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Partirò dalla fine.  

Così se come fanno molti vorrai saltare l'introduzione a piè
pari, non avrai perso nulla.
  
Ci sono tre buoni motivi per leggere le pillole di produttività
di Alessia e quindi questo libro che raccoglie il primo anno di
post:
  
1) sono utili
  
2) sono originali
  
3) sono scritte bene 

 

Ecco adesso che ti ho svelato la fine, posso tranquillamente
partire dall'inizio.

 

Non so se sono stata la prima a seguire le 

  Pillole di produttività
 di Alessia, quello che so per certo è che la seguo sin
dall’inizio, da quando erano semplici post in cui spiegava come era
organizzato il suo lavoro. 

Poi sono passata al mini-corso e infine mi sono iscritta alla
newsletter e al gruppo facebook collegato. 

Mi ha subito colpita perché non erano i soliti post 
from zero to hero, ma erano post molto pratici che si ha
voglia di seguire, o almeno provare.

 


  
1) Le pillole di produttività sono utili 

Sì, non dico sciocchezze. Nelle pillole di Alessia troverete
solo consigli concreti e utili. Magari non vi servono o deciderete
di non seguirli, infatti ho detto utili, non che sono il Vangelo.
Insomma, che vogliate seguirli o meno, non dovrete temere che vi
venga propinata della fuffa. 

 

2) Le pillole di produttività sono originali

Con originali non intendo dire che Alessia ha scoperto la
cura miracolosa che impedirà a tutti noi di essere disorganizzati o
procrastinatori (o entrambe le cose), sono originali perché sono
consigli personalizzati che utilizza anche lei per lavorare, quindi
non ti spiega in generale la tecnica pomodoro, ti spiega come la
usa lei e ti fornisce preziosi consigli su come adattarla al tuo
modo di lavorare.

 


  
3) Le pillole di produttività sono scritte bene 

Non è un dettaglio. Mi iscrivo a tantissime newsletter e
cancello l’iscrizione da molte, perché illeggibili, poco utili o
raffazzonate. I post di Alessia invece sono ben scritti, sia nello
stile che nei contenuti.

 


  
Visto che hai letto fin qui ti meriti due motivi bonus per
leggere le pillole di produttività di Alessia:
  
Bonus 1) Alessia è come il vino buono, con l’andare del tempo è
migliorata tantissimo.  

Quindi se i primi post sono utili, originali e ben scritti,
man mano che leggerete vi renderete conto che migliorano anche
nell’organizzazione e nella scelta degli argomenti. Leggere le
pillole di Alessia non vi permetterà solo di far chiarezza su come
volete organizzare il vostro lavoro, avrete anche la possibilità di
vedere come andrebbe organizzata una newsletter che si ha davvero
voglia di leggere.

 


  
Bonus 2) Il segreto è la ricerca.  

Non pensate che venendo dalla sua esperienza personale, i
consigli di Alessia siano meramente empirici. Leggendo le pillole
di produttività ci si rende conto che dietro ad ogni post c’è
un’accurata ricerca, non solo delle fonti, ma anche di link utili e
applicazioni da provare specialmente se non siete esattamente tipi
da carta e penna.

 


  
Non so se sono riuscita a convincervi, ma adesso devo lasciarvi,
perché è arrivato fresco fresco il nuovo post di Alessia e devo
correre a leggerlo.
  
  



 



                    
                

                
            

            
        

    
        
            
                
                
                    
                        La struttura dell'ebook
                    

                    
                    
                        Che cosa troverai
                    

                    
                

                
                
                    
                    
Questo ebook nasce dalla
raccolta, riveduta, corretta ed ampliata, delle newsletter mensili
di Pillole di produttività, inviate su argomenti generici, su
svariati aspetti della produttività quotidiana e della gestione dei
progetti e dei flussi di lavoro.

 



Ogni capitolo corrisponde a una di quelle newsletter, e sarà
strutturato in questo modo:


  
	Una breve introduzione dell'argomento e una lista delle cose
che imparerai;

  
	Il testo della newsletter, riveduto, corretto e ampliato per
l'occasione;

  
	Un riassunto puntato del testo, in una sorta di 
tl;dr;

  
	Alcuni consigli sparsi;

  
	Una serie di esercizi relativi all'argomento, spalmata su
quattro settimane



Puoi leggere i capitoli nell'ordine in cui ti vengono proposti,
oppure partire dall'argomento che più ti sta a cuore per poi
passare a quelli meno urgenti.

Buona lettura, dunque... e buona produttività!

 



                    
                

                
            

            
        

    
        
            
                
                
                    
                        1. Gli imprevisti
                    

                    
                    
                        gestirli senza impazzire
                    

                    
                

                
                
                    
                    
La gestione degli imprevisti
rappresenta un problema comune: l'imprevisto, infatti, cala proprio
tra capo e collo a rovinare tutti i nostri piani, costringendoci
spesso a lavorare con l'acqua alla gola per rispettare le
scadenze.
  

