non può prescindere da criteri di eco no mi ‐
ci tà, un con cet to che è stret ta men te le ga to al l’ef fi cien za.

Si può essere efficaci ma non efficienti oppure efficienti ma non efficaci. Un cuoco po‐
trebbe brillare per efficacia, proponendo un menù che ottiene un elevato gradimento,

ma peccare di inefficienza se nel prepararlo eccede nello spreco di materie prime. Po‐
trebbe viceversa brillare per efficienza, optando per ricette che gli consentono di impie‐
gare razionalmente tutto ciò che contiene la dispensa, ma peccare di inefficacia se piatti e

por ta te non ri spec chia no i gu sti del la clien te la.

La redditività di qualsiasi attività dipende perciò in gran parte dalla capacità di utilizza‐
re in modo efficiente  le risorse disponibili raggiungendo in modo efficace  gli obiettivi

prefissati. In sostanza, efficienza e efficacia vanno combinate ricercando fra loro il mi‐
glior equi li brio .
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IL TEMPO SPRECATO

Il tempo per definizione è “prezioso” e un vecchio detto ci avverte che “il tempo è de‐
na ro”. Eppure del tempo spesso non se ne ha piena con sa pe vo lez za. Una ricerca ha stabi‐
li to che chi la vo ra in uf fi cio me dia men te per de 38 ore al l’an no, l’e qui va len te in pra ti ca di

una settimana lavorativa, soltanto per rintracciare – frugando fra le scartoffie accumulate

sul tavolo, rovistando nei cassetti o smanettando fra i fi les archiviati su un computer –

quelle famose cose che “quando ne hai bisogno non si trovano mai”. Quelle 38 ore sono

una me dia. I più di sor ga niz za ti di ore ne per do no mol te di più.

I dieci minuti buttati via sono poca cosa nell’economia di una giornata ma se vanno a

sommarsi nell’arco di un mese o di un anno ci portano via quantità di tempo di cui forse

non ci rendiamo conto. Un’idea ce la fornisce la tabellina qui sotto, che come base di cal‐
colo ha le giornate lavorative (che convenzionalmente sono 210 all’anno e hanno una

du ra ta di 8 ore).

Ebbene, se giornalmente ci capita di perdere dieci minuti per dare un’occhiata a delle

email smistateci dai colleghi senza benché non abbiano attinenza con il nostro lavoro, nel

giro di un anno questa attività totalmente inutile ci ruberà più di quattro giornate e nel

giro di cin que anni poco meno di un mese.

Il classico quarto d’ora accademico che ritarda l’inizio di una riunione, se diventa una

norma e si ripete tutti i santi giorni, sottrae in un anno ben più di una settimana alle atti‐
vi tà di rou ti ne.

Ma ecco in quan te gior na te e in quan te ore la vo ra ti ve si tra du ce, con l’ac cu mu lar si de gli

anni, una per di ta di tem po di 10, 15, 30 e 60 mi nu ti al gior no.

Senso organizzativo, efficacia ed efficienza sono indissolubilmente legate ad un uso ra‐
zio na le del tempo. Un primo passo per ottimizzare l’uso che ne stiamo facendo è identi‐
ficare quelle attività e quelle situazioni che, nostro malgrado, ci rubano tempo o ce ne

sot trag go no trop po. Vale la pena di pren de re car ta e pen na e di com pi la re una li sta.

Intendiamoci: non si tratta di criminalizzare la pausa caffè, le quattro chiacchiere con i

compagni di lavoro, le “toccate e fuga” sui social network e così via. Quanto più una gior‐
nata di lavoro è intensa, tanto più qualche distrazione è ammessa o perfino lecita e neces‐
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saria. A volte però certe distrazioni ci prendono davvero la mano e ciò va a nostro scapito

e ci si ritorce contro: può bastare un qualsiasi imprevisto perché di colpo ci si trovi affo‐
ga ti.

Nello spazio di una giornata lavorativa, se la analizziamo bene, quasi sempre si insinua‐
no situazioni dispersive o attività futili che ci succhiano tempo più di quanto sia ragione‐
vole. In prima linea, fra i “ladri matricolati” di tempo, figurano ad esempio le in ter ru zio ‐
ni. Più sono prolungate e più rendono difficoltoso poi tornare a focalizzarsi e concentrasi

su ciò di cui ci si stava occupando (alcuni studi hanno rilevato che occorrono fino a 8 mi‐
nu ti per rior di na re le idee).

A po ste rio ri, quan to tem po si sco pre di aver but ta to via per non ave re sa pu to ac cor cia re

la durata di una telefonata con qualcuno che ci stava “attaccando un bottone”? O per non

essere riusciti a far capire a un collega che non era affatto il momento giusto per prestar‐
gli ascolto? Quante volte ci lasciamo distogliere da un “Hai un attimo?” per ritrovarci im‐
mer si in una in ter mi na bi le di scus sio ne dal la qua le non c’è modo di ti rar si fuo ri?

In po che pa ro le, quan to tem po ci fac cia mo por tar via per ché non sia mo ca pa ci, quan do

ne avremmo tutte le ragioni, di dire di no o di mettere un limite , senza peccare di scor‐
te sia, alla no stra di spo ni bi li tà?
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LA LEGGE DI PARETO

Se con do gli stu di di Vil fre do Pa re to [1], noto economista ed esperto di statistica, in ogni

fenomeno una piccola parte delle cause determina la maggior parte degli effetti. Pareto

stabilì, ricavandone un principio che porta il suo nome, anche le proporzioni che in linea

generale caratterizzano questo squilibrio: è meglio conosciuto come “Legge dell’80/20”

ed asserisce che in qualsiasi fenomeno circa l’80% degli effetti, o una percentuale comun‐
que significativa degli stessi, può essere fatta risalire al 20% delle cause o a una percentua‐
le si mi le.

L’80% per cento della popolazione mondiale consuma il 20% dell’energia. L’80% del

traffico di una città è concentrato in un 20% di strade. L’80% dei ricavi di una azienda di‐
pen de da un 20% del la clien te la e sem pre da un 20% di que sta de ri va l’80% del le la men te le.

