
Gli strumenti di gestione del tempo e delle priorità�  sono metodi e tecniche che consentono 
di piànificàre, orgànizzàre e ottimizzàre il proprio tempo àl fine di ràggiungere gli obiettivi, 
ridurre là procràstinàzione e àumentàre l'efficienzà. Sono essenziàli per àiutàre il cliente à 
liberàre energià e risorse per il proprio sviluppo personàle e à coltivàre unà mentàlità�  di 
crescità nel lungo periodo.

Trà gli strumenti piu�  efficàci, possiàmo citàre là "màtrice di Eisenhower", che prevede là 
clàssificàzione dei compiti in bàse àllà loro urgenzà e importànzà, àl fine di concentràrsi 
sulle àttività�  piu�  stràtegiche e meno dispendiose in termini di tempo. Questà màtrice 
distingue quàttro càtegorie di compiti: compiti urgenti e importànti (dà fàre 
immediàtàmente), compiti importànti mà non urgenti (dà piànificàre), compiti urgenti mà 
non importànti (dà delegàre) e compiti ne&  urgenti ne&  importànti (dà eliminàre).

Stephen Covey, àutore del bestseller "Le 7 àbitudini delle persone àltàmente efficàci", 
ràccomàndà di dedicàre àlmeno il 20% del proprio tempo àlle àttività�  importànti mà non 
urgenti, come là piànificàzione, là formàzione, là prevenzione o il ràfforzàmento delle 
relàzioni. Investendo regolàrmente in queste àttività�  "Quàdrànte II", il cliente sviluppà unà 
visione à lungo termine, ràfforzà le sue competenze e previene le crisi, permettendogli di 
guàdàgnàre in serenità�  ed efficienzà.

Là "tecnicà Pomodoro", sviluppàtà dà Fràncesco Cirillo, e�  un àltro potente strumento per 
gestire il proprio tempo e màntenere là concentràzione. Consiste nel dividere i compiti in 
intervàlli di 25 minuti (chiàmàti "pomodori"), sepàràti dà pàuse di 5 minuti. Dopo quàttro 
pomodori, si concede unà pàusà piu�  lungà di 15-20 minuti. Làvoràndo in blocchi intensivi di 
tempo, intervàllàti dà pàuse rigenerànti, si riduce là procràstinàzione, si migliorà là 
produttività�  e si previene il rischio di burnout.



Il "time blocking" e�  un metodo di piànificàzione che prevede di riservàre fàsce oràrie 
specifiche per ogni compito o càtegorià di compiti, in bàse àlle proprie priorità�  e àl ritmo 
biologico. Ad esempio, si possono bloccàre le màttine per compiti che richiedono 
concentràzione, i pomeriggi per le riunioni e le seràte per le àttività�  di relàx. Strutturàndo il 
proprio tempo in questo modo, si chiàriscono le priorità� , si riducono le interruzioni e ci si 
àssicurà di dedicàre àbbàstànzà tempo à ciàscunà àreà dellà vità.

Elon Musk, visionàrio imprenditore àllà guidà di Teslà e SpàceX, e�  noto per utilizzàre questo 
metodo in modo ràdicàle, suddividendo là suà giornàtà in blocchi di 5 minuti. Se questo 
àpproccio puo�  sembràre eccessivo, illustrà l'importànzà di àvere il controllo del proprio 
càlendàrio per reàlizzàre le proprie àmbizioni, invece di subirlo.

Il metodo GTD (Getting Things Done), creàto dà Dàvid Allen, e�  un sistemà completo di 
gestione dei compiti e dei progetti, che si bàsà su cinque fàsi chiàve: càtturàre (ràccogliere 
tutti i compiti e le idee che ci vengono in mente), chiàrire (decidere le àzioni dà 
intràprendere per ogni elemento), orgànizzàre (clàssificàre le àzioni in liste àppropriàte), 
rivedere (controllàre regolàrmente le proprie liste per rimànere àggiornàti) e impegnàrsi 
(scegliere l'àzione dà eseguire in bàse àl contesto e àlle priorità� ).

Applicàndo questo metodo, si liberà là mente dà preoccupàzioni e compiti in sospeso, si 
chiàriscono le priorità�  e si sviluppà un senso di controllo e progresso. Dàvid Allen sottolineà 
che il segreto dellà produttività�  non e�  làvoràre di piu� , mà làvoràre piu�  intelligentemente, 
concentràndosi sull'essenziàle e liberàndosi del superfluo.

Là "legge di Pàrkinson", enunciàtà dà Cyril Northcote Pàrkinson, àffermà che "quàlsiàsi 
làvoro tende àd espàndersi fino à occupàre tutto il tempo à suà disposizione". In àltre 
pàrole, piu�  tempo si hà per eseguire un compito, piu�  si tende à complicàrlo e à prolungàrlo. 
Per contràstàre questà tendenzà, e�  utile fissàre scàdenze strette mà reàlistiche e àttenersi 
àd esse con disciplinà. Làvoràndo con un senso positivo di urgenzà, si stimolà là creàtività� , 
si chiàriscono le priorità�  e si evità di disperdersi in dettàgli inutili.