  
Ma
è possibile affrontarli nella maniera corretta e gestirli senza
impazzire (o, almeno, senza impazzire troppo). Vediamo come!


                    
    
    
        
            Che cosa imparerai sugli imprevisti
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    
In questo capitolo,
imparerai:


  
	a essere più flessibile

  
	a programmare per blocchi di tempo

  
	a fare liste di cose da fare più brevi, ma più efficaci

  
	a prevedere gli imprevisti



                    
    

    




    
    
        
            Prevedere gli imprevisti: strategie per non farti rovinare (troppo) i piani
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    
Mi sembra già di sentirti: come
faccio a prevedere gli imprevisti? È un ossimoro!
  

  
Hai ragione, per loro natura gli imprevisti non possono
ovviamente essere previsti, o non si chiamerebbero così. Purtroppo
però, gli imprevisti tendono a inserirsi nella nostra routine e nei
nostri programmi, mandandoli all’aria o in parte o completamente,
costringendoci spesso e volentieri a rivedere tutta la nostra
organizzazione.

  
E, purtroppo, sembra quasi che lo facciano apposta: capitano
sempre nei momenti peggiori, ovvero quando non abbiamo nemmeno il
tempo di guardarci allo specchio, e quando proprio non avremmo
bisogno di quella sgradita interruzione!
  
L’imprevisto può presentarsi in diversi modi e a tutte le ore:
può essere l’attacco di emicrania nel giorno in cui volevi lavorare
di più, può essere il tuo sito che all'improvviso diventa
irraggiungibile, può essere Internet che ti abbandona proprio
quando devi fare una serie di ricerche, può essere il programma che
smette di funzionare proprio quando ti accingi a lavorare.
  
E quindi come possiamo fare a prevederli?
  
In realtà non possiamo. Quello che possiamo davvero fare è
tenere conto del fatto che possono capitare e cercare di capire
come ci è possibile arginare i danni.

 


  
Lo scorso anno, proprio mentre dovevo fare delle ricerche per
una traduzione che stavo facendo, Internet ha smesso di funzionare.
Ho quindi deciso di sfruttare quell’ora in cui la linea non mi
permetteva di lavorare per mettere giù le scalette delle newsletter
che avrei inviato a partire dal mese di dicembre. Non è stata una
cosa che ho deciso di fare così, al momento: mi sono semplicemente
rifatta alle mie liste di cose da fare, scaturite dal 
braindump.
  
Da quel momento, ho deciso di tenermi un lasso di tempo
variabile tra la mezz’ora e l’ora, a seconda della giornata, per i
cosiddetti imprevisti. Se hai letto la pillola riguardante la lista
delle cose da fare, vedrai che io metto da parte uno spazio proprio
per queste cose. Se succede qualcosa che in qualche modo può
interferire con i miei programmi, posso cercare di inserirlo in
quel blocco di tempo; se non succede niente invece quello è un
blocco di tempo aggiuntivo che posso sfruttare nel modo che ritengo
più opportuno.
  
La produttività si nasconde proprio in questa tecnica: ragionare
come se quel blocco di tempo non esistesse, nel momento in cui si
programma la giornata o la settimana, ma sfruttarlo o per gli
imprevisti o per il “lavoro ordinario” se di imprevisti non
dovessero verificarsene. È come se tu ti regalassi un’ora in più al
giorno per alleggerire la tua lista di cose da fare, o per
“portarti avanti” nel progetto che stai seguendo: sta a te decidere
come usare quel tempo in più. Inoltre, avere uno spazio degli
imprevisti ti aiuta perché se capita qualcosa di urgente, che sia
un progetto lavorativo da consegnare subito, un intervento sul tuo
sito professionale o una corsa dal medico, hai un’ora in più che
hai previsto proprio per questo tipo di cose. È chiaro che questo
sistema funziona per gli imprevisti “piccoli”. Le cose che
richiedono molto più tempo e che sono molto più gravi ovviamente
vanno affrontate senza pensare ai nostri programmi.

 


  
Questo tipo di "previsione" può essere utilizzata nella
programmazione quotidiana, settimanale, mensile e del singolo
progetto. Vediamo qualche esempio:

 




  
	
programmazione quotidiana: quando organizzi la tua
giornata, puoi assegnare a ogni attività prevista un certo lasso di
tempo, che tenga conto sia di quanto ti serve per terminare
l'attività sia una sorta di tempo cuscinetto, con cui ammortizzerai
eventuali imprevisti.

  
	
programmazione settimanale: quando crei le tue
liste di cose da fare per la settimana, cerca di farle brevi, solo
con le attività essenziali, per non occupare tutto il tempo che
avrai a disposizione. In questo modo, eventuali imprevisti andranno
a impattare sul tempo che hai lasciato libero, non su programmi
troppo stretti!