Gli esem pi po treb be ro es se re un’in fi ni tà.

La legge di Pareto si applica anche al tempo: l’80% dei risultati che puoi ottenere di‐
penderà da un 20% del tuo tempo e da un 20% delle cose che fai. E i risultati saranno

tan to più si gni fi ca ti vi se sa prai com bi na re al me glio il tuo tem po con le cose che fai.

[1] Vilfredo Federico Damaso Pareto (1948-1923) nacque in Francia da padre italiano. Genio multiforme si è occu‐
pa to an che di so cio lo gia e di po li ti ca ed è sta to il pri mo a in tro dur re il con cet to di éli te.
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LA LEGGE DI PARKINSON

Abbiamo ridotto i tempi di trasporto e di comunicazione. In meno di tre ore oggi un

tre no ci por ta da Roma a Mi la no e in po chi se con di pos sia mo in ter con net ter ci e dia lo ga re

con una per so na di stan te mi glia ia di chi lo me tri. Per di più, le tec no lo gie in gran par te del ‐
le attività hanno ridotto i tempi di produzione di un bene. Tutto questo ha comportato

quote crescenti di “tempo liberato”, eppure un po’ per tutti noi, per quanto ce ne sia di

più a di spo si zio ne, è un luo go co mu ne dir ci “Mi man ca il tem po...”.

Sull’uso del tempo esistono ricerche che hanno prodotto sorprendenti risultati. In me‐
dia ad esempio un uomo o una donna spendono complessivamente 5 mesi della loro vita

a lamentarsi. Una formidabile spugna che assorbe enormi quantità di tempo all’uomo

moderno è poi la televisione: si è calcolato che sempre in media un individuo trascorre

più di un migliaio di ore all’anno davanti al piccolo schermo, cioè all’incirca un mese e

mezzo. A farci i conti è un ottavo della nostra vita. Riflettendoci, anche qui a posteriori:

quan te di quel le ore ven go no bene im pie ga te?

Cyril Parkinson, uno studioso britannico scomparso nel 1993, proprio a proposito del

tempo stabilì a metà del secolo scorso un’altra legge che porta il suo nome. Parkinson si

rese conto che un po’ tutti tendiamo ad utilizzare per una attività non il tempo necessa‐
rio, bensì quello a disposizione. “Il lavoro – scrisse testualmente – si espande fino ad oc‐
cupare tutto il tempo disponibile; più è il tempo e più il lavoro sembra importante e im‐
pe gna ti vo”.

Qual è la conseguenza? Che più tempo si ha e più se ne spreca. Se ci pensate bene,

quando il tempo stringe siamo più concentrati e attivi , più efficienti e più efficaci. Se

per predisporre una relazione reputate che il tempo necessario sia un’ora e vi imponete

di farlo entro quel tempo, con ogni probabilità ci riuscirete e il prodotto finale non sarà

in fe rio re a quel lo che ne sa reb be usci to de di can do vi il dop pio o il tri plo del tem po.

Il tem po è sta to de fi ni to “The Great Equa li zer”, il gran de equa liz za to re: è una ri sor sa di

cui tutti abbiamo la stessa quantità. Ma per nessuno di noi è una risorsa inesauribile. È

semplicemente una risorsa che possiamo sfruttare in modo più produttivo e più intelli‐
gente. Per quanto nessuno di noi possa sapere quanto tempo ci rimanga, il tempo se ne

fac cia mo un uso ra zio na le non ci man ca.
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IL PRIMO PASSO: CONOSCERSI

Il tempo non è una risorsa incontrollabile ma per padroneggiarlo il primo passo è co ‐
no scer si. Quali sono i propri ritmi, le proprie abitudini, le proprie debolezze? Non dob‐
biamo considerare il tempo una “camicia di forza” ma nemmeno un fattore sul quale

non pos sia mo mi ni ma men te in ci de re.

Sa pe re impiegare bene il tempo  ci renderà non solo più produttivi ma meno stressati

e più appagati. Prima però di passare all’applicazione di un metodo che ti consenta di ge‐
stire al meglio le tue giornate, ecco tre azioni preliminari che ti aiuteranno per comincia‐
re a “gua da gna re” del tem po.
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“THE BIG ROCKS OF LIFE”

Nel luglio del 2012, in un ospedale dell’Idaho, se n’è andato Stephen Covey dopo un

lunga agonia causata dalle complicazioni sopravvenute per un malaugurato capitombolo

in bicicletta. Di lì a qualche mese avrebbe compiuto 80 anni. Covey è unanimemente

considerato uno dei più importanti autori a livello internazionale sulle tematiche mana‐
geriali e venne indicato dalla rivista Time come uno dei 25 americani più influenti al

mon do. Il suo li bro più noto, “The se“The se ven haven ha bibi ts of hits of hi ghly efghly ef fecfec titi ve peove peo ple”ple”  (nel le ver sio ni ita lia ‐
ne “I sette pilastri del successo” o “Le sette regole per avere successo” nelle più recenti

edi zio ni), ha ven du to ol tre 25 mi lio ni di co pie.

Ebbene, un giorno nel corso di un seminario Covey ad un tratto fece una pausa e tirò

fuori un barattolo di vetri e una pila di ciottoli. “Okay – disse –, è il momento di sotto‐
porvi un quiz”. Svitò il coperchio del barattolo e domandò all’uditorio: “Quanti di questi

ciottoli pensate possano essere contenuti qua dentro?”. Ottenute le più disparate risposte,

Covey infilò nel barattolo uno dopo l’altro tutti i ciottoli che si era portato. Arrivarono

fino al l’or lo.

