
PERSONAL TIME MANAGEMENT: 
UN METODO PER LAVORARE 
(E VIVERE) MEGLIO
Spesso sentiamo l’ansia causata da compiti urgenti e importanti. Le 
cose da fare raramente sono sia urgenti sia importanti. Le percepiamo 
come tali se abbiamo sbagliato qualcosa nella pianificazione del nostro 
tempo. La gestione efficace del tempo è spesso solo una questione di 
tecniche da imparare. 
Il percorso del seminario si propone di aiutare i partecipanti a recupe-
rare il valore del tempo e a sviluppare coscientemente le categorie che 
permettono di utilizzarlo al meglio, sviluppando i seguenti temi: 

•	 Il valore del tempo
•	 L’ansia causata dalle cose da fare: il malessere, i sintomi, la cura
•	 Tempo libero e tempo occupato
•	Qualità e significato nell’uso del tempo
•	 Identificazione e classificazione delle attività quotidiane (il Time Log) 
•	Classificazione delle priorità: urgenza e importanza
•	Compiti essenziali e compiti necessari
•	 La pianificazione del proprio tempo: organizzare, risparmiare, delegare  
	 il tempo
•	 Le buone abitudini per risparmiare tempo
•	 La gestione delle e-mail e delle notifiche
•	 Smart working e time management: managing your manager
•	 Il rispetto delle scadenze: time e project management
•	 Fare sì che le cose accadano: pianificazione, organizzazione, gestione,  
	 controllo
•	Gli imprevisti
•	 Il tempo condiviso: responsabilizzazione, gestione delle riunioni, delega
•	 La gestione delle interruzioni (il registro delle interruzioni) 
•	 Suggerimenti pratici per risparmiare tempo e per non perdere tempo
•	 La pianificazione di lungo periodo: obiettivi e progetti sulla vita
•	Diminuire lo stress nel quotidiano e provare a vivere meglio

Il corso si svolge in due sessioni a distanza di una settimana una 
dall’altra, nella quale i partecipanti dovranno svolgere una esercitazione 
propedeutica allo svolgimento della seconda sessione.
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