  
	
programmazione mensile: quando programmi il mese
che inizia, considera le scadenze e cerca di "anticiparle" di
qualche giorno. In questo modo, eventuali imprevisti verranno
assorbiti da quei giorni in più.

  
	
programmazione del singolo progetto: a ogni nuovo
progetto che inizia è fondamentale fare un piano di lavoro che
tenga conto dei giorni in cui non potrai lavorare (festivi,
vacanze, corsi, impegni personali eccetera) e che fissi delle
scadenze intermedie. Inoltre, la data di consegna dovrebbe essere
anticipata di un tempo congruo rispetto alla mole del progetto (per
esempio, un paio di settimane su un progetto di due-tre mesi). I
giorni "vuoti" assorbiranno gli imprevisti e potranno essere usati
per rifiniture e revisioni.



Gli esercizi di questo capitolo ti aiuteranno a incorporare
queste piccole pratiche nella tua routine di programmazione.
Attenzione: se non hai l'abitudine di fare piani di lavoro e
programmare giornate e settimane, be', è il momento di
iniziare!

 




  

    
Attenzione alla programmazione!
  


La vittima migliore degli imprevisti è una programmazione troppo
serrata.

Se ti fai un piano di lavoro che non ammette errori, basterà la
minima interferenza a mandarlo all'aria; non si tratta solo degli
imprevisti antipatici, ma anche di quelli "piacevoli", come quel
secondo progetto a cui proprio non potevi dire no.

Quando programmi la settimana, e poi le singole giornate, la
tentazione di riempire tutto il tempo che avrai a disposizione è
molto forte. E in questo caso è una tentazione a cui devi
assolutamente resistere! La tua programmazione deve essere come
l'acqua: quando ci butti un sasso, si formano dei cerchi e poi
l'acqua si assesta.

Quando un imprevisto entra nella tua programmazione, deve essere
il più possibile come un sasso nell'acqua: un attimo di
destabilizzazione e poi ci si assesta.

Per riuscirci, è fondamentale che la tua programmazione, sia
settimanale che giornaliera, sia 
flessibile. Questo significa todo list più brevi,
stringate e ridotte all'essenziale, e l'uso dei tempi cuscinetto di
cui ti parlavo poco più su. In questo modo, non solo avrai la
soddisfazione di aver portato a termine le attività della giornata,
ma potrai decidere cosa fare del tempo che ti è rimasto: continuare
a lavorare e portati avanti con i tuoi progetti, oppure dedicarti
agli hobby. O un mix delle due cose.

Abituati a individuare, quando fai la programmazione, le 
scadenze inderogabili, e a dare alle varie
attività una priorità che tenga conto della loro urgenza, della
loro importanza e della vicinanza della scadenza. Poi
distribuiscile nelle giornate nel modo più equilibrato possibile.
Individua dalle 3 alle 5 attività che dovrai completare entro fine
giornata, se possibile con un'indicazione di massima del tempo che
ti richiederanno (a cui aggiungere i tempi cuscinetto). Tieni
sempre a portata di mano una todo list generica (per esempio quelle
che hai ottenuto dopo il 
braindump) da cui potrai prendere altre attività se,
completate quelle previste, ti rimarrà del tempo.

All'inizio può sembrare macchinoso, ma fidati, con il tempo mi
ringrazierai!

                    
    

    




    
    
        
            Il riassuntone (ovvero tl;dr)
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
	Gli imprevisti possono essere in qualche modo previsti, con una
programmazione attenta

  
	La "previsione" degli imprevisti avviene inserendo dei tempi
cuscinetto nelle varie fasi della programmazione

  
	Ogni giornata e ogni settimana dovrebbe avere un numero
limitato di attività da completare e dei tempi cuscinetto, che
assorbiranno eventuali imprevisti

  
	Le scadenze improrogabili vanno "anticipate" di qualche giorno,
in modo da avere un lasso di tempo su cui gli imprevisti (che
comprendono anche particolari difficoltà del progetto) potranno
impattare

  
	Ogni progetto deve avere un flusso di lavoro a cui fare
riferimento, che tenga conto dei giorni in cui non potrai lavorare
e che fissi delle scadenze intermedie

  
	La programmazione è fondamentale, ma deve essere flessibile.
Poche attività essenziali che potranno essere integrate a fine
giornata



                    
    

    




    
    
        
            Consigli sparsi
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
	La calma è la virtù dei forti: ci saranno momenti in cui le
cose andranno male nonostante tutte le precauzioni. Succede. Non
farne una tragedia.

  
	La todo list è un ottimo strumento: abituati a fare 
braindump regolari e a tenerne una "generale" a cui
attingere.

  
	Se non hai l'abitudine di programmare giornate e settimane,
inizia gradualmente: prima un 
braindump con cui butterai su carta tutto quello che devi
fare, poi delle liste di cose da fare e poi, una giornata alla
volta, inizierai la programmazione. Ricorda: breve e
flessibile.