“Trovate che sia pieno?” chiese alla platea. Tutti gli risposero di sì. Covey scosse il capo,

estrasse un pugno di ghiaia e lasciò scivolare i sassolini negli interstizi. “E ora è pieno?”

chiese di nuovo. “Forse no” azzardò qualcuno. Covey annuì e stavolta fece comparire un

sacchetto di sabbia che andò a riempire gli spazi lasciati vuoti da ciottoli e ghiaia. “Ora è

pieno?” tornò a domandare. Il silenzio fu rotto da un “No” isolato e poco convinto. “Esat‐
to” con fer mò Co vey: da sot to il ta vo lo pre se una pic co la ca raf fa e ver sò l’ac qua che con te ‐
neva nel barattolo, riavvitò il coperchio e rivolto agli astanti disse “Secondo voi, cosa ho
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vo lu to di mo stra re?”. “Che per quan to sia pie na la tua agen da – in ter ven ne uno dei pre sen ‐
ti – c’è sempre un modo di infilarci qualcosa in più”. “Niente affatto – replicò Covey –,

non è questo il punto. Il punto è che se non metti prima le pietre più grandi, poi nel ba‐
rat to lo non riu sci rai più a far ce le sta re”.

Su bi to dopo Co vey rese evi den te che se, con un pro ce di men to in ver so, aves se ini zia to a

riempire il barattolo con acqua, sabbia e ghiaia si sarebbe composto suk fondo uno strato

sufficientemente spesso da impedire che, immettendo per ultimi i ciottoli, il contenitore

potesse richiudersi. I ciottoli, le “big rocks”, nell’esperimento di Covey rappresentavano

le cose più im por tan ti e il sen so del la sua di mo stra zio ne era che se non si dà la pre ce den ‐
za alle cose che più con ta no non si tro ve rà mai il tem po per ché ce ne si pos sa oc cu pa re.

Qua li sono, nel la vita e nel la vo ro, le tue “big rocks”?
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LA SCALA DELLA DETERMINAZIONE

Quante volte durante le tue giornate pensi a cose che dovresti fare per il tuo benessere,

per la tua crescita professionale, per dare una svolta alla tua vita? Poniamo, limitandoci al

campo del lavoro, che ti siano precluse un sacco di opportunità perché non te la cavi

troppo bene con l’inglese e che tu sia perfettamente consapevole che frequentando un

corso intensivo quelle opportunità le potresti cogliere. Eppure non ti decidi a farlo per‐
ché sostieni che “ti manca il tempo” e continui a rimandare. Ti stai esattamente compor‐
tan do come quel li che, dopo un’en ne si ma ab buf fa ta, si ri pro met to no “da lu ne dì mi met to
a die ta”. Ma i lu ne dì pas sa no e la die ta non co min cia mai.

Ci sono tre verbi che la grammatica italiana definisce servili: do ve re, po te re, vo le re.

Do ve re san ci sce un ob bli go, po te re un’e ven tua li tà e vo le re un’in ten zio ne.

Nella vita e nel lavoro ci sono cose che dobbiamo fare, altre che possiamo fare e altre

ancora che vogliamo fare. Ma all’opposto esistono anche cose che non dobbiamo  fare

(per ché ad esem pio esu la no dal le no stre re spon sa bi li tà), non pos sia mo  fare (per in ca pa ci ‐
tà, perché mancano le condizioni o altro) e non vo glia mo  fare (perché le troviamo inop‐
por tu ne, fa ti co se, sgra de vo li o al tro).

La scena lavorativa è dominata dalle cose che dobbiamo fare, le quali in genere pren‐
dono il sopravvento su altre che vorremmo o potremmo fare, inducendoci a trascurarle.

Tuttavia capita anche che per qualche ragione non ci dedichiamo a cose che dovremmo

fare (“Oggi non me la sento”, “Non ho abbastanza tempo”, “Ci penserò nei prossimi gior‐
ni con più cal ma”).

Se incrociamo “devo” e “non devo”, “posso” e “non posso”, “voglio” e “non voglio” salta‐
no fuo ri una se rie di com bi na zio ni che in qua dra no tut ti i pos si bi li at teg gia men ti, ra zio na ‐
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li od umorali, che ciascuno di noi può avere quando si tratta di decidere se occuparci di

un’attività, di un progetto, di un problema o di qualsiasi altra cosa in cui impiegare il no‐
stro tempo. Li abbiamo appena ordinati in una sorta di scala della determinazione. La

determinazione è massima quando coincidono il “dovere” e il “volere” fare una cosa ed è

ine si sten te quan do coin ci do no il “non do ve re” e il “non vo le re” far la.

Ad influenzare la determinazione interviene però anche la variabile “potere”. Non è in‐
frequente che, davanti a cose che dovremmo e vorremmo fare, a frenarci siano impedi‐
menti o condizionamenti di varia natura. Possono essere oggettivi o soggettivi, reali o

pre te stuo si.

Ora fermati un attimo e fruga nella tua memoria: in genere quando rinunci a fare qual‐
cosa perché “ti manca il tempo”, si tratta di una giustificazione assolutamente fondata o si

trat ta di un ali bi che ti dai per pi gri zia o al tro?
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URGENZA, IMPORTANZA E PRIORITÀ

Il concetto di ur gen za è unicamente collegato al fattore tempo. Il concetto di im por ‐
tan za è viceversa legato all’impatto che un’azione o una situazione possono avere in un

con te sto. Sia ur gen za sia im por tan za pos so no ave re un di ver so gra do.

In un pronto soccorso ospedaliero una figura chiave è l’infermiere addetto all’accetta‐
zione, il quale ha il compito di effettuare il cosiddetto “triage”, cioè la procedura attraver‐
so la qua le as se gna un or di ne di prio ri tà ai casi da trat ta re. Per far lo in un pron to soc cor so

si as se gna no dei co di ci di di ver sa co lo ra zio ne:

CODICE ROSSO: Emergenza. Pericolo di vita, necessità di intervento immedia‐
to.

CODICE GIALLO: Urgenza non differibile. Potenziale compromissione a breve

di una fun zio ne vi ta le, ne ces si tà di in ter ven to ra pi do.

CODICE VERDE: Urgenza differibile.  Affezioni acute con basso rischio di com‐
pro mis sio ni di fun zio ni vi ta le, ne ces si tà ri tar da bi le di una pre sta zio ne me di ca.

