TEAM MANAGER

Trova Te Stesso e cambia la tua vita con L'intelligenga valoriale
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PREFAZIONE

Il viaggio della scoperta di sé puo essere pieno di mille insidie, ma dovrete compierlo
in autonomia, senza evitare gli ostacoli.

Cercate da soli la vostra strada, cambiatela tutte le che volete, sequite i vostri sogni.

Non lasciate che I'educazione, le
abitudini i vostri stessi preconcetti

. : .. Non credo
diventino una prigione.

assolutamente alla

Abbiate sempre il coraggio di regola che piu sono i
cambiare vuoi ste<: le vostre idee, il giovani pitl sono bravi."
vostro approccio,il vostro punto di
vista- perché e I'unico modo per
cambiare le cose che non vanno e per IR
migliorare la vostra vita e quella di
tanti altri.

ANzi.

riconoscimento delle

capacita delle persone,
E mentre cercate la vostra strada, che abbiano trenta o
tenete a mente chi volete diventare. sessant'anni.

Sergio Marchionne

Pensate a quale impronta volete
lasciare, a quale differenza volete
fare.

Rimanete ambiziosi nei vostri obiettivi, perché rassegnarsi a una vita mediocre non
vale mai la pena.

Dalla lectio magistralis tenuta da Sergio Marchione all’universita di Trento il 2
ottobre 2017



Anna
Nota
NON si vedono bene i loghi e sono tutti sformati. Se non riesci a metterli bene, non li mettere.

Anna
Nota
La Prefazione va dopo il sommario.

Anna
Nota
manca una parola, credo

Anna
Nota
manca lo spazio dopo la virgola


Finanziato
dall'Unione europea
NextGenerationEU

PREFAZIONE .....ccooiiiiiiiiiiiii ettt e e s s bbb et e e e e e s a e e e e e e s s e bbb e s e e e e e s e b b e s s e e e e s e s bbb e s e e e s s sessananaees 1
BOA00 SECONDI ...ttt e e a et e e e s e s a st e e e s e s e s st e e e e e s bbb e e e e e e s e aa e e et e e e s aaaaea e s 3
° IL TEMPO CI METTE CONTINUAMENTE ALLA PROVA ...ttt 4
5 DIPENDENZE DA ABBANDONARE -PERDITEMPO ......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt aaan s 4
LA FORZA DELLA FLESSIBILITA IMPARA A ESSERE FLESSIBILE PER CAVALCARE IL CAMBIAMENTO ......ovveeeerererererrerenennn, 5
AREE CHIAVE DEL TIME MANAGEMENT ...ttt ettt s s s e et e e s s e s abaa et e e e s e sannes 6

GESTIONE DELLE PRIORITA: | METODI

Metodo MoSCoW — Must, Should, Could, Want (Devo, Dovrei, Potrei, Voglio)
Organizzazione del lavoro: i metodi
1Y = oo Lo X Qe T o T USSP PPPRRRN
Metodo S.M.A.R.T. — Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Time-related)
The Action Method ............coooecvvueeeeeeeieiiiiieeeeeeeeeiinens
Metodo GDT — Getting Things Done di David Allen
Gestione del tempo: i metodi
Tecnica del Pomodoro
THME@BDOXING ...t e ettt ettt e e e e ettt e e e e e e st e e e e e e e e s a e baaeeeeeeesasbaaeeaeeeeaaasbaaaeeeeeeaasbataeaeeeeeaanartaeaeaeeaanarreees
11V oo L] (oo Lo Vo 1| L= U PPPRRRN
Lista to Do and Don’t
IL PRINCIPIO DI Eisenhower

-Applicazione del Metodo S.M.A.R.T...
o La o e L a e L] 1Y =1 e T o USRSV
AGENDA ALLA MANO. ...ttt ee ettt tteaetteeteestesestes st tsessaassessasassasssesssesas taass esses aassenssssenatesrssan sassenseasseesnssennse sannsnessen
-LISTA TO DO come organizzare 'agenda............