  
	Se esaurisci la tua lista di cose da fare per la giornata e non
hai voglia di fare altro, va bene così. Non siamo supereroi!



                    
    

    




    
    
        
            Gli esercizi
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    
Questi esercizi sono pensati per
introdurti lentamente al tipo di programmazione di cui ti parlavo
prima. Potresti avere la tentazione di provarli tutti subito: non
farlo. Procedi per gradi, soprattutto se parti da zero.

Ricorda che se una cosa proprio non funziona per te, non devi
forzarti: abbandonala senza troppi timori. Trova quello che fa per
te, piuttosto.

 




  

    
Settimana 1
  


Inizia a usare i blocchi di tempo. Ci saranno attività che
svolgi tutti i giorni, per esempio controlli la tua casella e-mail,
rispondi a quelle più importanti, dedichi il resto del tuo tempo ai
progetti in corso.

Inizia a darti dei tempi massimi: mezz'ora per le e-mail, per
esempio, due per il progetto a scadenza più breve e tre per il
progetto a scadenza più lunga. Programma una giornata alla volta,
usando insieme la tua lista di cose da fare e i blocchi di tempo.
Una buona idea è programmare la giornata lavorativa la sera
precedente o la mattina appena prima di iniziare a lavorare.

Individua le attività ricorrenti che non hanno cadenza
giornaliera, ma solo settimanale (per esempio, un corso o una
newsletter che non vuoi perderti) o mensile. Assegna anche a loro
un blocco di tempo.


  
I
blocchi di tempo vanno calibrati sull'attività: devono aiutarti da
una parte a non esagerare con le distrazioni (per esempio, a non
perdere troppo tempo sulle e-mail), dall'altra devono darti
un'indicazione che utilizzerai in fase di programmazione. Non avere
paura di fare aggiustamenti, anzi!


 





  Settimana 2


In questa settimana devi imparare a fare programmi più
flessibili.

La settimana scorsa hai imparato a sfruttare i blocchi di tempo
e a capire, quindi, che cosa impegna le tue giornate. Hai anche
iniziato a usare i blocchi di tempo per fare la programmazione
quotidiana, giocando un po' a tetris con gli spazi liberi. 

Ora quello che ti chiedo è di fare un piano flessibile.
Probabilmente, hai occupato tutto il tempo a tua disposizione; è un
istinto normalissimo! Il problema è che, come dicevamo prima, la
programmazione troppo fitta è la preda perfetta per gli imprevisti.

Per cui, inizia a fare programmi meno rigidi. Individua i
blocchi di tempo che ti stanno più stretti e cerca di capire come
allargarne le maglie. Trova in punti in cui inserire i tempi
cuscinetto, per esempio quei progetti in cui arrivi spesso con un
po' di acqua alla gola, e inizia a preparare liste di cose da fare
più brevi.

 





  Settimana 3


In questa settimana inizi a lavorare con i tempi cuscinetto.

Hai ormai imparato a sfruttare i blocchi di tempo e, la
scorsa settimana, hai anche trovato i punti in cui puoi inserirli.
Ora inizia a conteggiarli anche nella programmazione: puoi
aggiungere un quarto d'ora al blocco per le mail e una mezz'ora al
blocco del progetto uno, per esempio. Verso la fine settimana
dovresti iniziare a raccogliere i frutti di questa operazione.
Continua ad accorciare le tue liste di cose a fare.

 





  Settimana 4


In questa settimana inseriamo l'accorciamento drastico della
lista di cose da fare.

Al momento della programmazione settimanale, individua le che
dovrai necessariamente completare entro la fine della settimana, e
inserisci nella lista di cose da fare 3-5 attività al giorno, con i
relativi blocchi di tempo (compresi i tempi cuscinetto che hai
iniziato a usare la scorsa settimana).

Al termine di quelle attività, decidi cosa fare: pescare
dalla lista del giorno successivo o smettere di lavorare.

E alla fine di questo mese di esercizi, fa' un piccolo
bilancio: com'è andata?

                    
    

    



                

                
            

            
        

    
        
            
                
                
                    
                        2. Vacanze produttive
                    

                    
                    
                        partire senza patemi d'animo
                    

                    
                

                
                
                    
                    
Come affrontare le vacanze in
maniera che ci servano davvero per riposarci, ricaricare le energie
e ripartire poi alla grande? 

 Ecco qualche consiglio, testato personalmente, che potrebbe
farti comodo.