CODICE BIANCO: Nessuna urgenza.  Patologia lieve, senza necessità di provve‐
di men ti sol le ci ti.

Che cosa perciò porta a definire le priorità? Le determina la som ma del grado di im‐
portanza (nel caso di un codice rosso il fatto che il paziente versa in pericolo di vita) e del

grado di urgenza (sempre nello stesso esempio la necessità di un intervento immediato

da par te dei me di ci).

In un ambiente di lavoro la valutazione del grado di importanza e del grado di urgenza

di un’azione o di un compito deve tener conto delle esigenze complessive. In questa chia‐
ve, van no con si de ra te prio ri ta rie quel le azio ni che sono ne ces sa rie per ef fet tuar ne al tre.

In un’azienda le varie funzioni si intrecciano: ecco perché sono da includere nelle prio‐
rità quegli adempimenti, benché li si possa ritenere di relativa importanza, che se non

ese gui ti ral len ta no o pe na liz za no il la vo ro de gli al tri.
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I QUADRANTI DEL TEMPO

Abbiamo già accennato a Stephen Covey e al suo bestseller “ I Sette Pilastri del Successo”.

Ebbene nel libro è illustrato un sistema di gestione del tempo [2] che ha fatto davvero

scuola. Per applicarlo devi preliminarmente predisporre una griglia. L’operazione è piut‐
to sto sem pli ce: di se gna un qua dra to e sud di vi di lo in quat tro qua dran ti. In oriz zon ta le, nei

due quadranti che poggiano sulla base scrivi “Non importante” e nei due che stanno so‐
pra scrivi invece “Im por tan te”. Ora, in verticale, nei due quadranti sulla sinistra scrivi

“Ur gen te” e nei due sulla destra “Non ur gen te”. Ne ricaverai una figura come quella che

vedi qui sot to.

A questo punto hai quattro caselle. Quali sono le cose urgenti che devi fare? Se sono

importanti segnale nella casella in alto a sinistra, se non sono importanti segnale nella ca‐
sella in basso sempre a sinistra. Quali sono le cose importanti che devi fare? Se sono ur‐
genti indicale nella casella in alto a sinistra, se non sono affatto urgenti annotale nella ca‐
sella in alto a destra. Per tutto il resto, le cose non urgenti e non importanti alle quali co‐
mun que do vrai de di car ti, c’è la ca sel la in bas so a de stra.

Adesso hai un quadro delle cose da sbrigare: avranno la priorità quelle “urgenti e im‐
portanti” ma destina una buona parte del tuo tempo anche alle cose “non urgenti ma im‐
portanti”, quelle che fanno la differenza, riservandoti in agenda qualche mezza giornata
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in cui stacchi il telefono e chiudi la porta. Se non lo fai, finirai per essere schiacciato solo

dalle cose urgenti, comprese quelle meno importanti: non morirà nessuno se le rimandi

di una mezza giornata. Se non riesci in qualche modo ad essere padrone del tuo tempo,

sarà il tem po ad es se re pa dro ne di te.

Cosa collocare nelle quattro caselle? Questo dipende da te e dalle situazioni del mo‐
mento. Covey, riferendosi ad un manager, ha fornito che sommariamente ti riassumia‐
mo qui sot to.

[2] Questo sistema è conosciuto anche come “Metodo Eisenhower”, dal nome del presidente degli Stati Uniti del‐
l’ul ti mo do po guer ra al qua le è at tri bui ta la fra se: “La cosa im por tan te è ra ra men te ur gen te e ciò che è ur gen te è ra ‐
ra men te im por tan te”.
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I SERBATOI DEL TEMPO

Il tempo non lo puoi comprare. Se ti “serve” tempo devi procurartelo. Puoi sottrarlo al

sonno, alla famiglia, a un hobby, alla pausa pranzo. Ma la soluzione migliore è sottrarlo a

quelle attività che te ne fanno consumare, per non dire sciupare, troppo nell’arco della

tua gior na ta de vian do ti o di straen do ti dai tuoi obiet ti vi.

Va da sé che le questioni urgenti ed importanti non possono aspettare . Ti urlano die‐
tro, reclamano la tua attenzione. Sono contraddistinte da un “codice rosso” ed esigono

che te ne occupi immediatamente. Devi semplicemente fare attenzione a non scambiare

per emer gen ze dei pro ble mi e del le si tua zio ni che emer gen ze non sono af fat to.

Si tratta di un tipo di errore piuttosto comune. Spesso, anche per sollecitazioni esterne

(“Hai dato un’occhiata a...”, “Dovresti chiamare...”, “Puoi farmi subito...”), attribuiamo un

eccessivo grado di urgenza a cose che andrebbero te nu te in li sta d’at te sa . In questi casi si

finisce per essere sopraffatti dalle incombenze che rientrano non solo nel primo ma an‐
che nel ter zo qua dran te.

E se a fine giornata avanza del tempo, per riprendere un po’ fiato, si passa tutt’al più

alle cose che rientrano nel quarto quadrante (né importanti, né urgenti). Il grande dimen‐
ti ca to è il se con do qua dran te, che dei quat tro è il de po si ta rio del tem po di qua li tà.

Dovremmo seguire esattamente il processo inverso: ossia privilegiare il secondo qua‐
drante. Fatte salve le questioni “Importanti e urgenti”, che sono e restano prio ri ta rie, nel‐
la distribuzione del tempo dovremmo perciò fare in modo che proprio il secondo qua‐
drante (che contiene le cose importanti benché non urgenti) si espan da  a scapito del ter‐
zo e più an co ra del quar to, che sono i ser ba toi dai qua li puoi at tin ge re tem po.

Nel terzo e nel quarto quadrante c’è quasi sempre molta “zavorra” della quale è possibi‐
le pro gres si va men te al leg ge rir si, sia - se il ruo lo ce lo con sen te – at tra ver so l’e ser ci zio del ‐
la delega sia non lasciandosi fuorviare o coinvolgere da situazioni che, esattamente nei

mo men ti meno pro pi zi, ci ru ba no quel tem po che poi vie ne a man ca re.