-Come impostare correttamente la to do list
To DO LIST: gli strumenti a disposizione
Conclusione




Fi t
- dlar:lasfi';:e europea AI\IP/\ I—

NextGenerationEU

86400 secondi

86.400 sono i secondi che ogni giorno possiamo scegliere se spendere o investire nella
lotteria della vita.

86.004 secondi che ogni notte si azzerano, che tu li abbia usati o meno é che, la mattina
seguente si ricaricano in automatico sul conto corrente della tua vita.

Non puoi risparmiare secondi per spenderli doman

I tempo scorre in un'unica direzione nel presente. il tempo trascorso sprecato usato o
: investito in modo sbagliato non ti verra restituito soddisfatti o
rimborsati non e contemplato.

Ecco perché solo allenando la tua intelligenza valoriale, scoprendo cioé
quali sono i valori che accendono il motore dentro di te, potrai bruciare
questi 86.400 secondi senza sprecarne neanche uno.

Perché solo una vita di valore, aderente alle tue passioni, alle relazioni che per te
contano, alla persona che sei, vale sempre la pena di essere vissuta.

86000 Luca Mazzucchelli Psicologo, psicoterapeuta e imprenditore. Direttore scientifico di Mind-
Center. Docente di Coaching E motivazionale presso I'universita di Pisa
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Nota
Inizia con la lettera maiuscola dopo il punto.
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IL TEMPO CI METTE CONTINUAMENTE ALLA PROVA

Non c'é tempo: questa frase aiuta a ricordare che il
SKILL TOOL tempo é una risorsa limitata.
TR Non solo é un campanello d'allarme, ma un sentito
TROPPO TARDI invito a mettere a frutto ognuno degli 86.400 secondi

giornalieri che hai a disposizione

Non e mai troppo tardi: questo secondo approccio,
‘1/ece, vuole essere un monito di speranza.

Ad esempio, sapere che non e mai troppo tardi per
migliorare di 1% le competenze che possono fare la
differenza per gli obiettivi che ti poni ti ricorda che in
ogni momento puoi scegliere di iniziare, reinventarti e
persequirli.

Lo SKILLL 100L di oggi vuole farti riflettere Sull'importanza di approcciarsi alla sua
gestione con una mentalita flessibile.

5 dipendenze da abbandonare -perditempo

il cellulare: ormai compagno costante della nostra vita, puo rivelarsi un partner tossico
se non ci prestiamo attenzione. P ¢ di consapevolezza dell'utilizzo che ne fai e concediti
pit momenti di “disconnessione, durante la giornata per riconnetterti con cio che ti
circonda.

Confrontarsi con gli altri: il confronto costante puo minare in modo potente la nostra
autostima e il nostro benessere emotivo. Ognuno di noi ha il proprio percorso o ritmo,
che possono anche cambiare in modo inatteso. Non soffermarti a guardarti la corsia
altrui e concentrati sull'essere un 1% migliore del tuo io di ieri.

Multitasking;, e I'eredita del mondo iper-connesso, ma di fat o riduce la nostra
produttivita e concentrazione invece che aumentarla. Focalizzati Su un'unica attivita
alla volta: consentirai alla tua mente di raggiungere una maggiore efficienza e

creativita.



Anna
Nota
C'è uno spazio davanti da togliere.

Anna
Nota
Skill (c'è una L di troppo). Toglierei di oggi e metterei: Lo Skill Tool di seguito vuole farti riflettere sull'importanza .....

Anna
Nota
mancano le virgolette di chiusura

Anna
Nota
togli ;, e metti i due punti : 

togli e

Anna
Nota
su con la S piccola
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Ricercare la perfezione: le parole hanno un potere immenso sulla nostra mente e
possono condizionare profondamente il nostro umore e benessere psicofisico. Inserisci
un 1% di gratitudine in pit in ogni tua giornata e rivolgi la tua attenzione su quanto di
buono gia possiedi e stai dando per scontato.

La forza della flessibilita impara a essere flessibile per
cavalcare il cambiamento

Al giorno d'oggi, la flessibilita risulta essere una soft skill particolarmente richiesta nel
mondo del lavoro e puo essere definita come la capacita di adattarsi ai cambiamenti e
alle sfide di fronte a cui la vita lavorativa ci pone.

