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vita

Sabrina Toscani ha fatto
dell’organizzazione la sua professione,
aiutando gli altri a fare ordine nella
propria vita, liberandosi dal super×uo
e suggerendo metodi di
sempliÖcazione applicabili ad ognuno
di noi.

Nel suo libro “Facciamo ordine – in casa, nel lavoro, nella vita” (Ed.

Mondadori), Sabrina analizza le condizioni di chi va sempre di

corsa, in perenne stato d’ansia e senso di colpa nei confronti

della famiglia, del proprio capo o degli amici.

Suona familiare vero? Un’assistente di direzione deve essere

organizzata per deÖnizione, purtroppo però può capitare di

sentirsi come se qualcosa fosse fuori posto nella nostra vita.

Sabrina, in cosa consiste il tuo metodo e come può essere

applicato al quotidiano di un’assistente di direzione? 

Nel metodo SempliÖca e Riprendi il Controllo che suggerisco nel

libro indico alcuni passi per arrivare ad una soddisfacente

gestione di spazi, tempi ed energie. Il primo passo è capire

meglio come funziona il cervello e come possiamo aiutarlo a

lavorare bene, su questo gli studi neuro scientiÖci negli ultimi

anni ci hanno dato molte informazioni interessanti.

L’abbondanza di informazioni, oggetti, impegni e stimoli ci mette

a dura prova e sta a noi capire quali e quante risorse abbiamo a

disposizione e soprattutto come vogliamo investirle. Poi si passa

attraverso gli altri step del metodo: sempliÖcare, valutare,

decidere e chiarire, organizzare e mantenere. 

L’assistente di direzione riceve tantissimi input esterni,

maggiore è la solidità dei propri sistemi organizzativi e migliore

sarà l’equilibrio che riuscirà a creare dentro e intorno a sé. 

Quali sono gli errori più comuni che inconsciamente facciamo? 
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Uno dei più diffusi è quello di credere che il multitasking sia

funzionale, in realtà è provato che fare più cose

contemporaneamente sia controproducente in termini sia di

tempo impiegato sia di risultati ottenuti. Concentrarsi

pienamente su un compito alla volta è veramente vincente. Per

l’assistente di direzione è molto difÖcile, ma come per gli altri è

indispensabile riuscire a ritagliarsi dei tempi per un lavoro di

qualità.

Come possono essere impostate le giornate lavorative di

un’assistente afÖnché siano più produttive? 

Sarebbe importante non farsi gestire troppo dalle email e dai

messaggi, e mantenere una chiarezza di intenti nella propria

tabella di marcia giornaliera. Più è chiaro ciò che è importante e

strategico fare, più sarà facile gestire tutte le richieste esterne,

attribuendo di volta in volta la giusta priorità rispetto al resto. 

Porre delle priorità non è affatto facile per un’assistente che

riceve sempre richieste “urgenti e importanti”, ma proprio per

questo è necessario investire il giusto tempo per giocarsi bene

le carte degli impegni.

Un consiglio semplice da mettere in

pratica subito? 

Il numero di richieste e input che arrivano

all’assistente di direzione sono

elevatissime, forse non può riuscire a

diminuire il carico ma almeno può provare

a limitare le modalità con cui queste

arrivano. WhatsApp, email, social, inbox

cartaceo, telefono Össo, cellulare…sono

veramente troppe da gestire. Cercare di far convogliare tutto su

un unico strumento e con un unica modalità ci può facilitare

molto. E poi, regalare il mio libro “Facciamo ordine” al capo, che

ne può fare tesoro per imparare a rispettare le proprie risorse e

anche quelle degli altri!
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