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' COME ESSERE
ORGANIZZATI E
PRODUTTIVI

il Ci ¢ 31amo passau tuttl pur avendo un sacco
¥ di cose da fare il lasc1amo distrarre,
: rlmandlamg e, alla fjme facciamo tutto di
. fretta... a volte amjﬁ‘ male.
~ Sei stufo di geg@é all'aria il tuo tempo?
In quest@f caso ¢ giunto il momento di
1mparare a essere efficace e... produttivo!
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EVL ESSERE
5ANIZZATO!
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i ‘Scrlvi uha llsta di tutte le ‘cose che vuoi
N portare a termine entro la fine della
‘giornata o d.eliay s/ettlmana Sii il piu

- concreto, spec1flcp ‘%Vraglonevole possibile:

f de1 plccoh cempitl precisi sono piu efficaci.

" Le liste sono un potente strumento di
produtﬁwta se utilizzate nel giusto modo.
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- Scopr1 ,quah deﬂea cose present1 sulla lista

o potra1 raglonevolmen/te portare a termine, e

decidi 1n che ordi ine farlo. Se possibile,

prepara yn programma giornaliero che

;, cisi per ogni impegno, oltre

a prevedere intervalli programmati per il
pranzo e per eventuali pause.

alcum compiti

potrebbero rlc}ﬁedene plu ‘0 meno tempo
~ del prev1sto Non lasclaru turbare se cio
‘dovesse aécadepem ag non permettere che
tutti i tdo; pmgrammme risentano.

Se qualco;a marf' si svolge come pianificato,
fai del tuo meglio per correggere la tua
agenda e prosegui con i tuoi piani.
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ﬁﬁ | 2 trovarew un docg;mento 0 un oggetto

o m@ esser121ale, i0) dove eseguire una ricerca tra
decme di email ““pgr scoprire l'orario
~ dell'app uﬁtamgritd Crea un valido sistema
di catalogazwne dei documenti, registra
tutti i tuoi appuntamenti e organizza gli

strumentl con attenzione.

Q"‘W

Gy S5 M




05/12/2018

st ¥ 1 RIMUOVI LE DISTRAZIONI
V1V1amo ; inf" un mondo colmo di
opportumta per stlm larci e distrarci, dalla
TV ai bl@g alle» ~chat istantanee.., &
sqmphce poi m;trOVar51 completamente
ol ~ improduttivi aﬁﬁﬁ'e giornata.
- Non lasc1are che accada, ma rimani
concentrato sul traguardo!

| lemuova il suono dal tu01 dlSpOSlthl per
ev1tare che mterrornpano il tuo lavoro. Se
‘necessario, ~pianifica qualche minuto al

"8 giorno ﬁe; eontmil‘are la posta in arrivo e
el | per flspondEper,,aﬂle questioni importanti.
Dopodlche chiudi la posta per non

abbassare il tuo livello di produttivita.
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e . a0 s i) ONE THING ATATIME
' fﬁ@' | ‘Affronta una cosa alla volta. Il multitasking
ma; ~non ¢ produttivo. Possmmo fare solo una
MR, Casa@lla, volta, al?nmentl si generano
confusmne e d1str3210ne passando da un
progetto a un altro. 3
Per esse e;velﬁmente produttivo, esegui un
unico compito e lavoraci su fino a

completarlo, poi passa a qualcos altro.

3 ORDINE
~8 Tieni {n ordme la tua casa o la tua
P d postazmne di Iavoroﬂ.La tua scrivania, la tua
casa o la tua ar%dlﬂavoro devono essere
) puhte e»erganlzzag;e prive di rifiuti e con un
“quantltatlvcy» g,woggettl minimo per non
dlsperdefe la tua attenzione e generare

1mprodutt1v1ta
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9 1. VAIA LETTO PRESTO
3 ‘DOTml a sufficienza. Essere 'stanco o privo
' \4 di sonno ti rencfera pitt facilmente
d1stra1b1le e/;meno I duttlvo Attenzione!
Imposta/,,la svegilg;l alzatl non appena la
iy ‘(uonaxer?&rmlre piu del previsto,

anche per pochi minuti, pud rovinare i tuoi
piani e farti sentire git1 di corda per I'intera
giornata.
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2 MANGIA SANO
N 'Assmuratl di aV@re il glusto tempo a
dlspOSlzlohe per man/glare dei pasti sani e
‘ Completl' Y
A EV1ta g};f ahmentlx santl che ti farebbero
igrito ed incline a fare un

- -Fal delke pause. JOng 15 mlnutl circa fai un
" break di 1 minuto peiz rilassare i muscoli e
: rlposare gli occhi fer un momento. Ogni

. | ’p§1o ddi"e d;editay

ue minuti a qualche
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PRODUTTIVITA' CRESCENTE
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