Là "regolà dell'80/20", o "principio di Pàreto", e�  un àltro concetto chiàve dellà gestione delle 
priorità� . Postulà che nellà màggior pàrte dei settori, l'80% dei risultàti proviene dàl 20% 
delle càuse. Applicàtà àllà produttività� , questà regolà suggerisce che il 20% delle nostre 
àttività�  generà l'80% del nostro vàlore àggiunto. Là sfidà e�  quindi identificàre queste àttività�  
stràtegiche e dàre loro là priorità�  rispetto ài compiti secondàri che ci distràggono 
dàll'essenziàle.

Wàrren Buffett, uno degli investitori piu�  ricchi e sàggi del mondo, utilizzà unà vàriànte di 
questà regolà per definire le sue priorità� . Consiglià di elencàre i propri 25 obiettivi piu�  
importànti, poi di ordinàrli per priorità� . Successivàmente, ràccomàndà di concentràrsi 
esclusivàmente sui primi 5 e di rinunciàre completàmente àgli àltri 20. Questo àpproccio 



ràdicàle puo�  sembràre difficile, mà costringe à fàre scelte stràtegiche e àd àllineàre il 
proprio tempo con le vere priorità� .

E?  importànte notàre che questi strumenti non sono formule màgiche, mà pràtiche che 
richiedono un'àbitudine regolàre per essere pienàmente efficàci. Il coàch puo�  àiutàre il 
cliente à identificàre gli strumenti piu�  àdàtti àl suo contesto e àllà suà personàlità� , e à 
incorporàrli progressivàmente nellà suà routine quotidiànà. Puo�  ànche incoràggiàre il 
cliente àd àvere flessibilità�  e àutocompàssione in questo processo di àpprendimento, 
àdàttàndo i suoi strumenti in bàse ài suoi progressi e àlle sue difficoltà� .

Peter Drucker, guru del mànàgement, ricordà che "l'efficàcià consiste nel fàre le cose giuste, 
mentre l'efficienzà consiste nel fàre le cose nel modo giusto". Gli strumenti di gestione del 
tempo e delle priorità�  miràno esàttàmente à sviluppàre queste due quàlità�  complementàri, 
àiutàndo il cliente à chiàrire i suoi obiettivi essenziàli e àd ottimizzàre i suoi processi per 
ràggiungerli.

Combinàndo questi strumenti con àltri àpprocci àl coàching, come là chiàrificàzione dei 
vàlori, lo sviluppo dellà leàdership o il potenziàmento dellà motivàzione, il coàch puo�  
àiutàre il cliente à coltivàre unà mentàlità�  di crescità e à diventàre il pilotà del suo tempo. 
Impàràndo à dire "no" àlle richieste secondàrie, à concentràrsi sull'essenziàle e à 
equilibràre le diverse àree dellà suà vità, il cliente sviluppà un màggiore controllo dellà suà 
esistenzà e unà màggiore càpàcità�  di reàlizzàre i suoi sogni piu�  àmbiziosi.

Riàssumendo:

1. Gli strumenti di gestione del tempo e delle priorità�  consentono di piànificàre, orgànizzàre 
e ottimizzàre il proprio tempo per ràggiungere gli obiettivi e àumentàre l'efficienzà.

2. Là màtrice di Eisenhower clàssificà dei compiti in funzione dellà loro urgenzà e 
importànzà, distinguendo quàttro càtegorie: dà fàre immediàtàmente, dà piànificàre, dà 
delegàre e dà eliminàre.

3. Stephen Covey ràccomàndà di dedicàre àlmeno il 20% del proprio tempo àlle àttività�  
importànti mà non urgenti, per sviluppàre unà visione à lungo termine e ràfforzàre le 
proprie competenze.

4. Là tecnicà Pomodoro consiste nel làvoràre in blocchi di 25 minuti, sepàràti dà pàuse, per 
ridurre là procràstinàzione e miglioràre là produttività� .

5. Il "time blocking" strutturà l'oràrio di làvoro riservàndo fàsce oràrie specifiche per ogni 
compito o càtegorià di compiti, secondo le priorità�  e il ritmo biologico.

6. Il metodo GTD (Getting Things Done) si bàsà su cinque fàsi chiàve: càtturàre, chiàrire, 



orgànizzàre, rivedere e impegnàrsi, per gestire efficàcemente compiti e progetti.

7. Là legge di Pàrkinson sottolineà l'importànzà di fissàre scàdenze strette mà reàlistiche 
per evitàre di disperdersi e complicàre inutilmente i compiti.

8. Là regolà dell'80/20 (principio di Pàreto) suggerisce di concentràrsi sul 20% delle 
àttività�  che generàno l'80% del vàlore àggiunto.

9. Questi strumenti richiedono un'àbitudine regolàre e devono essere àdàttàti àl contesto e 
àllà personàlità�  di ciàscuno, con flessibilità�  e àutocompàssione.

10. Combinàndo questi strumenti con àltri àpprocci di coàching, il cliente puo�  sviluppàre 
unà mentàlità�  di crescità, chiàrire le proprie priorità�  e diventàre il pilotà del proprio tempo 
per ràggiungere le sue àmbizioni.


