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meglio e fare di più

È

Le persone che lavorano da casa si dichiarano più produttive, ma devono
fare i conti con molte più variabili e distrazioni. Ecco come accorciare la
curva di apprendimento

DI STEFANIA MEDETTI

lavoro psicologia

il sogno di tutti: portare a casa uno stipendio senza dover timbrare

un cartellino. E, infatti, le statistiche dicono che il numero di persone

che lavora, almeno per una parte del tempo da casa, continua a

crescere (+115% in un decennio secondo Global Workplace Analytics

e FlexJobs) e il 72% dei lavoratori considera la possibilità di

lavorare da casa come un plus nella scelta di cambiare azienda.

Se la casa si candida a destinazione ideale per il raggiungimento di un migliore rapporto

fra lavoro e qualità della vita, chi lavora al di fuori di un’organizzazione aziendale deve

imparare a gestirsi. Ecco dieci idee per farlo.
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1. Organizzatevi per il medio termine

La maggior parte delle persone tende a elencare le cose da fare giorno per giorno,

invece di pensare in termini settimanali, individuando gli obiettivi che si vogliono

raggiungere e identificando le priorità. Avere uno sguardo “allargato”, in realtà, è

importante per due ragioni. La prima è che permette di organizzare le proprie giornate

in modo più equilibrato, chiedendo di più nei giorni in cui il livello di concentrazione è

più alto e rallentando il ritmo, quando ci si sente stanche per non incorrere nel burnout.

La seconda ragione è che organizzare un'agenda settimanale alleggerisce il carico

mentale delle cose da fare. Molto spesso, infatti, è difficile trovare la concentrazione

necessaria per lavorare bene, perché si pensa ad altre voci nella “to-do-list” che non

hanno ancora trovato una collocazione. “Attenzione, però, alla scelta: in agenda vanno

inserite le voci che hanno una scadenza temporale, mentre tutto il resto dovrebbe

rimanere in una “to-do-list” aggiornata. I nuovi obiettivi si scelgono dalla lista delle cose

da fare e questo mette al riparto dal rischio che un imprevisto possa minare le buone

intenzioni”, precisa Sabrina Toscani, professional organizer, fondatrice di Organizzare

Italia e autrice del libro “Facciamo ordine”.

2. Strutturate la giornata per obiettivi

Una volta messa a fuoco la direzione della settimana, stabilite un’agenda giornaliera,

assegnando uno slot di tempo a ogni attività. Per esempio, si può decidere che bastano

trenta minuti per fare il punto con i colleghi, mentre ne servono sessanta per correggere

una relazione e due ore per impostare un progetto. Questa strategia aiuta a mantenere
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alto l’entusiasmo, ma soprattutto stabilisce la quantità di impegni per la giornata.

“Quando si comincia a lavorare da casa si pensa di avere molto più tempo a disposizione,

perché non bisogna presenziare a tutte quelle attività correlate come le riunioni, la

pausa caffè e il pranzo con i colleghi. Ma si tratta di una falsa sensazione che rischia di

favorire le distrazioni e moltiplicare le ore dedicate al lavoro”, commenta Chiara T., 34

anni, copywriter freelance da Milano. Definire il limite della propria giornata lavorativa

in base al raggiungimento degli obiettivi e non solo in base alle classiche otto ore di

lavoro premette invece di sfruttare meglio il tempo e averne di più a disposizione per

se stesse e per i propri interessi. “Non bisogna dimenticare che nella scelta di lavorare

in remoto fra gli obiettivi c’è anche il proprio benessere”, aggiunge Toscani. L’importante,

però, è rispettare lo stop (vedi punto successivo).

3. Create un rituale di fine giornata

Quando si lavora da casa e proprio perché il computer è sempre a portata di mano è più

difficile mantenere un equilibrio nel rapporto lavoro-vita privata. Imparare a

concludere la giornata, dunque, è un altro elemento fondamentale per essere produttive

lavorando in remoto. Salvo imprevisti, ci sono due “segnali” che indicano che la

giornata è conclusa: quando sono stati raggiunti tutti gli obiettivi previsti (anche se

questo avviene alle tre del pomeriggio) e quando si arriva a otto ore di lavoro, anche se

qualcosa non è ancora concluso. Per resistere alla tentazione di “lavorare ancora cinque

minuti”, occorre un rituale che segni inequivocabilmente la fine della giornata lavorativa.

Questo può comprendere cose tipo: alzarsi e mettere in ordine la propria scrivania,

aggiornare l’agenda per il giorno successivo, farsi una tazza di tè, regalarsi dieci minuti di

relax.