Per allenare la propria flessibilita e importante ascoltare sé stessi e gli altri, imparare a
gestire il proprio tempo accogliere le proprie emozioni essere preparati agli imprevisti
e pianificare attentamente i propri obiettivi. Solo attuando tutte queste accortezze
potrai essere sufficientemente preparato agli [scossoni] che un processo di
cambiamento puo portare con sé.

Preparati aali imprevisti dopo aver imparato ad accogliere e accettare lo step
successivo e gdJello di allenarsi per affrontare eventuali imprevisti ostacoli che si
presenteranno sul tuo cammino.

Pianifica e scrivi: pianificare agenda alla mano, cio che é importante ed essenziale. per
raggiungere i propri obiettivi. Scrivi sulle stesse pagine anche tutto cio che ti tieni
dentro ti permettera di fare spazio e impiegare piu energie altrove.



Anna
Nota
metti scossoni tra virgolette anziché tra le parentesi quadre

Anna
Nota
mi sembra dalla frase che dopo imprevisti ci vadano i due punti :

Anna
Nota
è quello di allenarsi

Anna
Nota
metti la virgola al posto del punto
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AREE CHIAVE DEL TIME MANAGEMENT

Gestione delle priorita: i metodi

Distinguere tra importanza e urgenza é il primo passo per organizzare al meglio le
proprie priorita, evitando cosi di impiegare tempo e risorse in attivita di contorno o
marginali, perdendo di vista gli obiettivi piti importanti.

Metodo MoSCoW — Must, Should, Could, Want (Devo, Dovrei, Potrei, Voglio)

Serve ad organizzare i compiti in base alla loro urgenza, evidenziando cosa é davvero
critico e cosa non lo e, creando un elenco delle cose da fare. Dopo aver completato le
attivita piu critiche, si passa a quelle successive.

Organizzazione del lavoro: i metodi

Il Multitasking e Il Male. Partiamo da questo presupposto. Ogni singola attivita deve
essere svolta a sé stante, risolta per poi passare all’attivita successiva. Organizzare il
proprio lavoro significa adottare una determinata strategia, avere bene in mente
quali sono le fasi del processo di lavoro, per evitare I’effetto collo di bottiglia che si
ottiene quando le fasi successive sono bloccate dalle precedenti incompiute.

Metodo Kanban

E il sistema di organizzazione del flusso di lavoro alla base del celebre Metodo Toyota.
Una lavagna o un pannello con dei Post-It permettono di visualizzare il progredire
delle diverse attivita in corso, e ad evitare che si accumulino progetti incompiuti,
organizzando il carico di lavoro.

Metodo S.M.A.R.T. — Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Time-related)

Adatto per chi sta per iniziare un progetto complesso e deve elaborare la giusta
strategia definendone gli obiettivi principali e verificandone I’effettiva validita, ovvero
che siano Specifici, Misurabili, Attuabili, Realistici e in funzione del Tempo.

o Obiettivi SMART per il Piano di marketing della tua impresa

The Action Method

Serve a passare dalle idee ai fatti, mettendo in pratica i risultati di un brainstorming
creando un elenco di cose da fare e mettendo in ordine gli aspetti piu caotici del
lavoro creativo, soprattutto quando questo é svolto da pit persone.

Metodo GDT — Getting Things Done di David Allen



https://www.danea.it/blog/metodo-moscow/
https://www.danea.it/blog/metodo-kanban/
https://www.danea.it/blog/obiettivi-smart/
https://www.danea.it/blog/obiettivi-piano-marketing/
https://www.danea.it/blog/action-method-behance/
https://www.danea.it/blog/metodo-gtd-david-allen/
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Hai troppe cose in ballo e ti senti sopraffatto? Niente panico, c’é un metodo anche per
questo. Bastera inserire preoccupazioni, idee e attivita in un sistema organizzato per
affrontarle un passo alla volta.