                    
    
    
        
            Che cosa imparerai sulle vacanze produttive
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    
In questo capitolo, imparerai:



  
	come sistemare la tua casella e-mail per evitare l'accumulo di
centinaia di messaggi mentre sarai in vacanza

  
	come sistemare le tue liste di cose da fare per non partire con
il patema d'animo

  
	come preparare i tuoi clienti alla tua assenza

  
	come sfruttare, se vuoi, il tempo in vacanza per fare qualcosa
di produttivo



                    
    

    




    
    
        
            Vacanze produttive? Si può!
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
Le
settimane che precedono le vacanze sono sempre frenetiche: bisogna
portare a termine alcune cose, sistemarne altre da riprendere al
ritorno, fare passaggi di consegne con colleghi e collaboratori...
c'è un modo per uscire da questo delirio?



  

Ovviamente sì! Vediamo come si può fare.



  

    


  



  


  Pulizia email in corso


Prima di tutto, devi fare una bella pulizia della tua casella
email. Accumulare messaggi è normale, soprattutto considerata la
grande mole di lettere che riceviamo ogni giorno e le newsletter a
cui ci iscriviamo, che possono avere una frequenza quasi
soverchiante. Ebbene, la casella di posta, soprattutto quella
lavorativa, deve restare pulita: il fatto che si trovi su un
computer non significa che possiamo tenerla piena e straripante.
Devi considerarla come la cassetta che hai vicino al campanello: la
lasceresti piena di volantini, bollette, segnalazioni, riviste e
via discorrendo? No, non credo proprio.



  


  
La
stessa cosa quindi va fatta con la tua casella email. Se sei
freelancer e hai una casella di posta a cui ricevi richieste di
informazioni e di preventivi, a maggior ragione devi fare
attenzione a non accumulare troppi messaggi. L’ideale è
approfittare di un periodi come le settimane che precedono le
vacanze, o la pausa natalizia, per sistemare i messaggi, eliminando
quelli che non ci interessano più, salvando in cartelle apposite
quelli che dobbiamo tenere (per esempio, quelli relativi
all’iscrizione a un sito) e soprattutto smettendo di rimandare la
lettura delle newsletter a cui siamo iscritti. Se sei abituata a
tenere da parte i testi delle newsletter che ricevi, ti capisco: lo
faccio anche io, soprattutto per quelle che trovo più interessanti
e più attinenti ai miei settori.



  


  
Ma
proprio perché alcune sono interessanti e attinenti al mio lavoro,
ho deciso di aprire nella mia agenda a anelli una sezione
formazione in cui ho inserito dei fogli bianchi e copio le nozioni
più importanti, suddividendo per ambiti se necessario (blogging,
marketing, traduzione…).



  


  
Fare
pulizia nella tua casella ti permetterà non solo di ritrovarti poi
al ritorno con le email che veramente dovranno ricevere la tua
attenzione, ma ti aiuterà anche a capire quali sono le newsletter
che non ti interessano più, e quindi tanto vale disiscriversi, e
soprattutto ti porterà un pochino di riflessione: perché hai tenuto
quell’email di febbraio? Ne valeva davvero la pena? Puoi, al tuo
ritorno, avere un sistema più fruttuoso per gestire la tua casella
di posta?



  


  
È
molto più semplice ideare un sistema partendo da una base in
ordine. Se la tua casella è molto piena, puoi cominciare una
settimana prima della tua partenza e dedicare alla sua pulizia una
mezz’ora al giorno.



  


    


  



  

    

  
  


    

      
È l'ora del braindump!
    
  



  


    

  
  

Prima di partire, ti consiglio di fare un 
braindump: butta su carta tutto quello che ti passa in
testa in modo che non ti torni in mente nei momenti meno opportuni
quando ti godrai le vacanze.



  


  

Il 
braindump ti aiuterà anche a individuare le cose che devi
necessariamente fare prima di partire. In questo modo potrai
occupartene senza rischiare di dimenticarle, e per il resto potrai
avvertire eventuali altre persone coinvolte che dovrai rimandare a
dopo le vacanze. Inoltre, al tuo ritorno avrai già una lista pronta
di cose da fare e non dovrai fare altro che attingere a quella
lista, aggiungere eventualmente le cose che si sono presentate
durante la tua assenza, e ricominciare senza patemi d’animo. Cerca
di dare priorità alle cose che possono essere terminate prima della
tua partenza, magari perché sono già in dirittura d’arrivo; in
questo modo, al tuo rientro potrai dedicare tutta la tua attenzione
a ciò che hai dovuto rimandare.



  


  

Non pensare però solo al lavoro: nella lista possono rientrare
anche tutte quelle cose che riguardano le vacanze, i libri che ti
vuoi portare, i posti che vorrai visitare, le informazioni che devi
reperire. Potrai così avere una lista che ti permetterà di partire
con tutto quello che ti serve, senza dovertene più preoccupare
dopo.



  


    


  



  


    

  
  


    

      
E se facessimo formazione?
    