Un’idea di questa “espansione” ce la suggerisce visivamente la figura qui sotto, nella

qua le il se con do qua dran te si è di la ta to men tre il ter zo e il quar to si sono ri stret ti.
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LA “TASK LIST”

Se il tem po è il con te ni to re, le “cose da fare” sono il con te nu to. Più o meno, quan do una

“cosa da fare” si aggiunge a quanto di cui ci stavamo già occupando o contavamo di occu‐
par ci, le pri me va lu ta zio ni ri guar da no l’ur gen za e la fat ti bi li tà (ci sono ad esem pio tut ti gli

ele men ti per pro ce de re o al cu ni van no ri cer ca ti?).
In sostanza, è qualcosa alla quale dobbiamo dedicarci con sollecitudine? È prioritaria ri‐

spetto ad altre attività che stavamo sbrigando? Quale spazio temporale richiede e cosa

even tual men te po trem mo sa cri fi ca re per ese guir la al più pre sto?

Il procedimento da seguire, con le varie opzioni che si possono presentare, è quello che

è sin te riz za to e ri por ta to nel lo sche ma sot to stan te.

Per quanto si possa essere dotati di una eccellente memoria, è assolutamente indispen‐
sabile compilare e tenere aggiornata una “task list”, un elenco dei compiti. Insomma le

“cose da fare”. Alcune saranno di rou ti ne, altre no. Fra queste ultime rientreranno anche i

cosiddetti imprevisti che puntualmente capitano fra capo e collo in qualsiasi tipo di lavo‐
ro.
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È un’operazione che a rigore dovrebbe precedere l’utilizzo della griglia di Covey e dei

suoi quattro quadranti. In ogni caso, una gestione efficace ed efficiente del tempo deve

necessariamente tener conto di più orizzonti temporali: non può mai perdere di vista il

bre ve ter mi ne  (il presente, la giornata che si ha davanti), ma deve rivolgere uno sguardo

an che al me dio ter mi ne  e al lun go ter mi ne .

In proposito un prezioso suggerimento ce l’ha fornito Alan Lakein, autore del libro

“Come ottenere il controllo del vostro tempo e della vostra vita” [3]. Ebbene Lakein invi‐
ta ad elencare le “cose da fare” suddividendole in tre gruppi: quelle da espletare in un

giorno, in una settimana, in un mese. Se vuoi, tu puoi spingerti perfino più in là: segnati

an che le cose da fare en tro un tri me stre, un se me stre, un anno...

Che uti li tà c’è ad ave re sot to ma no un qua dro così di la ta to? Per ché cer ti ri sul ta ti pos so no

ma tu ra re sol tan to at tra ver so azio ni gra dua li e si ste ma ti che in uno spa zio di tem po me dio

o lun go.

Facciamo un esempio: una delle difficoltà che si incontrano nel convincere imprendi‐
tori e manager a delegare il delegabile ai propri collaboratori consiste nel fatto che ai loro

occhi è “tempo perso” quello impiegato ad istruirli, a controllarli o a correggerli (“Faccio

io, per ché fac cio me glio e pri ma”).

In realtà non si tratta affatto di “tempo perso” ma di “tem po in ve sti to”: una volta che i

collaboratori saranno perfettamente in grado di assolvere autonomamente le funzioni

de le ga te, quel tem po ver rà re sti tui to con gli in te res si.

Più è di am pio re spi ro, più un me to do di ge stio ne del tem po è vin cen te.

[3] Il libro è citato espressamente da Bill Clinton, l’ex presidente degli Stati Uniti, nella prima pagina della sua au‐
to bio gra fia.
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CHE “CRONOTIPO” SEI?

Sei un gufo, un al lo do la o un co li brì? Se ti pare una domanda assurda, ebbene sappi

che ciascuno di noi ha un personale ritmo biologico e, senza addentrarci troppo nella

materia, c’è chi è più attivo nelle ore serali (gli studiosi per similitudine li hanno definiti

“gufi”), chi nella prima parte del mattino (le “allodole”) e chi nella parte centrale della

gior na ta (i “co li brì”).

Statisticamente i “gufi” sono un 10% della popolazione adulta, le “allodole” un 20% e i

“colibrì” il 70%. Alcune ricerche hanno cercato di accertare la prontezza di riflessi nelle

classiche ore lavorative. I risultati hanno dimostrato che le “allodole” tendono col susse‐
guir si del le ore ad ave re tem pi di rea zio ne più ri tar da ti e che le pre sta zio ni di “gufi” e “co ‐
librì erano decisamente migliori alle 17 di quanto non fossero alle 9. In generale, nelle ul‐
time ore pomeridiane i “gufi” hanno un livello d’attenzione superiore ad “allodole” e

“co li brì” che in ve ce fa ti ca no a con cen trar si.

Dunque, con i termini gufo, allodola e colibrì si identificano tre cro no ti pi. Abbiamo già

accennato a quanto sia importante conoscersi per organizzare al meglio le proprie gior‐
nate. In linea teorica la logica ci dice che è buona norma affrontare per prime le cose alle

quali assegniamo la priorità ( “First things first” diceva Covey), quelle cioè che non posso‐
no attendere. Sempre in linea teorica, nelle prime ore della giornata siamo di sicuro

meno af fa ti ca ti.

Ogni regola però ha le sue eccezioni. Se sei lento a carburare, può convenire che per le

cose che richiedono particolare concentrazione ed attenzione sia più produttivo che tu ti

ri ta gli uno spa zio nel le ore nel le qua li il tuo ren di men to è mag gio re.

A pro po si to di at ten zio ne, una del le de fi ni zio ni più in te res san ti è con te nu ta in “Prin ci pi

di psicologia”, un libro che il filosofo e psicologo William James dette alle stampe nel

1890: “L’attenzione è fatta di focalizzazione e concentrazione della coscienza. Implica

igno ra re al cu ne cose per po ter ef fi ca ce men te in te ra gi re con al tre”.