Gestione del tempo: i metodi

Il Tempo é prezioso, ma limitato ad un arco di 24 ore al giorno. Saper gestire il
proprio tempo ti consente di sfruttare nel modo piu produttivo le ore dedicate al tuo
lavoro, permettendoti di avere tempo anche per la tua vita, le tue passioni, i tuoi
affetti. In pratica, puo fare la differenza tra lavorare per vivere e vivere per lavorare.
In questo caso, piu che di metodi, parliamo di utili consigli, piccole tecniche facilmente
applicabili, che comportano pero rigore e dedizione. Dopo un po’ non ne potrai fare a
meno, e diventeranno cosi normali da utilizzarle quasi senza rendertene conto.

Tecnica del Pomodoro

Darsi un timing é indispensabile, ma puo anche causare stress. Eliminando le
distrazioni e aumentando la tua capacita di concentrazione otterrai sicuramente
risultati migliori con meno sforzo.

Timeboxing

Ideale per chi ha la tendenza a procrastinare o nel proprio ambente di lavoro é
soggetto a fre i >nti interruzioni, ma anche per quei manager che devono gestire
diversi gruppi. di lavoro. Ad ogni attivita assegniamo un intervallo di tempo esclusivo,
per poi passare ad altro.

Metodologia Agile

A volte si ha ben chiaro l'obiettivo da raggiungere, ma non le fasi necessarie al suo
compimento. Ecco un sistema per scomporre i progetti complessi assegnando diverse
scadenze e pianificando una timeline generale.

Lista to Do and Don’t

A volte sono alcune nostre abitudini a pregiudicare la nostra produttivita. Impara a
riconoscere le situazioni che favoriscono la tua produttivita e quelle che invece la
ostacolano, evitando le azioni che ti fanno sprecare tempo prezioso.

Il principio di Eisenhower

“Cio che e importante raramente e urgente e cio che é urgente raramente é
importante”



https://www.danea.it/blog/tecnica-pomodoro-gestione-tempo-produttivita/
https://www.danea.it/blog/timeboxing/
https://www.danea.it/blog/agile-results/
https://www.danea.it/blog/lista-to-do/
Anna
Nota
togli il punto
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Questa frase, attribuita a Dwight D. Eisenhower, generale e presidente statunitense
negli anni 50, é alla base del metodo di ottimizzazione del tempo noto come Matrice di
Eisenhower, detto anche Matrice di Covey dal nome di Stephen Covey, che ne ha
approfondito il modello nel suo libro The 7 habits of higly effective people.

La matrice di Eisenhower serve a ordinare le priorita separando cio che e urgente da
cio che é superfluo, classificando le attivita giornaliere in base al loro grado di urgenza
e/o importanza.

E opportuno precisare innanzitutto che “importante”  un concetto soggettivo: cio che
e importante per te puo non esserlo per qualcun altro, ed inoltre cio che é importante
0ggi puo non esserlo in un altro momento della tua vita. Le priorita sono legate ai nostri
valori, principi ed obiettivi, e possono quindi essere diverse per ciascuno di noi.
Imparare a gestirle con la consapevolezza della nostra scala di valori é quindi
fondamentale per una efficace gestione del tempo, soprattutto quando si lavora in
team.

Il concetto di “urgente”, invece, é oggettivo, e dipende unicamente dalla variabile
tempo. Va applicato quindi a quelle attivita che richiedono attenzione immediata o
comunque a brevissima scadenza.

Tutto cio puo essere riassunto con l'acronimo TIME, dove:
o T sta per Tassativo
o | sta per Indispensabile
o M sta per Mansione
o E sta per Eliminabile.
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Il metodo S.M.A.R.T. é stato sviluppato da Peter Drucker nel 1954, come parte
integrante della filosofia di gestione aziendale MBO (Management by Objectives). Si
tratta di un sistema per la definizione degli obiettivi, che vengono messi al primo posto
rispetto alle attivita necessarie per il loro raggiungimento. Una efficiente gestione degli
obiettivi di business é possibile soltanto se se ne conosce la validita. Per stabilire se gli
obiettivi sono validi, sono stati definiti 5 criteri, che corrispondono ai termini
anglosassoni che compongono I'acronimo S.MA.R.T.