Sempre in ritardo?
Vivrai più a lungo

e avrai più
successo
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4. Usate un cronometro

Una formula efficace per assicurarsi di portare a termine senza sforare gli obiettivi

previsti è utilizzare il cronometro del proprio smartphone in alternativa al timer

consigliato da alcuni esperti di produttività. Entrambi gli strumenti, infatti, servono per

misurare il tempo, ma con una sostanziale differenza. Un cronometro, infatti, scorre “in

avanti” e ha una componente di positività, perché dà una misura del proprio impegno

mentale. Un timer, invece, conta “all’indietro” e dà la sensazione, un po’ ansiogena, di non

avere sufficiente tempo a disposizione. Cronometrare le proprie attività, inoltre,

permette di spezzare i compiti che richiedono più tempo rispetto a quanto previsto.

All’inizio, serve per valutare la propria capacità di stimare i tempi del proprio lavoro e

organizzare in modo produttivo il proprio tempo, ma nel medio-lungo termine può

aiutare a calcolare i compensi orari per la propria attività. Ma non è tutto: “Segnate per

qualche giorno su un diario tutte le vostre attività, scoprirete delle informazioni molto

interessanti, perché spesso la percezione di come investiamo il tempo è molto lontana

dalla realtà. Questi dati vi permetteranno di fare scelte migliori nella gestione del vostro

tempo”, propone Toscani.

5. Limitate le distrazioni

La ragione per cui è possibile lavorare in remoto è anche il più grande ostacolo al fatto di

lavorare da casa. Il mare magnum della rete, infatti, è una tentazione irresistibile quando

non c’è un capo a controllare. “Gli esperti di produttività hanno ragione: niente aiuta la

concentrazione come chiudere la posta elettronica ed eliminare le notifiche sul

cellulare mentre si lavora”, conferma la freelance milanese. Social e news possono

essere usati in tempi e momenti ben definiti e la posta andrebbe controllata al massimo

tre volte al giorno, riservando le risposte - salvo urgenze - a uno spazio a fine della

giornata. Anche la casa offre innumerevoli distrazioni, - fare la lavatrice, mettere in

ordine il guardaroba, preparare qualcosa da mangiare -. In questi casi, meglio uscire, fare

due passi e, eventualmente, lavorare per qualche ora in un coffee shop. “In ufficio si

riesce ad incolpare sempre qualcuno della distrazione o interruzione, ma a casa la colpa è

solo nostra. Assumersi la responsabilità del comportamento significa imparare a gestire

le distrazioni invece che farsi gestire da loro”, osserva Toscani. Se proprio non riuscite a

tenere a bada le distrazioni, app come “StayFocusd” limitano il tempo di accesso ai

social, rendendo siti inaccessibili se si supera la fruizione designata.


http://d.repubblica.it/life/2018/08/18/news/sempre_in_ritardo_significati_inconsci_puntualita_psicologia_lato_positivo_ritardatari_vivono_piu_a_lungo_felici-4058970/
http://d.repubblica.it/life/guida/come_ottenere_una_promozione_al_lavoro_consigli_life_coach-4080676/


20/11/2018 Lavoro remoto: 10 idee per organizzarsi meglio e fare di più - Life - D.it Repubblica

https://d.repubblica.it/life/guida/come_lavorare_da_casa_lavoro_remoto_consigli_vantaggi-4082540/ 8/18

6. Imparate a misurare

Se volete portare l’organizzazione delle vostre giornate a un altro livello, strutturate

l'agenda settimanale con due colonne aggiuntive: una dedicata al tempo e una

dedicata al fatturato. Potete così rendervi conto di quanto state guadagnando e quali

siano le attività che rendono di più. Come ogni freelance ha scoperto, infatti, l’80% del

giro d’affari arriva dal 20% dei clienti, ma la difficoltà è individuare il 20% più

profittevole. “La stessa regola ci suggerisce che con il 20% dello sforzo ci portiamo a casa

l’80% dei risultati, quindi vale la pena di prendersi del tempo per organizzarsi e

impostare una strategia per allocare funzionalmente le nostre risorse”, ricorda l’esperta

di organizzazione. Un’agenda settimanale che tiene conto di queste due variabili non

solo aiuta a lavorare in modo più focalizzato, ma permette anche di far crescere il

proprio business, perché - evidenziando le attività e i momenti meno produttivi - offre

l’opportunità di utilizzarli per altre attività come e-learning, l'esplorazione di nuovi

business o semplicemente per il relax.

7. Trovatevi un buddy

Lavorare da casa ha molti vantaggi, ma in certi casi la solitudine può impattare

negativamente sulla motivazione. La soluzione è trovare qualcuno che condivida gli

stessi interessi professionali e, a sua volta, abbia scelto di lavorare fuori dall’ufficio. Un

buddy è una persona con cui scambiare opinioni, idee, obiettivi, ma anche qualche

semplice chiacchiera di tanto intanto con il vantaggio di incassare i benefici di avere un

Promozioni e
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collega, che però offre meno occasioni di distrazione rispetto all’ufficio. Un buddy,

inoltre, è la persona che può aiutare e motivare in caso di insuccesso. Avere un

appuntamento settimanale, tramite Skype o FaceTime, aiuta a rispettare le scadenze e

a tenere viva l’attenzione sui progetti. Ogni tanto, incontratevi personalmente: chi lavora

da casa ha bisogno di una fetta di socialità.

