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Il Centro Phoenix

I1 Centro Phoenix é la prima SRL nata in Italia in ambito psicologico, con sedi a Romano d'Ezzelino,
Bassano del Grappa, Thiene (VI), Padova (PD) e servizi online su tutto il territorio nazionale.

Da 30 anni ci occupiamo di diagnosi e trattamento neuropsicologico e psicoterapeutico in tutte le
fasce di eta: bambini, adulti e anziani. Il nostro approccio si distingue per la metodologia rigorosa e
la continua validazione dei risultati conseguiti.

Mission e Valori

La nostra missione e promuovere il benessere psicologico attraverso interventi evidence-based nel
campo della gestione del tempo, dello stress e della crescita personale. Offriamo formazione
aziendale, coaching individuale e percorsi di sviluppo delle competenze trasversali.

Contatti
Sito web: www.centrophoenix.net

Email: segreteria@centrophoenix.it
Telefono: 0424 382527

Sede Legale: Via Bassanese 72, 36060 Romano d'Ezzelino (VI)
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Introduzione
"Non e vero che abbiamo poco tempo: la verita e che ne perdiamo molto.”

Con queste parole, Seneca sintetizzava gia duemila anni fa una verita che risuona ancora piu forte
nella nostra epoca: il tempo € la risorsa piu preziosa che abbiamo, eppure spesso lo sprechiamo
senza rendercene conto.

Siete stanchi? Non trovate mai il tempo per fare tutto? Avreste bisogno che una giornata fosse di
almeno 48 ore? Vorreste dedicare del tempo a voi stessi, ma non riuscite mai a farlo? Se vi
riconoscete in queste domande, non siete soli.

Questo ebook nasce dall'esperienza pluriennale del Centro Phoenix nella formazione aziendale e nel
coaching individuale. Attraverso programmi strutturati di time management, abbiamo aiutato
centinaia di professionisti, imprenditori e famiglie a riconquistare il controllo del proprio tempo.

La gestione del tempo non e semplicemente una questione organizzativa: € una competenza
psicologica complessa che richiede consapevolezza, strategia e pratica costante.

Nelle prossime pagine scoprirete:

e [ quattro pilastri del time management efficace secondo Covey

e Lacelebre Matrice di Covey per distinguere urgente da importante
e Strategie concrete per superare la procrastinazione

e (Come identificare ed eliminare i "ladri del tempo"

e L'arte didire "no" e proteggere le proprie priorita
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Capitolo 1: Fondamenti del Time Management

La Sfida della Gestione del Tempo nell'Era Moderna

Viviamo in un'epoca paradossale: la tecnologia dovrebbe semplificarci la vita, eppure ci sentiamo
costantemente sovraccarichi. Le email che arrivano a tutte le ore, le notifiche incessanti dello
smartphone, le videoconferenze che si sovrappongono agli impegni familiari.

Il tempo e diventato la nuova moneta corrente e ha valore piu del denaro: lo puoi perdere ma non lo
puoi recuperare. Questa consapevolezza crea ansia e frustrazione, alimentando un circolo vizioso in
cui cerchiamo di fare sempre di pil1 in sempre meno tempo.

I Quattro Pilastri del Time Management Efficace
Stephen Covey e colleghi (1994) hanno identificato quattro azioni fondamentali per una migliore
gestione del tempo:

1. Creare Semplici Note e Check-list

Le check-list aiutano a liberare la mente dal peso di dover ricordare tutto, permettendoci di
concentrarci sull'esecuzione. Completare una voce della lista attiva il sistema di ricompensa
cerebrale, rilasciando dopamina e creando una sensazione di gratificazione.

Applicazione pratica: Ogni sera, create la lista delle attivita del giorno successivo. Suddividetele in
tre categorie: essenziali, importanti e desiderabili.

2. Pianificare, Definire Obiettivi, Programmare Attivita

La pianificazione & 'antidoto all'overwhelm. Scomporre grandi obiettivi in sotto-obiettivi piu piccoli
rende il percorso meno intimidatorio. La ricerca mostra che le persone che pianificano raggiungono
i loro obiettivi con una probabilita 10 volte superiore (Locke & Latham, 2002).