Che significa ignorare alcune cose? Non avere la men te oc cu pa ta da pensieri che ti di‐
straggono. Ci sono situazioni in cui “pensare ad altro” è pressoché automatico: sei reduce

da un’animata discussione, sei in attesa di una telefonata che inspiegabilmente tarda ad

ar ri va re, di lì a qual che ora hai un ap pun ta men to im por tan te.

Se c’è qualcosa che ti preoccupa o ti assilla, difficilmente potrai affrontare una questio‐
ne de li ca ta con la ne ces sa ria at ten zio ne.

Per ciò, tie ni con to an che di que sto nel ge sti re il tuo tem po.
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IL “TIMEBOXING”

Qual è la tua so glia di at ten zio ne? Un film può durare anche più di un paio d’ore e se è

avvincente non ne perdi né un fotogramma né una battuta. E tuttavia è un esempio che

non fa testo. Verosimilmente la tua soglia di attenzione, cioè la capacità di occuparti di

qualcosa restando concentrato al massimo su quello che fai, si aggira fra i 30 e i 45 minu‐
ti.

Gli studiosi distinguono due tipi di attenzione: volontaria e automatica. Quella automa‐
tica utilizza come interruttore i nostri sensi. E se continua a pigiare sull’interruttore

(come quei film caratterizzati da incalzanti colpi scena), la soglia si può spostare molto

più in là. Co mu ne men te, però, lo stan dard del l’at ten zio ne non su pe ra i tre quar ti d’o ra.

Proprio alla luce di questo fatto, molti esperti di “time management” suggeriscono di

scomporre la giornata lavorativa in frazioni di 30 o di 45 minuti, definendo preventiva‐
men te ma ga ri an che l’at ti vi tà che ver rà svol ta in ogni sin go la fra zio ne.

È un buon metodo che, quando è rigorosamente rispettato, consente di evitare quegli

sconfinamenti che in genere, accumulandosi, portano a posticipare le attività alle quali si

contava di dedicarsi a fine giornata. Quindi, se dalle 8.30 alle 9.00 ho programmato di

smaltire le e-mail, allo scoccare della mezz’ora passo ad altro. Se me ne avanzano ancora

un paio da eva de re, lo farò il gior no suc ces si vo.

Francesco Cirillo, un italiano, è diventato famoso quando ancora studente universita‐
rio, sul fi ni re de gli anni ’80, ha svi lup pa to quel la che ha de fi ni to “La tec ni ca del po mo do ‐
ro”. Cirillo sostiene che oltre due milioni di persone nel mondo hanno applicato con suc‐
cesso il suo metodo, rilanciato anche da Staffan Nöteberg, un programmatore svedese. Il

metodo ha fatto soprattutto la fortuna di un timer da cucina, a forma di pomodoro, ac‐
qui sta bi le per po chi euro, che gli ha dato il nome. Ec co lo qui ri pro dot to.

Il funzionamento è piuttosto semplice: l’orario di lavoro andrebbe sporzionato in ses‐
sioni di 25 minuti, ai quali far seguire una pausa di 5 minuti. Dopo quattro sessioni, equi‐
va len ti a due ore, ci si può con ce de re un break più lun go: dai 15 ai 30 mi nu ti.

Nei paesi anglosassoni questo tipo di soluzioni vengono definite “ti me bo xing”, cioè

suddivisione del tempo in scatole. Il pregio? Delimitare l’arco temporale in cui compiere

un’at ti vi tà ci spin ge a non es se re di sper si vi.
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IL DIAGRAMMA DI GANTT

Hen ry Lau ren ce Gantt è un in ge gne re sta tu ni ten se, vis su to a ca val lo fra l’Ot to cen to e il

Novecento. Nel 1917, due anni prima di morire ideò un diagramma che avrebbe poi por‐
tato il suo nome ed è tuttora uno strumento usato nelle attività di gestione di un proget‐
to. Qui so pra ne dia mo una ver sio ne estre ma men te sem pli fi ca ta.

Nell’esempio, supponiamo di avere una settimana di tempo per presentare una relazio‐
ne. È un lavoro che ci porterà via parecchio tempo e dobbiamo riuscire a ricavarcelo a

stralci, senza rinviare impegni già presi che sono altrettanto importanti. Dobbiamo in‐
somma distribuire le ore che si renderanno necessarie su più giornate. Qui, nel diagram‐
ma, si è riservata una giornata e mezza per la raccolta dati, una giornata intera sia per la

stesura della bozza che della stesura finale ed infine per predisporre grafici e foto da alle‐
ga re al te sto si è pre vi sto un po me rig gio e la mat ti na suc ces si va.
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PREVEDERE L’IMPREVISTO

Di per sé pianificare richiede del tempo. Ma prendersi del tempo  non significa neces‐
sariamente perdere del tempo. Illuminante a questo proposito è una bella storiella che

Ste phen Co vey ha in se ri to nel suo bestsel ler “I set te pi la stri del suc ces so”.

Racconta di un boscaiolo intento da cinque ore a segare un albero. Un lavoro massa‐
cran te e lui è sul l’or lo del lo sfi ni men to. Un pas san te si av vi ci na, lo os ser va per un po’ e in ‐
fine si decide a fargli notare che la sega che sta maneggiando è ormai del tutto spuntata.

“Perché non si ferma qualche minuto – suggerisce perciò – per affilarla?”. E il boscaiolo,

stizzito: “Non ho tempo per affilare la lama, io! Devo abbattere quest’albero al più pre‐
sto!”.

Ma quanta parte del tuo tempo ti converrà pianificare? Gli esperti qui sono piuttosto

con cor di: al me no il 60%. Se pia ni fi chi il 60% del tuo tem po di spo ni bi le è piut to sto pro ba ‐
bile che la tabella di marcia che ti sei dato verrà rispettata. Se pretendi di pianificare l’80-

90% del tuo tempo è viceversa improbabile che tu ci riesca. Qualche inconveniente finirà

per man da re al l’a ria i tuoi pia ni.