S = Specific (Specifico)

M = Measurable (Misurabile)
A = Achievable (Raggiungibile)
R = Realistic (Realistico)

T = Time-Based (Temporizzabile)

Per pianificare un processo di lavoro “smart” (intelligente) con questa metodologia,
dovrai porti cinque domande. Se il tuo obiettivo non soddisfa anche uno solo dei
requisiti richiesti, dovrai rivederlo o ridimensionarlo.

Il mio obiettivo e Specifico?

Un obiettivo deve essere definito e tangibile, ed esprimere chiaramente cosa, come e
perché lo vuoi ottenere;

Il mio obiettivo e Misurabile?

Deve poter essere espresso numericamente: “aumentare la produzione del 15%” o
“ridurre le spese del 10%” possono rappresentare degli esempi;

E un obiettivo Raggiungibile?

Resta coi piedi per terra, il tuo progetto deve essere realistico e commisurato alle risorse
e alle capacita di cui disponi;

Sei sicuro che sia Rilevante?
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Prima di impiegare, tempo, risorse e denaro, valuta se ne valga davvero la pena,
analizzando attentamente il rapporto costi/benefici del progetto che stai per
intraprendere;

Puo essere Temporizzato?

Ogni obiettivo é legato ad una scadenza, e prevede tutta una serie di step di verifica,
che implichino precise relazioni tra le varie attivita necessarie al suo compimento. Non
a caso, alcuni preferiscono sostituire “Time-Based” con “Time-Boxed”, applicando a
questo criterio la tecnica di gestione del tempo nota come Timeboxing.

Nel corso degli anni, come spesso accade, anche il metodo S.M.A.R.T. ha subito
reinterpretazioni e varianti, a seconda dei diversi ambiti di utilizzo.

Ad esempio, in un progetto che coinvolge pit persone la lettera A dell’acronimo puo
significare “Assignment”, perché per la sua realizzazione é necessario individuare “chi
fa cosa” all’interno del gruppo di lavoro.

Questa variante puo essere presa in considerazione anche nel caso di un progetto
personale, individuando fornitori esterni e collaboratori, anche al di fuori del progetto
in sé. Un esempio? Se decidi di iscriverti ad un corso di aggiornamento o di formazione
e hai dei figli piccoli, dovrai pensare a chi si occupera di loro mentre sarai via.

Il metodo SM.A.R.T. ti permette quindi di analizzare oggettivamente un progetto o
un’idea di business e capire se e quanto l'obiettivo che intendi raggiungere sia chiaro,
definito, misurabile, fattibile e strutturabile/verificabile su di una base temporale
concreta.

Se ti senti sopraffatto o intimorito dalle dimensioni e dalla complessita di un obiettivo,
e ti serve una strategia per portarlo a termine, il metodo S.M.A.R.T e la risorsa che fa
per te.
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AGENDA ALLA MANO
Lista To Do: come organizzare 'agenda delle cose da fare e il tempo

L’uso delle To Do list pudo sembrare banale, ma in realta é un’attivita ciclica
fondamentale per la gestione del tempo e per organizzare I’agenda giornaliera di ogni
professionista

La To Do List non é altro che una lista delle cose da fare, a cui aggiungere a fine giornata
un elenco delle cose fatte e di quelle da non fare (To Don’t).

Ti potra essere utile se ti sei reso conto che molto spesso la tua produttivita é intralciata

da cattive abitudini, che ti portano a ritrovarti a fine giornata con la sensazione di non

avere concluso le attivita che ti eri prefissato, che andranno di conseguenza ad
accavallarsi ad altri lavori.

Questo metodo di gestione del tempo e applicabile sia a chi
deve coordinare il lavoro di piu persone, sia a liberi
professionisti ed a chi lavora in outsourcing, magari da casa
propria, ed e quindi ancora piu a rischio di distrazioni che
possono rallentare la sua produttivita.