3. Selezionare le Priorita

Non tutto cio che e urgente € importante, e non tutto cid che &€ importante e urgente. Questa
distinzione fondamentale e la chiave per uscire dalla modalita "vigile del fuoco" che caratterizza
molte giornate.

4. Focalizzarsi su Cio che & Davvero Importante nella Vita

Questo pilastro attiene al "sentire" e al "pensare”, all'ascoltare i nostri bisogni profondi. Molte
persone sono estremamente efficienti nel raggiungere obiettivi che non hanno mai davvero scelto
consapevolmente.

Domanda di riflessione: "Se sapessi di avere solo sei mesi di vita, cosa cambieresti nelle tue
priorita quotidiane?"

Cos'e Veramente il Time Management

Secondo Claessens et al. (2007), il time management e "l'insieme di comportamenti elicitati al fine
di utilizzare in modo proficuo il proprio tempo e la relativa messa in atto di specifiche attivita volte
al raggiungimento di specifici obiettivi".
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Questa definizione sottolinea tre elementi chiave:

e Comportamenti: non basta conoscere le strategie, bisogna metterle in pratica
e Utilizzo proficuo: il tempo deve essere investito, non semplicemente speso
e Obiettivi specifici: ogni attivita deve avere uno scopo chiaro
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Capitolo 2: La Matrice di Covey e le Priorita

Per organizzare efficacemente la nostra giornata secondo delle priorita, ci viene in aiuto la celebre
Matrice di Covey che distingue le azioni secondo importanza e urgenza.

| Quattro Quadranti

Quadrante 1 — Urgente e Importante (FARE SUBITO)
Crisi, emergenze, progetti con scadenze imminenti. Queste attivita richiedono attenzione
immediata. Il problema? Se passiamo troppo tempo qui, ci bruciamo.

Quadrante 2 — Importante ma Non Urgente (DECIDERE E PIANIFICARE)
Qui sta la magia! Pianificazione, prevenzione, sviluppo personale, relazioni. Queste attivita non
urlano per avere attenzione, ma sono quelle che CAMBIANO LA VITA.

Se dedichi piu tempo al Quadrante 2, succede qualcosa di straordinario: il Quadrante 1 si RIDUCE!
Perché? Perché prevenendo, eviti le crisi.

Quadrante 3 — Urgente ma Non Importante (DELEGARE)
Alcune email, telefonate, interruzioni. Questo € 'NGANNO! Sembra importante perché € urgente,
ma in realta e spesso una perdita di tempo. Delega quando possibile.

Quadrante 4 — Né Urgente né Importante (ELIMINARE)
Social media senza scopo, TV eccessiva, perdite di tempo. ELIMINA. Fine.

Come Applicare la Matrice

L'obiettivo € riuscire a pianificare oggettivamente un'azione e non farsi guidare dallo stress, dai
sensi di colpa, dalle richieste altrui, dal desiderio di essere perfetti o dall'angoscia di perdere
qualcosa lungo il percorso.

Due quesiti per mettere ordine tra le priorita:

1. Tra5 anni, rispetto alla persona che vorro essere, quanto sara stato importante raggiungere
questo obiettivo?
2. Seoranon avro raggiunto questo obiettivo, cosa potrebbe accadere alla persona che sono?
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Capitolo 3: Procrastinazione e Ladri del Tempo

La Procrastinazione: Riconoscerla e Superarla

La procrastinazione é definita come "l'evitamento di una specifica azione che, nonostante sia
cognitivamente rilevante per l'individuo, possiede delle caratteristiche che non la rendono
attraente" (Bazerman et al., 1998).

Chi tende costantemente a procrastinare spesso € ansioso. Lo stress che subisce nel dover stare a
dati tempi lo induce alla fuga, alla distrazione, proprio per diminuire il livello di stress. Questo porta
beneficio momentaneo, ma possibile danno successivo.

