
A cura di Guido Bosticco e Eros Tugnoli

VideoFisco 24 ottobre 2012

puntata speciale da 3 ore – 3 CFP tematiche obbligatorie

Time management, 
public speaking

e comunicazione scritta



TIME MANEWAGEMENT

A cura di Eros Tugnoli
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IL VERO MAESTRO

NELL’ARTE DELLA VITA

E’ COLUI CHE

NON DISTINGUE TRA LAVORO 

E TEMPO LIBERO
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EFFICIENZA VUOL DIRE LAVORI SVOLTI,
NON FATICA APPLICATA

EFFICACIA VUOL DIRE RISULTATI,
NON EFFICIENZA

QUALITA' NELL'AUTOGESTIONE SIGNIFICA
CORRETTO MIX DI 

EFFICACIA ED EFFICIENZA

I “TRE PRINCIPI”
DI PAUL HATTYMAN
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INVESTIRE 
TEMPO
PER 

GUADAGNARE TEMPO
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CONCENTRIAMOCI SU UNA AZIONE PER VOLTA
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MATRICE DI CONTROLLO DEL TEMPO

9‐10ATTIVITA’ 10‐
11

11‐
12

12‐
13

13‐
14

14‐
15

15‐
16

16‐
17

17‐
18

18‐
19

19‐
20

RIUNIONI

TELEFONATE

COLLOQUI

PENSARE

FORMAZIONE
PERSONALE

FORMAZIONE
COLLAB.

COMPUTER

P. R.

SPOSTAMENTI

PAUSE
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MATRICE DI CONTROLLO DEL TEMPO

9‐10ATTIVITA’ 10‐
11

11‐
12

12‐
13

13‐
14

14‐
15

15‐
16

16‐
17

17‐
18

18‐
19

19‐
20

SPOSTAMENTO

SPESE

LAVORO A CASA

FAMIGLIARI

AMICI

SPORT

HOBBY

BUROCRAZIA

FILM

LIBRI

TELEFONATE

(altre)….…..

……………..

……………..

……………..
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  ELIMINARE

           SEMPLIFICARE

               COMBINARE

            RIDISTRIBUIRE

I 4 FARETTI
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ELIMINARE:

SEMPLIFICARE

COMBINARE:

RIDISTRIBUIRE:
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SCARTARE DEFINITIVAMENTE
PREVENIRE

TOGLIERE ALCUNI PASSAGGI
USARE TECNOLOGIA
RIDURRE I TEMPI

RAGGRUPPARE  LAVORI  SIMILI

DELEGARE
ANTICIPARE
POSTICIPARE



 1° CASSETTO:   LAVORI DA FARE !

 2° CASSETTO: LAVORI DA FARE 

 3° CASSETTO: LAVORI DA… FARE ?

I 3 CASSETTI
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GRIGLIA PRIORITA’
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GRIGLIA PRIORITA’
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PROBLEMA AZIONE
COSA DEVO FARE?

TERMINE
ENTRO QUANDO?

PIANO D’AZIONE
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TOCCATE UNA SOLA VOLTA LE CARTE

ATTENTI A QUELLO CHE PREFERITE FARE
(non sempre è urgente, non sempre è necessario)

ATTENTI AL PERFEZIONISMO

RIFLETTETE, ANCHE SE AVETE MOLTO DA FARE

PRENDETE CONSAPEVOLEZZA DEI MODI CON CUI
CIASCUNO USA MALE IL PROPRIO TEMPO

SUGGERIMENTI VARI
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DELEGATE

ORDINATE, SELEZIONATE, ARCHIVIATE

DATE PRECEDENZA ALLA QUALITA'

PROTEGGETEVI CONTRO I
COLLEGHI MANGIATEMPO

LASCIATE AGLI ALTRI I LORO 
PROBLEMI

IMPARATE A DIRE "NO".
FATELO GENTILMENTE

SUGGERIMENTI VARI

16



FATE L'ELENCO DI COSE DA FARE OGNI GIORNO

FATELE!

SIATE REALISTI, UN'ORA HA 60 MINUTI

NON PRENDETE TROPPI IMPEGNI

OGNI GIORNO COGLIETE UNA  META IMPORTANTE

PIANIFICAZIONE
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SUPERATE IL BISOGNO NEVROTICO DI RISPONDERE AL 
TELEFONO

RIDUCETE DEL 25% LA DURATA DELLE TELEFONATE

USATE LA TECNOLOGIA

TENETE UN'EFFICACE RUBRICA

DELEGATE LA RICERCA E L'ATTESA

SOSTITUITE ALCUNI INCONTRI PERSONALI CON 
APPUNTAMENTI TELEFONICI

TELEFONO
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ELIMINATE L’ABITUDINE “EFFICIENTE” DELLA MAIL E 
RAGIONATELA: E’ EFFICACE? SPESSO, NO.

ELIMINATETUTTE LE MAIL CON CONTENUTI “EMOTIVI” E 
POTENZIALMENTE “CONFLITTUALI” E SOSTITUITELE CON 
DELLE TELEFONATE

RIDUCETE AL MINIMO  VERAMENTE INDISPENSABILE I 
DESTINATARI IN “Cc”

INSERITE NELL’OGGETTO DEI DATI CHE
LA RENDANO INCONFONDIBILE E 
FACILMENTE ARCHIVIABILE

MAIL
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VISIONATE PRIMA DI LEGGERE

DATE UN'OCCHIATA GENERALE AL TUTTO 
PRIMA DI LEGGERE LE PARTI

LEGGETE CON UN RITMO REGOLARE

CERCATE LE INFORMAZIONI CHIAVE

EVIDENZIATE E SOTTOLINEATE SOLO
L'INDISPENSABILE

LETTURA
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COSA DELEGO SCELTA

A CHI DELEGO MOTIVAZIONE

COME DELEGO            FORMAZIONE

CONTROLLO           DIRETTO ED 
          IMMEDIATO

DELEGA (1)
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GRATIFICAZIONE  DIRETTA ED
 IMMEDIATA

ASSESTAMENTO  FORMAZIONE

CONTROLLO  INDIRETTO
 NON IMMEDIATO

GRATIFICAZIONE  CONTINUA

DELEGA (2)
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““IN”IN”
DECIDERE LE METE

ESTRAPOLARE GLI OBIETTIVI

MONITORARE LA GIORNATA

ANNOTARE LE PERDITE DI TEMPO

RIASSUNTO OPERATIVO
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““OUT”OUT”
TECNICA DEI 4 FARETTI

PIANIFICARE GIORNALMETE

INSERIRE NELLA GRIGLIA

AGIRE!

DEPENNARE

GRATIFICARE

RIASSUNTO OPERATIVO
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public speaking
e comunicazione scritta

A cura di Guido Bosticco
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Che cos'è la 
comunicazione?
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I modi della comunicazione
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Aspetti pratici
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Arrivederci al prossimo incontro 

Special Operativo di VideoFisco
7 novembre 2012

Acconti d'imposta: novità e aspetti pratici

A cura di 

Marco Paolini e Giuliana Beschi

52

Prossimo incontro di VideoFisco di approfondimento: 
21 novembre 2012 con A. Pratesi e A. Scaini


