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Che tu sia un attivo professionista, uno studente o un genitore casalingo, conosci sicuramente la pressione dell’avere tante cose da fare e non avere abbastanza tempo per farle. E se fossi in grado di fare più cose in meno tempo? È esattamente ciò per cui questo libro è stato creato. Potrai imparare tutte le tecniche di produttività che avresti voluto che i tuoi genitori ti insegnassero.

In Raddoppia il tuo tempo, Josiane Fortin condivide delle tecniche semplici ma potenti, che ti aiuteranno a far decollare la tua produttività. Questo libro è ricco di consigli pratici e di strategie che puoi iniziare a usare fin da subito, dall'individuare le priorità sul lavoro, all’eliminare le distrazioni e gestire le tue energie.

Che tu stia lottando per stare al passo con la lista delle cose da fare o semplicemente per sfruttare meglio le tue giornate, Raddoppia il tuo tempo è la guida perfetta per dare una spinta alla tua produttività e raggiungere i tuoi obiettivi. Quindi cosa aspetti? Inizia ora a leggere e scopri i segreti per raddoppiare il tuo tempo e goderti una vita più produttiva e appagante.
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Un piccolo avvertimento
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Utilizza il buon senso quando metterai in pratica queste strategie. La tua sicurezza deve essere sempre al primo posto, così come il rispetto delle leggi vigenti. Le strategie che spiegherò potrebbero non funzionare per tutti. Ricorda, sei tu a controllare le tue azioni e sei tu che decidi cos’è meglio per te in certe situazioni. Le informazioni contenute in Raddoppia il tuo tempo si basano su opinioni personali, competenze ed esperienze e potrebbero non essere adatte alla tua situazione. Questo libro contiene una serie di consigli, trucchi e principi che mi hanno aiutata in diverse occasioni, compresi contesti di lavoro d’ufficio, imprenditoriali e genitoriali.

Lo scopo di questo libro non è farti sentire in colpa o amareggiato per ciò che non riesci a realizzare, ma è fornire soluzioni pratiche per aiutarti a raggiungere i tuoi obiettivi in modo più efficiente. Fissa le tue priorità e conforma le tue azioni con i tuoi valori e le tue ambizioni.

Ricorda, aumentare la produttività è utile solo se ti aiuta a raggiungere un obiettivo e a creare valore. Utilizza le informazioni presenti in questo libro per portare a termine più in fretta i tuoi compiti, in modo da avere più tempo per goderti le cose che ritieni importanti per te.
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Creare il tempo
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Ti piacerebbe avere più tempo nella giornata per spuntare tutti gli impegni sulla tua lista? Se sì, ho una buona notizia per te. Ho sviluppato una serie di metodi che mi hanno permesso di raddoppiare o addirittura triplicare la mia produttività. Proprio così. Riesco a fare più cose in un’ora di chi le farebbe in un giorno. E ora voglio rivelarti i miei segreti.

Nel corso degli anni, ho sperimentato varie tecniche per riuscire a raggiungere i miei obiettivi e sono certa che le strategie descritte in questo libro ti aiuteranno a fare lo stesso. Ho deciso di scrivere questo libro per rendere consapevoli le altre persone dei metodi che potrebbero utilizzare.

Diversi studi dimostrano che i multitasker cronici (persone abituate a svolgere due o più attività contemporaneamente) non sono efficienti e che la concentrazione del cervello diminuisce con il tempo. Un articolo pubblicato dalla McGraw Hill Higher Education afferma che “il ricercatore dell’università di Stanford, Clifford Nass, ha scoperto che i multitasker cronici, anche quando si concentrano su un solo compito, sono comunque meno efficienti. Nass conclude che con il tempo, fare spesso multitasking provoca in realtà dei cambiamenti a livello delle funzioni cerebrali, portando a una diminuzione della produttività persino quando si è concentrati.”[1] L’articolo prosegue elencando una serie di svantaggi del multitasking: diminuisce la nostra concentrazione, ci rallenta, ci rende sgarbati, ci porta a commettere errori, interrompe il nostro flusso e potrebbe danneggiare il nostro cervello.

Questo studio osserva le persone compiere più attività contemporaneamente con il proprio cervello. Il nostro cervello non può svolgere più di un’attività alla volta, anche se ci sembra facile passare velocemente da una all’altra. Per esempio, potresti pensare di riuscire a seguire bene un film mentre guardi post su Facebook, ma in realtà stai semplicemente spostando la tua attenzione da un’attività all’altra.