PIANO A

12 MES| PER TRASFORMARTI
NELLATUAVERSIONE MIGLIORE

@

O magari lo hanno in mente, ma non riescono a restarvi aderenti e si perdono
dietro alle urgenze del momento,

|L PLANNER DI

“Indubbiamente 1 piani B nella vita spesso ci salvano.
LUCA MAZZUCCHELLI

Tuttavia, in molti non possiedono nemmeno un buon
pilano A.

sacrificando sogni e obiettivi importanti.”
Come impostare correttamente la To Do List

Il primo passo da compiere consiste nel redigere la tua lista To Do giornaliera,
assegnando la giusta priorita ad ogni attivita pianificando scadenze e consegne.
Distingui i lavori piti urgenti da quelli che possono essere svoltiin un secondo momento.
Una volta concluso un determinato compito, potrai cancellarlo e passare a quello
successivo. Presto scoprirai il valore “terapeutico” di questa semplice azione: tracciare
una linea su un progetto concluso ti dara un distensivo sollievo, e ti fara affrontare con
pit serenita I'attivita successiva.
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Cerca di impostare le tue giornate con orari ben definiti: svegliati sempre alla stessa
ora, mangia ad orari regolari, concediti delle attivita extra lavorative (ad esempio una
corsa all’aria aperta prima di chiuderti in ufficio), cerca di dormire regolarmente. Se
lavori in proprio, cerca di svolgere il tuo lavoro entro determinati orari: evita di
mangiare davanti al PC, o di lavorare la sera fino a tardi.

Rivolgi molta attenzione al modo in cui comunichi con clienti, partner, colleghi,
fornitori, insomma con tutte le persone con cui devi interfacciarti ogni giorno. Assicurati
che tutte le informazioni e le istruzioni siano chiare e condivise, evitando cosi il rischio
di fraintendimenti e quindi di imprevisti che possano ostacolare il tuo lavoro.

Utilizza la tecnologia: sicuramente il tuo smartphone dispone gia di strumenti che ti
possono aiutare, come agenda, calendario, note vocali, senza contare le innumerevoli
app disponibili in rete.

NowDoThis sono soltanto alcune delle applicazioni web che possono aiutarti a
pianificare e a tenere sotto controllo i tuoi progetti. In ambiente Windows puoi usare
una funzionalita spesso trascurata come Active Desktop, per non parlare del buon
vecchio , uno degli strumenti di lavoro di pit diffusi.

A proposito di e-mail, ricordati che spesso la posta elettronica rappresenta uno dei
massimi elementi di distrazione e di mancanza di concentrazione, soprattutto se la
gestisci dal tuo smartphone che ti invia notifiche in continuazione. Cerca di controllarla
periodicamente (2-3 volte nell’arco della giornata), dedicando la giusta attenzione solo
alle mail davvero importanti. Newsletter, comunicazioni informali, auguri di Natale,
Pasqua e cosi via possono aspettare. Non sentirti costretto a rispondere sempre a
stretto giro a meno che non sia davvero necessario.
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CONCLUSIONE

Il motivo per cui ho scelto I'argomento TEAM
MANAGER

,, gestione del tempo” e dovuto al fatto di essere
coinvolta in prima persona dover fare i cont: cjni
giorno col tempo nella gestione delle priorita.

Aver sviluppato la consapevolezza di programmare
un punto di partenza é un punto di arrivo, mi
permette di risparmiare tempo nella realizzazione
professionale e personale.

In questo momento la maggior parte del mio tempo
lo investo nello sviluppo delle competenze hard skill.

L'acquisizione delle competenze come il diploma di
maturita, la qualifica da chef, una seconda qualifica
come addetto alla segreteria amministrativa mi
permette di mettere nel conto corrente della vita un
piano A e nel caso ci fosse bisogno un piano B.

Il materiale usato nella realizzazione della tessi é
stato presso dai tre libri inseriti nella tesi. Materiale
didattico del prof: Giuliano Bartolomei e Google

Il mio riconoscimento e ringraziamenti vanno a
tutto il personale docente della scuola Smarteam:

Prof: Giuliano Bartolomei, Prof: Alessandra
Marcozzi, Franco lacovelli, Prof: Fabrizio Schiavi
ing.: Fausto Fede prof: Nazzareno Tassotti.
Dimenticavo...Vincenzina Martelli
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Nota
TIME MANAGEMENT no TEAM MANAGER

Il fatto che gestione del tempo stia a capo è voluto? andrebbe di seguito a TIME MANAGEMENT
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priorità con accento sulla a
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Nota
tesi con una sola s
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