  



  


    

  
  

Ci sono un sacco di persone che leggono maggiormente proprio in
vacanza, grazie al tempo libero. Se magari quest’anno, per qualche
motivo, hai dovuto limitare la formazione personale, puoi sfruttare
le vacanze per fare qualche lettura mirata: preparati una mini
lista di ciò che intendi leggere, e procurati per tempo i volumi,
prendendoli in prestito in biblioteca o acquistandoli in libreria.
Non preoccuparti però se non riuscirai a leggere tutto quello che
hai programmato: sono pur sempre vacanze!



  


    


  



  


    

  
  


    

      
E infine...
    
  



  


    

  
  

Le valigie sono pronte, i libri che leggerai pure, le tue playlist
preferite caricate nel lettore MP3, la guida turistica acquistata e
infilata in borsa. La tua email è pulita, il 
braindump è fatto e quindi la mente è scarica e pronta
alle avventure delle vacanze… che cosa manca?



  


  

L’
out of office! Il giorno prima della tua partenza, prepara
un messaggio che verrà inviato in automatico a chi ti scrive
un'email e che li avviserà della tua assenza: è sufficiente anche
un semplicissimo sarò assente dal X al Y. Se hai un collaboratore,
puoi lasciare il suo recapito email in caso la richiesta sia
urgente. Se vuoi, puoi anche accordarti con un collega per la
gestione delle richieste urgenti durante la tua assenza; anche in
questo caso, sarebbe buona cosa lasciare un recapito in modo che
possa essere contattato. Non dimenticarti mai dell’out of office: è
importante che chi ti contatta mentre non ci sei sappia che non lo
stai snobbando, ma che non rispondi perché non ti è possibile farlo
e che lo farai al tuo rientro.



  


  

Dopotutto, avrai una casella email pulitissima :)


                    
    

    




    
    
        
            Il riassuntone (ovvero tl;dr)
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
	Partiamo ripulendo la casella e-mail dai messaggi vecchi e poco
interessanti

  
	Disiscriviamoci dalle newsletter che non leggiamo mai

  
	Un bel 
braindump ci aiuterà a capire cosa va fatto prima della
partenza

  
	Le letture in vacanza possono anche essere formative, ma niente
eccessi!

  
	Santo 
ouf of office, ma bisogna ricordarsi di attivarlo,
specificando chiaramente a chi lo riceverà chi può contattare in
caso di urgenza



                    
    

    




    
    
        
            Consigli sparsi
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
	Pulendo la casella e-mail, inizierai a vedere che alcuni
messaggi riguardano lo stesso tema: tienilo presente perché presto
le classificheremo!

  
	È opportuno stabilire per tempo con colleghi e/o collaboratori
come andranno svolte le tue mansioni in tua assenza

  
	Il 
braindump è utilissimo sia per definire cosa fare prima
della partenza, sia per avere già un'idea di cosa ti aspetta al
ritorno

  
	I messaggi 
out of office possono essere scarni, ma devono contenere
tutte le informazioni: se il tuo lavoro ha alta probabilità di
richieste urgenti, segnala sempre nel tuo 
out of office chi farà le tue veci in tua assenza

  
	E goditi la vacanza!



                    
    

    




    
    
        
            Gli esercizi
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

        Con questi esercizi applicherai gradualmente quello di cui
abbiamo parlato. Inizia circa un mese prima della partenza
prevista, per non rubare troppo tempo ai tuoi piani quotidiani.



         




        

  Settimana 1




        Iniziamo con la pulizia della casella e-mail: dedichiamo
una mezz'oretta al giorno se la casella è straripante e iniziamo a
eliminare i messaggi più vecchi e quelli che non servono più. Puoi
decidere come procedere, per esempio filtrando i messaggi dallo
stesso mittente e ripulendo solo quelli, oppure pulire le e-mail di
un mese preciso. È una tua scelta, e non cambia molto: l'importante
è ripulire quella casella!



        Mi raccomando, la costanza è importante: è un compito
tedioso, ma va fatto.



        Se non usi la webmail ma un software, controlla che la
pulizia della casella venga fatta anche sul server: anche le email
hanno un peso ecologico!



         




        

  Settimana 2




Questa settimana devi dedicarti al 
        
braindump pre-partenza. È una cosa semplice e utilissima
che dovresti fare periodicamente: si tratta di prendersi un'oretta
di tempo e buttare fuori dal cervello qualsiasi cosa. I libri che
vuoi leggere, le cose da fare, le persone da chiamare e quelle a
cui scrivere, i posti che vuoi visitare, le ricette da provare, i
nuovi progetti da avviare. Tutto!



        In rete si trovano facilmente liste di domande che possono
aiutarti a procedere. Farlo prima di partire per le vacanze ti
permetterà di non arrivare all'ultimo giorno e ricordarti al limite
di quella cosa da fare che ti occupa così tanto tempo.



         




        
Settimana 3



Che ne dici di prepararti una bella lista di lettura? Magari
mescolando i libri sulla formazione professionale alla narrativa
che più ti appassiona? Se possiedi un lettore ebook, è ora di
iniziare a spulciare un po' la lista desideri e fare qualche
acquisto mirato; se preferisci il cartaceo, inizia a chiedere
prestiti in biblioteca o fare acquisti in libreria.