Strategie Anti-Procrastinazione

La Regola dei 2 Minuti
Se un compito richiede meno di 2 minuti, fallo SUBITO. Non metterlo in lista, non ci pensare. Fallo e
basta.

Il Principio "Mangia la Rana"
Fai il compito piu difficile COME PRIMA COSA al mattino. Perché? Perché dopo, tutto il resto
sembrera facile!

Time Blocking
Assegna ogni attivita a un blocco temporale specifico. "Scrivere report” diventa "Martedi 9-11:
scrivere report”. Quando arriva il momento, fai SOLO quella cosa.

| "Ladri del Tempo": Identificarli ed Eliminarli
I ladri del nostro tempo sono numerosi e spesso determinati da abitudini o false credenze. E
necessaria un'analisi personale per identificarli e modificarli.

Cominciate a monitorare le attivita quotidiane per avere un'idea di quali siano i momenti in cui
perdete tempo. Alcuni esempi comuni:

e Leggere le email in continuazione invece di dedicare un momento specifico
e Saltellare da un'attivita all'altra senza completarne nessuna

e Accettare interruzioni continue durante il lavoro concentrato

e Navigare sui social media senza un obiettivo preciso

e Partecipare a riunioni senza un'agenda chiara
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Capitolo 4: Strategie Pratiche Quotidiane

Pianificazione Serale: | 10 Minuti Sacri
Ogni sera, prima di andare a dormire, dedicate almeno 10 minuti sacri per organizzare il vostro
domani. Ripercorrete nella mente le diverse faccende e compiti che dovrete svolgere.

Gestione degli Imprevisti

Considerate sempre un'ora di imprevisti al giorno. Gli imprevisti arrivano quando meno ce lo
aspettiamo e possono vanificare tutta I'organizzazione, ma se li prevedete, questo non potra
accadere.

L'Importanza dell'Agenda
Che sia cartacea o digitale, I'agenda € essenziale e deve essere portata sempre con voi. Potrete

annotare tutte le attivita che vi vengono in mente, fare una stima delle tempistiche per compiere
determinate attivita.

Raggruppamento delle Attivita

Raggruppate insieme attivita simili in modo da permettere al cervello di essere piu efficiente e
automatico, senza chiedergli di fare scelte continue ma di agire in modo ripetitivo.

Eliminare le Distrazioni

Eliminate telefono, notifiche e interruzioni quando dovete concentrarvi. Iniziate e concludete una
singola azione per volta, gratificandovi per ogni conquista effettuata.

L'Arte di Dire "No"

Imparare a dire "no" & fondamentale. Accettare di fare attivita per le quali non avete tempo &
inutile: non vi impegnerete al massimo, lavorerete male e in modo frettoloso. Il risultato sara
negativo e la vostra autostima ne risentira.

Ogni volta che dici SI a qualcosa, stai dicendo NO a qualcosaltro.

Come affermava Dwight D. Eisenhower: "Le cose davvero importanti sono raramente urgenti e le
cose urgenti sono raramente davvero importanti.”
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Capitolo 5: Benessere Psicofisico e Time Management

Il Benessere come Fondamento

Dedicarsi del tempo € essenziale per una gestione efficace delle proprie giornate. Uno stile di vita
salutare ¢ fondamentale per poter lavorare al meglio, come esprime la famosa locuzione latina
"mens sana in corpore sano".

Se non dormite a sufficienza, non praticate attivita fisica e non vi nutrite in modo salutare, anche il
vostro lavoro e la vita quotidiana ne risentiranno: faticherete a rimanere focalizzati e a lavorare con
efficienza.

Il "Non Fare Nulla" per Ritrovare il Proprio Tempo

Tutti noi dovremmo avere piu spazi per lasciare libera la mente di vagare, senza riempirli di nuove
attivita o hobby che, per quanto piacevoli all'inizio, diventano poi un ennesimo appuntamento in
agenda.

Bighellonare, giocherellare, distrarsi puo aiutare a ritrovarsi e dunque a scegliere meglio su cosa
investire il nostro prezioso tempo.

