La gestione del tempo



oprio come |mprend|tore o libero professmmsta hala
nte sensazione di non avere mai abbastanza tempo da dedicare ai vari impegni
professionali e personali. TR

La verita e che spesso usiamo male il tempo a disposizione: rincorriamo
affannosamente le ore, passando freneticamente da un’attivita all'altra senza fermarci a

pensare.

Gestire male il nostro tempo significa arrivare a fine giornata con la sensazione di aver
trascurato alcuni aspetti importanti del nostro business o della nostra vita
rivata: la famiglia, gli amici e le nostre passioni.




- Lavorare di sera o durante i weekend, essere perennemente “attaccati” al cellulare o al
PC per rispondere alle telefonate o alle—afail di lavoro, non sono un mezzo per
aumentare |la produttivita e raggiungere il successo professionale piu rapidamente.

Dilatare il tempo speso sul lavoro ti portera solo a sentirti piu stanco, piu stressato e
meno focalizzato su cio che davvero conta, assorbito da tante micro-attivita
S S EEfe eneErficnieaone troppe attenzioni.




“Stilando una to-do list efficace riuscirai a asgggnare la giusta priorita ad ogni impegno,

BEIRNEANaCNESCadenZein modao tale da raggiungere gli obiettivi che ti sei prefissato.

Un altro metodo per gestire bene il tuo tempo e riuscire a delegare alcune mansioni
GlieTRemNcnieacno sempre il tuo intervento diretto.

Ecco alcuni esempi di compiti delegabili a un collaboratore fidato:

* Attivita ripetitive: ad esempio la fatturazione, le note spese, ecc.



ti di fornitura.

il sollecito dei pagamenti e la gestio

-
e Attivita che ti mettono in difficolta, perche esulano dalle tue competenze.

Saper stilare una to-do list efficace e delegare alcuni compiti a una segretaria o0 a un

Assistente Virtua
meglio il tuo tem

g'esperto ti consentira di alleggerire il tuo carico di lavoro, struttando

00 e lavorando in modo piu sereno. Al tempo stesso, i tuoi clienti

potranno beneficiare di un servizio migliore, perché sarai in grado di focalizzarti sugli
aspetti cruciali del tuo business.




-
Le App di Google sono degli strumenti gratuiti molto comodi per la condivisione di
informazioni tra colleghi.

Google Calendar serve a creare un‘agenda condivisa, dove ogni
fissare riunioni e appuntamenti invitando gli altri colleghi via emai
DOssibilita di decidere chi e autorizzato a visualizzare il proprio ca

Dersona puo
Gl UiElgle e e

endario e, grazie a

Google Sync, e possibile sincronizzare Google Calendar con il calendario dei

principali dispositivi mobili e Microsoft Outlook.




el organizzazione delle attivita individuali c-agruppo, inserendo
Siilcreresiciclifniente Vistalizzabile, Questo tool permette di creare

' UNo Strumento d| prOJect management formidabile, che ti aiuta nella gestione e

el un Nusso al lavese

Orogetti, scagenze e

checklist molto dettagliate, caricando file dal proprio PC o da Google Drive, Dropbox, Box
e OneDrive. Ogni membro puc moaificare i progetti dal proprio computer ¢ da un
dispositivo mobile, e il resto del team vedra gli aggiornamenti in tempo reale.




Slack é utile per assegnare dei task al tuo gruppo di lavoro, per scrivere o telefonare ai
membri del tuo team e per modificare dei d6fumenti di lavoro condivisi.

Questi sono solo alcuni esempi di strumenti di project management che possono aiutarti
SR ISR ONE RO [N Rete me troveral moltissimi e potral scegliere guelle pid
adatto alle tue esigenze.




e

Saro felice di risponderti nel piu breve tempo possibile.

Buon lavoro!
rancesca Bertoldi - ServiziVirtuali