        Ricordati che comunque sarai in vacanza: non farti liste
immense!



         




        

  Settimana 4



        È l'ora del passaggio di consegne! Collaboratori e colleghi
vanno aggiornati sullo stato dei progetti e su quello che,
verosimilmente, rimarrà in sospeso alla tua partenza e di cui si
dovranno occupare loro in tua assenza. Cerca di dare tutte le
informazioni necessarie e prendi accordi su chi farà le tue veci:
andrà segnalato nel tuo messaggio 
        
out of office.



Prima di salutare definitivamente il tuo ufficio, casalingo o meno,
imposta il tuo messaggio 
        
out of office con tutte le informazioni necessarie.


  

E buona vacanza!


                    
    

    



                

                
            

            
        

    
        
            
                
                
                    
                        3. Rientrare senza stress
                    

                    
                    
                        rientrare alla grande senza farsi sommergere
                    

                    
                

                
                
                    
                    
Il rientro al lavoro dopo le
vacanze, che siano quelle estive o natalizie, può diventare una
fonte di stress: in nostra assenza si sono accumulate e-mail,
messaggi, i nostri colleghi e collaboratori hanno cose da farci
fare... è possibile rientrare senza farsi sommergere dalle cose da
fare? Direi proprio di sì, e in questo capitolo vediamo come!

                    
    
    
        
            Che cosa imparerai sui rientri senza stress
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    
In questo capitolo, imparerai:



  
	a sistemare un po' la tua casella e-mail, in modo che sia
funzionale

  
	a preparare un piano e un calendario editoriale

  
	a fare una valutazione sull'aggiornamento professionale



                    
    

    




    
    
        
            Rientrare senza stress: la strategia
        

        
        
            
        

        
    

    
    
        
                    

  
E
così siamo al momento del rientro. Le vacanze sono finite, si
ritorna alla routine quotidiana che abbiamo lasciato con molta
soddisfazione prima della nostra partenza.



  


  

Rientrare al lavoro dopo una vacanza è sempre difficile, tanto che
i classici periodi di rientro, tra la fine di agosto e l'inizio di
settembre, i consigli per affrontare il rientro nel miglior modo
possibile si sprecano: dai Tg alle riviste, tutti sembrano pronti a
dirti che cosa puoi fare per non soffrire del famoso stress da
rientro.



  


  

Nello scorso capitolo abbiamo visto quattro
  

consigli fondamentali: svuotare la casella e-mail, fare un piccolo 
braindump prima della partenza, prepararsi un'eventuale
lista di libri per la propria formazione e impostare l’
out of office. Se hai fatto tutte queste cose prima della
tua partenza, innanzitutto complimenti; se invece non lo hai fatto,
potrai recuperare!



  

    

      


    
  



  


  

    
Prima cosa: l'email
  



  

    

  
  

Innanzitutto, togli il messaggio
 out of office. Lo so, è una cosa triste, ma non devi
dimenticarci di farlo, per ovvi motivi. E già che ci sei, controlla
le e-mail: c’è dello spam? Cancellalo. Sono arrivate delle
newsletter che ti interessano? Mettile da parte per la lettura.
Sono arrivate richieste a cui devi rispondere? Contrassegnale, in
modo da vederle subito quando sarai pronta a occupartene.
Soprattutto, cerca di avere una casella e-mail pulita e
ordinata.



  


  

Quando la casella sarà bella pulita, cerca di capire qual è il
sistema che puoi mettere in atto per gestirla meglio e non
ritrovartela piena e straripante. Io scarico la posta con
Thunderbird, e ho messo in atto questo sistema:



  
	
    
apro
una cartella nuova, sotto quella di posta in arrivo, con un nome
che mi ricorda immediatamente che cosa contiene: se voglio che la
cartella rimanga in alto (in modo da non perdere, per esempio, le
richieste di preventivo, le e-mail della commercialista, le e-mail
che ricevo da PayPal), prima del titolo metto 00.
  

  
	

Poi sfoglio la cartella di posta in arrivo: man mano che
incontro un'e-mail che per qualche motivo voglio o devo tenere,
creo una regola usando soprattutto il mittente e faccio in modo che
venga incasellata direttamente nella cartella corretta. Faccio così
anche per tutte le newsletter che ricevo.

  
	In questo modo, ho una classificazione preliminare della posta
che ricevo, e nella cartella posta in arrivo rimangono solo le
e-mail che, per qualche motivo, non posso incasellare; per esempio,
perché provengono da mittenti che non mi hanno mai scritto prima,
perché sono newsletter a cui mi sono iscritta di recente
eccetera.