8. Comportatevi come se andaste al lavoro

In alcuni casi non ci sono alternative, ma è certo che lavorare dal tavolo della cucina

non aiuta. Per favorire la concentrazione e migliorare la produttività è necessario avere

uno spazio esclusivo, con la luce giusta (meglio se naturale), una sedia ergonomica e gli

strumenti necessari dove lavorare senza essere disturbati. “La creazione di uno spazio in

casa dedicato al lavoro, anche solo un corner, aiuta a definire i confini tra vita privata e

professionale. Su Pinterest ci sono mille idee su come ricavare un home office

accogliente e che ispiri produttività e le insegne dell’arredamento e home decor offrono

tantissime soluzioni”, fa notare Francesca Ronfini, consulente per il marketing digitale. I

confini di lavoro, temporali e spaziali, sono fondamentali anche per il cervello. “Un

ambiente lavorativo accogliente e il cartello ‘non disturbare’ possono fare la differenza

nella nostra giornata di lavoro”, sottolinea Toscani. Chiedere la collaborazione degli altri

membri della famiglia, infatti, è importante: mettete in chiaro che il fatto di essere a casa

non significa essere a disposizione. Preparatevi anche come se doveste uscire:

svegliatevi presto, fate colazione e vestitevi (poche cose sono così poco conducenti

per la creatività come lavorare in pigiama). Infine, prima di sedervi alla scrivania, uscite

effettivamente di casa, fate un giro dell’isolato e poi rientrate: è una piccola abitudine

che aiuta a svuotare la mente e segna l’inizio della giornata.

Cambio vita, apro
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9. Ascoltate il vostro corpo

Capire quando si è stanche e fermarsi è il favore che ogni persona che lavora

dovrebbe farsi. Lavorando in remoto è più facile farlo, ma bisogna prendere le distanze

dalla propria scrivania e distinguere fra un break vero e proprio, come uscire per una

passeggiata e una distrazione, cioè social, news e gaming. “Concedere pause alla

nostra mente è fondamentale: uno snack salutare ricarica le giuste dosi di glucosio e una

scarica di dopamina dovuta ad un’attività gradevole genera un piacevole senso di

benessere: sono tutte strategie per lavorare meglio”, suggerisce Toscani. Se la formula

più acqua meno caffeina aiuta a mantenere alto il livello di idratazione e di

concentrazione, nell’equazione del benessere ci sono anche pranzi leggeri ed equilibrati

(la frutta secca in alternativa ai carboidrati, per esempio, rilascia energia in modo

costante e prolungato) e la possibilità di riposare per pochi minuti. È il cosiddetto

power nap che, secondo gli esperti, deve avere una durata compresa fra dieci e venti

minuti per migliorare l’attenzione e la lucidità mentale. “Alcuni minuti di pausa

‘mindful’ durante il giorno, magari nel passaggio da un progetto all’altro, danno ristoro

alla mente e aiutano a svuotarla e prepararla ad affrontare nuove sfide. Ascoltare la

natura aiuta e, se non avete un giardino a portata di mano, potete usare delle app come

“Calm” o “Stop, Breath & Think””. Un’ultima nota: regalatevi una buona notte di sonno.

Cominciare la giornata ben riposate si traduce in maggiore produttività con meno sforzo.

10. Scollegatevi

Brevi passeggiate aiutano la creatività e la produttività, ma perché siano efficaci e non

diano la sensazione che state perdendo tempo invece di produrre, devono essere

pianificate. Quindi, mettete in agenda il tempo per uscire di casa, liberare la mente e

per fare esercizio. “L’attività fisica regolare, come la corsa o lo yoga, aiuta il corpo, ma

anche la concentrazione”, ricorda Ronfini. Ricordate che il modo migliore per ricaricarsi è

staccare, quindi lavorando in remoto cercare di prendere le distanze dalla tecnologia. “I

momenti di silenzio digitale sono molto importanti: ‘dimenticate’ il telefono a casa

quando uscite per rilassarvi, spegnetelo la sera ben prima di andare a letto,

riaccendetelo la mattina dopo esservi preparate e togliete le notifiche nei momenti di

massima concentrazione”, conclude Toscani. Analogamente, non controllate il vostro

smartphone quando uscite: cercare di unire lavoro e tempo libero non funziona. Nella

migliore delle ipotesi fa sentire affaticati, ma nella peggiore dà la sensazione di dover
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essere sempre disponibili senza staccare mai. 
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