Ma che cosa succede se combini un’attività fisica con una mentale? In questo modo utilizzeresti sia la tua mente sia il tuo corpo, invece di coinvolgere doppiamente il tuo cervello, così da riuscire a portare a termine molte più attività. Per esempio, potresti leggere le tue email mentre cammini sul tapis roulant. Questo è il segreto del multitasking fatto nel modo giusto: combinare un’attività fisica che non impiega la mente a una di tipo intellettuale.

Magari sei scettico davanti alla possibilità di poter raddoppiare il tuo tempo a disposizione, dal momento che il tempo è una risorsa limitata che non può essere corrotta. Tuttavia, se riesci a svolgere due attività contemporaneamente, stai sfruttando al meglio il tuo tempo e lavorando di più. Se le attività che stai facendo sono meccaniche e di routine, ti sembrerà di perdere tempo, mentre, se riuscirai a completare due incarichi importanti simultaneamente, avrai raddoppiato il tuo tempo.

Ho scritto questo libro per condividere le mie esperienze e le mie conoscenze, con la speranza di riuscire ad aiutarti a raggiungere i tuoi obiettivi e ad aumentare la tua produttività. Quindi, iniziamo a imparare come fare buon uso del tempo che abbiamo!
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La Scintilla
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Quando ho iniziato il mio primo lavoro a tempo pieno dopo aver finito il college, ho capito subito che le poche ore libere che avevo a disposizione dopo il lavoro erano per lo più sprecate in attività domestiche come pulire casa o stare davanti alla TV. Mi sembrava di aver raggiunto un punto morto. Ho sempre sognato di scrivere un romanzo, ma sapevo che non sarei riuscita a farcela se avessi continuato a concedermi patatine e serie tv.

Avevo iniziato a informarmi sulla produttività quando ero adolescente ed era giunto il momento di mettere in pratica quelle conoscenze con maggior dedizione. Ho sperimentato diverse tecniche e applicato quelle che facevano più al caso mio. Da quando ho cominciato a portare a termine sempre più incarichi, sono diventata dipendente da quella produttività.

La mia motivazione stava nel voler mantenere una stabilità economica, trovando comunque il tempo per scrivere, dipingere e fare attività fisica.  Da lì, si sono fatti strada sempre più progetti e sogni e ora, da moglie, madre di due bambini e padrona di casa, devo incastrare ancora più attività, se voglio raggiungere i miei obiettivi personali.

Con il tempo, ho fatto più di quanto avrei mai pensato fosse possibile. La mia lista di traguardi personali si è allungata. Certo, vorrei poter fare anche di più, ma le persone spesso si stupiscono quando pubblico un nuovo libro o mi aggiudico un nuovo titolo. Mi chiedono, «Ma dove trovi il tempo per fare tutto questo?»

Non è sempre facile inseguire i propri sogni ma io spero sempre che, continuando a insistere e a fare piccoli passi ogni giorno, riuscirò ad avvicinarmi sempre di più a spuntare tutte le voci sulla mia lista infinita di cose da fare prima di morire. Persino il minimo progresso nella giusta direzione, come mandare un’e-mail, può essere il punto di svolta nel raggiungimento di qualcosa di più grande.

Alcuni progetti richiedono tempo e uno sforzo costante. Scrivere un libro, per esempio, non è una qualcosa che si possa fare in un giorno. Tuttavia, impegnandoti a scrivere anche solo duecento parole al giorno, alla fine puoi davvero portare a termine un manoscritto. Trascurare quei piccoli obiettivi quotidiani può portarti a invecchiare senza aver coronato il tuo sogno di pubblicare un romanzo. Allo stesso modo, la forma fisica perfetta non si può raggiungere dopo una singola sessione di allenamento, ma dopo un lungo percorso di esercizi continui.

Quando ci prefiggiamo un obiettivo e lo portiamo a compimento, diventiamo individui affidabili e degni di fiducia. Il mancato rispetto dei nostri impegni non solo influenza un evento specifico ma scolpisce anche la nostra personalità. Trascurare un obbligo che ci siamo imposti crea una cattiva abitudine che potrebbe diventare un modello comportamentale. Per esempio, non andare in palestra dopo che ti eri prefissato di farlo, non solo ha un impatto sulla tua giornata, ma provoca un cambiamento dentro di te. Sarai più propenso a rifarlo e, a furia di seguire questa brutta abitudine, diventerai uno scansafatiche. Perciò, è essenziale avere costanza, anche quando la motivazione è scarsa.