  
	Le caselle contrassegnate da 00 sono quelle che controllo
sempre per prime, perché contengono e-mail fondamentali per il mio
lavoro.



Una volta che hai pulito la tua casella e messo in atto il
sistema di gestione che più ti si addice, puoi decidere se
rispondere subito alle e-mail che hanno bisogno di una tua risposta
o se devi aspettare lunedì, quando rientrerai propriamente al
lavoro.


  

    

      


    
  



  

    
Ma tu ce l'hai un piano?
  



  


  
Se
non l’hai ancora fatto, devi assolutamente dotarti di un piano e di
un calendario editoriale per il tuo sito, il tuo blog e i profili
social che usi per il tuo lavoro. Questo è fondamentale se devi
essere tu a occupartene e non vuoi/puoi delegare, per esempio
perché hai appena avviato l'attività e hai poco budget. In Internet
ne puoi trovare a bizzeffe, più o meno colorati, più o meno
accurati, e poi trovare anche un sacco di articoli e di corsi che
ti insegneranno a stenderli e a usarli. La cosa importante è che
questi strumenti ti aiuteranno nella programmazione di una parte
fondamentale per il tuo lavoro: di fatto, il tuo sito, il tuo blog,
i tuoi profili social devono far parte della tua strategia di
marketing, e per questo non puoi lasciarli al caso. Sfrutta il
prossimo fine settimana per leggere alcuni articoli sul tema e
cominciare a stendere almeno una bozza di piano e di calendario
editoriale. Potrai così utilizzarlo da subito, e potrai fare tutti
gli aggiustamenti del caso per renderlo definitivo nelle prossime
settimane.



  

Attenzione: piano e calendario editoriale non sono la stessa
cosa!



  
	Il 
piano editoriale è un'indicazione del tipo di
contenuti che pubblicherai in un certo giorno della settimana. Per
esempio, potresti decidere di pubblicare il lunedì frasi
motivazionali e il venerdì una specie di diario del tuo lavoro.
Come vedi, solo solo indicazioni di massima. Possiamo anche
chiamarle 
rubriche. Puoi aiutarti osservando cosa e quando
pubblicano gli altri, o con gli hashtag del giorno. È fondamentale
per sapere sempre quando pubblicare cosa.




  
	Il 
calendario editoriale invece dice chiaramente il
contenuto che pubblicherai in una certa data, per esempio una
citazione di Voltaire martedì 15 e una foto del tuo ufficio
mercoledì 16. Ovviamente, è influenzato dal piano editoriale.




  

    

      


    
  



  


  

    
E scarica il cervello
  



  

    

  
  

Infine, preparati a un bel 
braindump: lo facciamo adesso, dopo aver definito piano e
calendario editoriale, perché in questo modo tutto ciò che riguarda
la gestione di queste cose rientrerà nella lista di cose da fare.
Se hai fatto il 
braindump anche prima di partire, puoi sostanzialmente
integrarlo con le cose che possono essere sorte durante la tua
assenza. Inizia anche a programmare la tua settimana, soprattutto
se abitualmente non lo fai: la programmazione è fondamentale, sia
per gestire il lavoro, sia per poter affrontare al meglio gli
imprevisti e conciliare i tuoi impegni personali con quelli
professionali.



  
In
questa fase la comunicazione con collaboratori e colleghi è
fondamentale: che cosa è successo mentre eri via? Qualche cliente
ha dato problemi? Progetti nuovi, sospesi, rimandati? Le scadenze
sono rimaste le stesse o qualcosa è stato anticipato o
ritardato?



  

    

      


    
  



  


  

    
Non si finisce mai di imparare
  



  

    

  
  
E la
formazione? Se durante le vacanze non sei riuscita a leggere
qualcosa di attinente al tuo lavoro, o semplicemente non hai voluto
farlo, è ora di pensare a fare un po’ di aggiornamento
professionale: scegli le cose che vuoi fare, controlla le date e
soprattutto le cifre, e mettile in ordine di importanza.
Attenzione: l’importanza non è solo quella che i corsi hanno
rispetto al tuo lavoro, ma soprattutto quella che hanno rispetto al
tuo interesse per la materia che trattano. Datti un limite: per
quanto possiamo volerlo, nessuna di noi è Wonder Woman. Voler
seguire troppe cose potrebbe portarti a prenderti troppi impegni, e
arrivare a perdere interesse per le cose che hai scelto.



  


  
E
attenzione: la formazione non deve essere per forza a pagamento. Se
hai dei dubbi su alcuni ambiti, puoi provare prima con un corso
gratuito, per capire quanto effettivamente quella materia ti
interessa, e poi decidere se vale la pena investire o meno in un
corso a pagamento.



  


  

Coraggio, il rientro è difficile per tutti! Ma abbiamo la
possibilità di renderlo meno traumatico e sfruttarlo per darci la
carica e affrontare il prossimo anno di lavoro con tutta l’energia
che abbiamo.
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