La gestione del tempo tra urgenza e priorità
	

	Premessa
	Che cos’è dunque il tempo? Quando nessuno me lo chiede, lo so; ma se qualcuno me lo chiede e voglio spiegarglielo, non lo so. Tuttavia affermo con sicurezza di sapere che, se nulla passasse, non vi sarebbe un tempo passato; se nulla si approssimasse non vi sarebbe un tempo futuro;  se non vi fosse nulla, non vi sarebbe il tempo presente. (S.Agostino, Le confessioni)


	Programma
	Le definizioni di tempo: kairos e chronos

Tempo mentale e tempo reale – Tempo monocronico e tempo policronico – il time management – La Regola Benedettina al servizio delle organizzazioni – Le regole del tempo – Criterio di importanza e criterio di urgenza 
La direzione per obiettivi

Il concetto di obiettivo – La definizione di un obiettivo – Gli indicatori e la metodologia Balanced Scorecard – La pianificazione di un obiettivo (precedenza e successione nella catena operativa) – Benefici e vantaggi nella direzione per obiettivi

Il miglioramento della qualità del lavoro

Gli sprechi organizzativi di Taiichi Ohno per il miglioramento della qualità dei servizi e l’ottimale gestione del tempo

Suggerimenti operativi per un’ottimale gestione del tempo
… per i colloqui - … per le riunioni - … per le telefonate - … per la posta elettronica - … per il lavoro autonomo - … per la lettura e l’autoformazione – Il principio di Pareto – la lista delle cose da fare - … time is over…



	Metodologia:
	L’intervento formativo è progettato partendo dalla contestualizzazione di situazioni di apprendimento in ambienti reali. Attraverso la partecipazione "vissuta" dei partecipanti, il controllo costante e ricorsivo (feed-back) sull’apprendimento e l’autovalutazione si intende favorire un approccio attivo e consapevole. Sono prese in considerazione:

1. tecniche simulative quali role playing (per l’interpretazione e l’analisi dei comportamenti e dei ruoli sociali nelle relazioni interpersonali) e l'in basket (per le prese di decisione in ambito di ufficio);

2. tecniche di analisi di situazioni reali (per sviluppare le capacità analitiche e le modalità di approccio ad un problema);

3. tecniche di riproduzione operativa (per affinare le abilità tecniche e operative);

4. tecniche di produzione cooperativa quali la tecnica del brainstorming (per l’elaborazione di idee creative in gruppo). 
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