Nessuno ha la sfera di cristallo e può prevedere quali tipi di imprevisti possono verifi‐
carsi. Ma, se non prevedi che qualche imprevisto può capitare, ti troverai in affanno

ogni vol ta che si ve ri fi che rà.

Fra le tante “leggi” enunciate dagli studiosi che hanno trattato i temi relativi all’uso e al

consumo del tempo, ce ne sono ancora tre che meritano di essere prese in considerazio‐
ne. Le vedete qui sopra. Ci dicono cose delle quali siamo consapevoli ma che non sempre

te nia mo pre sen ti.
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Alla luce della legge di Murphy  conviene non esagerare nel pianificare le nostre gior‐
na te di la vo ro, la par te la scia ta in de ter mi na ta tor ne rà uti le nel l’e ven tua li tà che ci si tro vi a

do ver ge sti re de gli im pre vi sti.

Fra la legge di Carlson e la legge di Illich  si direbbe via sia un’apparente contraddizio‐
ne. In real tà i due con cet ti espres si sono fra loro com pa ti bi li. In nan zi tut to, va fat ta una di ‐
stinzione fra pau sa (che dà modo di ricaricarsi, per ripartire con lucidità) e in ter ru zio ne

(che fa per de re il filo, ren den do poi dif fi ci le rac ca pez zar si).

In forza della legge di Carlson è controproducente saltare da un’attività a un’altra (non

a caso ci sono situazioni in cui è consigliabile tenere spento il cellulare) ma ciò non signi‐
fi ca che un la vo ro com ples so non si pos sa scom por re in va rie fasi.

La legge di Illich conferma che un break a tempo debito non solo non inficia ma mi‐
glio ra la no stra ca pa ci tà di con cen tra zio ne.
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“LO FACCIO DOPO”

Verrebbe da dire che la tendenza a procrastinare sia innata negli esseri umani. Quante

vol te un bam bi no, di fron te ad una ri chie sta di un ge ni to re (“Vai a la var ti i den ti”, “Met ti a
posto i tuoi giochi”), risponde “Lo faccio dopo”? Nella gestione del tempo la procrastina‐
zione è uno dei “vizi capitali”. Per le più disparate ragioni un po’ tutti siamo tentati di ri‐
mandare quelle cose che troviamo sgradevoli, troppo impegnative o noiose. Talvolta

questo atteggiamento è sorretto anche dalla convinzione che rispetto a “su bi to” esistano

“tem pi mi glio ri”.

Parente stretto del procrastinare è l’ ac cu mu la re. Se hai l’abitudine di non tenere in or‐
dine la tua scrivania, finirai per occupare tutto lo spazio disponibile con cianfrusaglie e

pile di scar tof fie. Se an che rad dop pias si mo la su per fi cie del la scri va nia, in un paio di gior ‐
ni verosimilmente si stenterebbe di nuovo a trovare un centimetro quadrato rimasto

sgombro. Più robe si accumulano, più l’idea di dover dare una sistemata al tavolo diventa

an go scian te. Sai che do vre sti far lo ma ti ri pro met ti sol tan to che lo fa rai “pri ma o poi”.

Più si rimanda in attesa di “tempi migliori” più si rischia di invischiarsi in “tempi peg‐
giori”. La gestione del tempo riguarda in primo luogo il pre sen te (“Cosa è più utile che

faccia adesso?”) e soltanto in seconda istanza il futuro. Non si accorda con la logica del

“pri ma o poi”.

Come vincere il “vizio” di procrastinare? Kirsty O’Callaghan, un’australiana esperta in

materia, ha dato un suggerimento che a prima vista può sembrare ributtante: “Per prima

cosa, mangia uno scarabeo elefante ogni giorno”. Gli scarabei hanno disgustose abitudi‐
ni alimentari, che non è il caso qui di approfondire. Già il pensare di ingoiarne uno (quel‐
lo chiamato elefante può raggiungere una lunghezza di 12 centimetri) dà il voltastomaco.

La O’Callaghan in sostanza vuol dirci di dare la precedenza ogni giorno a un “boccone in‐
digesto”, cioè una di quelle cose che dovremmo fare ma non vogliamo fare . Perché se

non ce le togliamo gradatamente di mezzo, finiranno inevitabilmente per accumularsi e

ce le ri tro ve re mo ad dos so tut te in un col po.

Qua li sono i tuoi “sca ra bei ele fan ti”?
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IL SOGNO E L’UTOPIA

“È una follia odiare le rose perché una spina ti ha punto, abbandonare tutti i sogni per‐
ché uno non si è realizzato”. Sul web questa frase è stata ripresa migliaia di volte, quasi

sempre riferendo che compare nelle pagine de “Il Piccolo Principe”. In realtà in tutto il

testo del capolavoro di Antoine de Saint-Exupery quella frase non c’è mai: appartiene ad

una poe sia in lin gua in gle se il cui au to re è ri ma sto ano ni mo.

Il fatto che ne venga confuso l’autore non invalida certo il contenuto: perché mai do‐
vrem mo ri nun cia re ai no stri so gni? Nel la ge stio ne del tem po non bi so gna però con fon de ‐
re il sogno, inteso come un obiettivo fortemente desiderato (“I sogni son desideri” canta‐
va Cenerentola nel film di Walt Disney) con l’ uto pia. Già l’etimologia stessa ci dice che

l’u to pia è un “non luo go” [4], qual co sa che non esi ste. L’u to pia è una fuga dal le real tà.

In inglese la parola “smart” ha una varietà di significati: intelligente, astuto, sostenibile...

Ebbene, SMART [5] è anche l’acronimo utilizzato in ambito manageriale per valutare la

con cre tez za di un obiet ti vo.

Con “spe ci fi co” si intende che l’obiettivo deve essere ben chiaro e definito. È un sogno?

Bene, ma esattamente cosa vuoi realizzare? “Mi su ra bi le” sta a significare che dovrà esser‐
ci un modo per ve ri fi ca re man mano i pro gres si che stai com pien do.