La Soddisfazione a Fine Giornata

La soddisfazione che proviamo a fine giornata € determinata da quante cose importanti realmente
siamo riusciti a svolgere e quanto, invece, siamo delusi dall'aver sprecato il nostro tempo. Questo ha
un effetto sulla qualita della nostra vita, la nostra serenita, la nostra autostima e le scelte future.
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Capitolo 6: Risorse e Approfondimenti

La Formazione Professionale in Time Management

L'acquisizione di competenze avanzate in gestione del tempo puo essere facilitata attraverso
percorsi formativi strutturati. Una palestra di gestione del tempo offre 'opportunita di sviluppare
consapevolezza riguardo le proprie capacita.

Benefici di un Training Specifico

e Dedicare del tempo a se stessi

e Creare nuove opportunita di sviluppo personale e lavorativo
e Aumentare il benessere e la soddisfazione personale

e Diminuireilivelli di stress

e Essere piu autonomi, efficaci ed affidabili

e Migliorare le relazioni interpersonali

Link alle Pagine del Sito Centro Phoenix
Palestra di Gestione del Tempo: https://www.centrophoenix.net/adulti/gestione-del-tempo/

Blog: Gestione del Tempo: https://www.centrophoenix.net/gestione-del-tempo-risorse-gratuite/

10 Modi per Imparare a Gestire il Tempo: https://www.centrophoenix.net/blog/10-modi-per-
imparare-a-gestire-il-tempo/

5 Modi di Vivere Senza Stress: https://www.centrophoenix.net/blog/5-modi-di-vivere-senza-
stress-ansia-casa-lavoro/

Categoria Gestione del Tempo: https://www.centrophoenix.net/blog/category/adulti-salute-e-
benessere/gestione-del-tempo/
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Conclusioni: Riprendersi il Proprio Tempo

Siamo giunti al termine di questo viaggio attraverso le strategie evidence-based di gestione del
tempo. Abbiamo esplorato la Matrice di Covey, scoperto come superare la procrastinazione,
identificato i ladri del tempo e imparato I'arte di dire "no".

Ma ricordate: la conoscenza senza azione € inutile. Le strategie che avete appreso in questo ebook
funzionano solo se le mettete in pratica. Non dovete implementarle tutte insieme: scegliete 2-3
tecniche che risuonano con voi e iniziate da quelle.

Il tempo & I'unica risorsa che non puoi recuperare. Ogni giorno sprecato € un giorno perduto
per sempre. Ma ogni giorno in cui applichi strategie efficaci € un investimento nel tuo futuro
benessere e successo.

La gestione del tempo non riguarda il diventare macchine della produttivita. Riguarda il ritrovare
equilibrio, soddisfazione e benessere attraverso scelte consapevoli su come investire la risorsa piu
preziosa che avete: il vostro tempo.

| Prossimi Passi

1. Completa il piano d'azione dei 30 giorni presente nell'ebook

2. Monitora i tuoi progressi con un diario della gestione del tempo

3. Valuta di partecipare alla Palestra di Gestione del Tempo del Centro Phoenix

4. Considera un colloquio di coaching individuale per personalizzare ulteriormente le strategie

Vi aspettiamo per iniziare insieme questo percorso!
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Contatti e Prenotazioni

Centro Phoenix
Sede Legale e Operativa: Via Bassanese 72, 36060 Romano d'Ezzelino (VI)

Sede Bassano del Grappa: Via Cogo 103, int. 1
Sede Thiene: Via Valdastico 100

Sede Padova: Via Annibale da Bassano 14
Online

Telefono: 0424 382527

SMS: 347 8911893 (solo invio/ricezione SMS)
Email: segreteria@centrophoenix.it

Sito Web: www.centrophoenix.net

Orari Segreteria
Lunedi - Venerdi: 8:00 - 18:00

Seguici sui Social

e Facebook: Centro Phoenix Psicologia
e LinkedIn: Centro Phoenix srl

¢ Instagram: @centrophoenix

e YouTube: Centro Phoenix

Grazie per aver scelto il Centro Phoenix per il tuo percorso di crescita
personale!
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