I nostri pensieri e le nostre convinzioni influenzano in modo significativo le nostre azioni e, di conseguenza, la nostra realtà. Se iniziamo a pensare che ci mancano tempo, risorse o energie per compiere qualcosa, il nostro obiettivo diventa più difficile da raggiungere. D’altra parte, alimentare emozioni positive come la speranza e la perseveranza, può aiutarci a superare le difficoltà e a portare a compimento ciò che ci siamo prefissati. Plasma te stesso in una persona di cui ti puoi fidare. Fai ciò che hai pianificato di fare. Il potere che la mente ha sul corpo è reale, quindi usalo.

Personalmente, trovo speranza nell’essere una forte motivatrice. Mi dà la forza di uscire dalla mia zona di comfort e mi spinge a continuare nonostante gli ostacoli. Ripensa a un momento in cui hai perseverato nonostante le avversità. Quali emozioni ti sostenevano?

Questo libro è diviso in due sezioni. Nella prima, ti darò dei consigli e dei trucchi per aumentare la tua efficienza. Nella seconda, ti spiegherò come combinare attività per sfruttare al meglio il tuo tempo.

Iniziamo!
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Sezione Uno - Impara le basi
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«Quando si parla di gestione del tempo, è ridicolo preoccuparsi della velocità ancor prima che della direzione, di risparmiare minuti quando probabilmente stiamo sprecando anni.» - Stephen R. Covey

Prima di addentrarci nei modi in cui fare multitasking in maniera efficace, vorrei condividere alcuni suggerimenti e trucchi di produttività che hanno funzionato per me. Ti consiglio di sperimentarli e di verificarne l’utilità. Cerca di inserirne almeno alcuni nella tua routine, lavorativa o casalinga. Solo provando e sbagliando potrai determinare se queste strategie possono aiutarti a raggiungere i tuoi obiettivi.

Bisogna sottolineare che questo libro non prescrive quali attività siano giuste per te, perciò, prima di applicare questi trucchi, metti in chiaro quali sono le tue priorità. Affrettarsi verso un obiettivo che non è in linea con i tuoi valori è una perdita di tempo. Per iniziare un viaggio, devi prima assicurarti che sia davvero quello che vuoi fare.

Per riuscire ad avere una vita soddisfacente, devi avere le idee chiare, basate sulla tua immaginazione e sui tuoi sogni. Non riprodurre semplicemente situazioni passate; il passato non prescrive ciò che il futuro ha in serbo. Tu hai il potere di cominciare da capo e di inseguire i tuoi sogni. Pianifica un futuro di successo e lavora per spuntare le voci sulla tua lista.

Scegli la tua destinazione per poterla raggiungere più in fretta.

Capitolo 1 - Stabilisci le priorità

È di certo una bella sensazione completare le attività sulla tua lista, permettendoti di andare a dormire fiero di te. Tuttavia, ci vuole poco per sentirsi sopraffatti e tenersi impegnati senza una motivazione. Se continui a girare in tondo, non finirai da nessuna parte e se corri più veloce nella direzione sbagliata, ti perderai ancora più rapidamente. Per questo è essenziale programmare in modo chiaro la propria vita, per poi agire di conseguenza.

Gestire il proprio tempo non significa solo portare a termine più incarichi ma anche concentrarsi su quelli più importanti. Per farlo, è necessario avere chiari i propri obiettivi, principi e priorità. Ottenere risultati concreti è gratificante ma solo se sono in linea con i tuoi programmi di vita. Se non rimani cosciente dei tuoi obiettivi, finirai per accettare di risolvere i problemi urgenti di qualcun altro o inviti casuali, portandoti a non avere più tempo per affrontare gli incarichi più importanti. Rimani concentrato e non lasciarti distrarre.

Per le persone è normale aggiungere impegni all’agenda a casaccio, senza programmi o intenzioni, accettando qualunque cosa la vita offra loro. Probabilmente credono che essere impegnati sia un prerequisito per essere stimati ma, in realtà, è un errore che può portare all’esaurimento e all’insoddisfazione.

Invece di cercare di fare tutto, concentrati sulle attività che ritieni più significative. Assicurati che i tuoi impegni siano in linea con le tue ambizioni e non esitare a rifiutare offerte che non valgono la pena. È un attimo lasciarsi consumare dalla frenesia della vita e lasciarsi sfuggire ciò che importa davvero.

I tuoi programmi di vita potrebbero cambiare con il tempo; per esempio, a vent’anni potresti volere una casa e un’auto lussuosa, mentre a trenta una famiglia numerosa e forse a quaranta uno stile di vita semplice e lontano dai social media. Ognuno di questi programmi è valido, ma è necessario un approccio differente per ciascuno di loro. Se ti rendi conto che i tuoi programmi sono cambiati, agisci di conseguenza.
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