“Ac ces si bi le” vuol dire che per essere considerato tale devi effettivamente disporre o

po ter ti pro cu ra re stru men ti o mez zi per pro va re a rag giun ge re ciò che ti pro po ni.

“Realistico” significa naturalmente non impossibile: può benissimo essere una sfida o

una scommessa dall’esito incerto, l’importante è che tu già in partenza non la consideri

una cau sa per sa.

“Temporalmente definito” infine vuol dire che devi darti quantomeno una scadenza

di mas si ma.
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Il sistema SMART è decisamente un buon metodo per rendersi conto se un obiettivo è

o meno utopico. Se insegui un’utopia, perderai soltanto del tempo. E questo è il secondo

“vi zio ca pi ta le”.

[4] La pa ro la uto pia de ri va dal gre co οὐ ("non") e τόπος ("luo go").

[5] In inglese le iniziali corrispondono a Specific, Measurable, Achievable (o Attainable), Realistic (o Relevant),
Time bound (o Time ba sed)
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VITTIMA E COLPEVOLE

Il terzo “vizio capitale” è la convinzione che non riuscire a “trovare il tempo” per dedi‐
carci alle cose che dovremmo o vorremmo fare non dipenda da noi stessi ma da fattori

esterni. Ciò ci induce a perdere di vista il fatto che, indipendentemente dalla pressione di

que sti fat to ri ester ni, una quo ta ab bon dan te del no stro tem po è sot to il no stro pieno con‐
trol lo. Se non la ge stia mo, qual cun al tro ne di spor rà al no stro po sto.

In sostanza, quando non riesci a “trovare il tempo” l’atteggiamento giusto è sentirti col‐
pevole e non vittima, cioè causa e non ef fet to. Soltanto ritenendoti causa potrai indivi‐
duare, analizzando le tue abitudini e i tuoi comportamenti, quei correttivi in grado di

farti recuperare almeno un po’ di quel tempo che ti manca. Se ti ritieni effetto, finirai col

dir ti che su cau se a te estra nee puoi in ci de re ben poco.

Considerarsi causa e non effetto è dunque il punto di partenza  per risolvere razional‐
mente, con un atteggiamento mentale positivo, un problema che ci disturba o che ci af‐
flig ge.

Fra i tan ti afo ri smi che ri guar da no la ge stio ne del tem po, ce n’è uno at tri bui to a Char les

Buxton, uno scrittore e politico inglese vissuto nella seconda metà dell’Ottocento. Recita

così: “Non troverai mai il tempo per tutte le cose. Se vuoi del tempo devi creartelo”. For‐
se il tempo di manca perché sei pigro, lento, dispersivo. Forse ti manca perché hai la “sin‐
drome di Atlante”, nutri poca fiducia in chi sta intorno e ti carichi un peso eccessivo sulle

tue spal le (“Se non ci fos si io!”). For se ti man ca per ché c’è chi si ap pro fit ta trop po del la tua

di spo ni bi li tà.

Quali che siano, devi essere consapevole che gran parte delle ragioni per cui ti manca il

tem po sono den tro di te .
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CONTATTI

Questo libro è frutto di anni di esperienza di ONE4 nel campo della formazione. Chi è

ONE4?

Il brand ONE4 è la naturale evoluzione del gruppo OSM Network, che adeguandosi

alle repentine modifiche del mercato ha strutturato una nuova serie di prodotti e servizi

alle imprese indispensabili allo sviluppo delle aziende clienti e, consapevole della sua for‐
za, è in grado di coprire a 360 gradi le esigenze di ogni azienda che desidera essere com‐
pe ti ti va.

Sul no stro e-com mer ce puoi trovare altri ebook e materiali di approfondimento sui se‐
guen ti temi:

Ri cer ca e Se le zio ne

Am mi ni stra zio ne e Fi nan ze

Ven di te
Mi glio ra men to per so na le
Mar ke ting

Lea der ship

Ma na ge ment

Di se gui to tro vi i ri fe ri men ti per con tat tar ci.

ONE4 è un brand di OSM NET WORK SRL

Via Pa ve se 1/3

20089 Roz za no (MI)

Te le fo no: +39 02 89202691

Fax: +39 02 87181520

E-mail: info@ one4. eu

www. one4. eu

Fa ce book

Lin ke din
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http://www.one4.eu/shop/
https://www.facebook.com/ONE4wetakecare/
https://www.linkedin.com/uas/login?session_redirect=%2Fcompany-beta%2F3265779%2F
http://www.osmlavoro.it/
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Ti to lo del l’o pe ra:

Per ché non ho mai tem po? - Ge stio ne e or ga niz za zio ne del tem po

Edi to da:

OSM NET WORK SA

P. Iva CHE - 477.143.091I VA

Sede le ga le e ope ra ti va:

Via Fer ruc cio Pel li, 10

Lu ga no – Sviz ze ra

Te le fo no: +41 91 92 333 44

Fax: +41 91 92 333 45

E-mail: info@ osm netw ork. ch

www. osm netw ork. ch

Pri ma edi zio ne

Gen na io 2015

ISBN 978 88 99 127 08 4

33

http://www.osmnetwork.ch/

	Indice
	IL TEMPO: UN VINCOLO MA UNA RISORSA
	EFFICACIA ED EFFICIENZA
	IL TEMPO SPRECATO
	LA LEGGE DI PARETO
	LA LEGGE DI PARKINSON
	IL PRIMO PASSO: CONOSCERSI
	“THE BIG ROCKS OF LIFE”
	LA SCALA DELLA DETERMINAZIONE
	URGENZA, IMPORTANZA E PRIORITÀ
	I QUADRANTI DEL TEMPO
	I SERBATOI DEL TEMPO
	LA “TASK LIST”
	CHE “CRONOTIPO” SEI?
	IL “TIMEBOXING”
	IL DIAGRAMMA DI GANTT
	PREVEDERE L’IMPREVISTO
	“LO FACCIO DOPO”
	IL SOGNO E L’UTOPIA
	VITTIMA E COLPEVOLE
	CONTATTI
	EDITORE

