[image: image3.wmf][image: image4.wmf]
[image: image5.wmf]

[image: image6.wmf]
[image: image7.wmf]
[image: image8.wmf][image: image9.wmf]

	PRIMA DELLA SESSIONE

	INFORMAZIONI SUL PROGRAMMA

Tutti noi vorremmo avere più tempo, ma siamo consapevoli del fatto che in una giornata vi è solamente un numero limitato di minuti e di ore.  Come leader Lions, è importante trovare un equilibrio tra la nostra vita personale, quella professionale e quella da Lions, riuscendo a gestire il nostro tempo in modo efficace. In questa sessione tratteremo di alcuni degli ostacoli che possono rendere difficile tale gestione, e individueremo delle soluzioni che possono aiutarci a superare tali ostacoli. 

MATERIALE DELLA SESSIONE
Diapositive in PowerPoint (messe a disposizione durante il seminario)

· Diapositiva contenente il titolo: Gestione del tempo

· Diapositiva 1: L'importanza della gestione del tempo
· Diapositiva 2: Obiettivi della sessione
· Diapositiva 3: Ostacoli
· Diapositiva 4: Ostacoli
· Diapositiva 5: Strategie
· Diapositiva 6: Strategie
· Diapositiva 7: Obiettivi della sessione
MATERIALE AUDIOVISIVO

· Lavagna a fogli mobili con pennarelli

· Computer portatile con PowerPoint Viewer



	ICONE RELATIVE AI METODI
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	Presentazione/Discussione


	Attività incentrata sui partecipanti
	PowerPoint

Diapositiva
	Lavagna a fogli mobili o poster
	Manuale o dispensa del partecipante
	


	TEMPISTICA DELLA SESSIONE (Consigliata)

	SEZIONE
	PANORAMICA DELL’ISTRUZIONE
	MATERIALE

	INTRODUZIONE

(10 minuti)
	Presentazione/Discussione: Panoramica della sessione

Presentazione/Discussione: Studio di un caso specifico sulla gestione del tempo


	PowerPoint

Manuale del partecipante

	MODULO 1: Gli ostacoli alla gestione del tempo
(30 minuti)


	Presentazione/Discussione: Gli ostacoli alla gestione del tempo

Attività: Revisione del caso specifico  - Ostacoli


	PowerPoint

Manuale del partecipante

	MODULO 2: Strategie per una gestione efficace del tempo
(15 minuti)
	Presentazione/Discussione: Strategie per una gestione efficace del tempo

	PowerPoint

Manuale del partecipante

	CONCLUSIONE
(5 minuti)
	Presentazione: Riepilogo della sessione
	PowerPoint

Manuale del partecipante



	Tempo Totale: 60:00


	INTRODUZIONE

	TEMPO APPROSS.
	METODO
	CONTENUTO

	Tempo totale:

 10 minuti
	
	

	5 minuti
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Diapositiva 1
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Diapositiva 2

	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Panoramica della sessione

1. Visualizzare la diapositiva contenente il titolo: Gestione del tempo
2. Dare il benvenuto ai partecipanti alla sessione. 
3. Chiedere: "Qualcuno di voi ha mai pensato che non vi sono abbastanza minuti e ore in una giornata per riuscire a fare tutto ciò che dovete fare?" 
4. Incoraggiare i partecipanti ad alzare la mano se si riconoscono in questa domanda. 
5. Visualizzare la diapositiva 1: L'importanza della gestione del tempo
6. Spiegare che gestire i compiti, i progetti, gli impegni e le responsabilità di un leader Lions in aggiunta a quelli della propria vita personale e professionale può spesso presentare difficoltà, e si potrebbe avere l'impressione di avere troppa carne al fuoco. 
7. Chiedere: "Che impatto può avere una cattiva gestione del tempo sulla vita di una persona?" Tra le risposte possono figurare le seguenti:  
· maggiore stress personale/professionale
· meno tempo da trascorrere con la propria famiglia, i propri amici o in attività del tempo libero
· impegni/progetti in ritardo o non terminati
· tutto sembra sempre "urgente"
· la gente può considerarvi inaffidabili
8. Spiegare che una cattiva gestione del tempo può avere un impatto negativo sulla vita, ma che utilizzando le giuste strategie possiamo efficacemente gestire il nostro tempo e aumentare la nostra produttività, provare meno stress, avere più tempo per ciò che ci piace, completare le cose puntualmente e raggiungere i nostri obiettivi. 
9. Affermare: "Questa sessione sarà incentrata su qualcosa che noi tutti desidereremmo avere in maggiore quantità: il tempo". Esploreremo come gestire il tempo in modo più efficace per poter lavorare in maniera più intelligente invece che più a lungo, e portare a termine tutto ciò che dobbiamo fare".
10. Visualizzare la diapositiva 2: Obiettivi della sessione
11. Esaminare gli obiettivi della sessione. 
Al termine di questa sessione sarete in grado di: 
· descrivere l'importanza della gestione del tempo
· riconoscere gli ostacoli più frequenti ad una gestione efficace del tempo
· individuare strategie volte a raggiungere una efficace gestione del tempo
12. Spiegare che la sessione inizierà con lo studio di un caso specifico che potrebbe ricordare a molti la propria vita indaffarata da leader Lions. 


	5 minuti
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	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Studio di un caso specifico sulla gestione del tempo
1. Rimandare i partecipanti alla pagina 1 del Manuale del Partecipante. 
2. Leggere ad alta voce il caso specifico alla pagina 1. 
3. Chiedere:  "Ritenete che Maria gestisca il proprio tempo in modo efficace durante la giornata?" I partecipanti dovrebbero rispondere che no, Maria non gestisce il proprio tempo efficacemente.  
4. Chiedere: "Qualcuno si riconosce nella situazione di Maria?" Probabilmente alcuni partecipanti diranno di essersi trovati in una situazione simile a quella di Maria.
5. Passare al primo modulo spiegando che per tutto il resto della sessione si analizzerà il caso in oggetto per parlare degli ostacoli che Maria deve affrontare e delle strategie che potrebbero aiutarla a gestire in modo più efficace il suo tempo.


	MODULO 1: Gli ostacoli alla gestione del tempo

	TEMPO APPROSS.
	METODO
	CONTENUTO

	Tempo totale:

30 minuti
	
	

	10 minuti
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Diapositive 3-4
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	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Gli ostacoli ad una gestione efficace del tempo
1. Spiegare che uno dei motivi per cui può essere così difficile gestire il tempo è che possono frapporsi degli ostacoli che incidono sulla nostra capacità di portare a termine le cose. 
2. Mostrare le diapositive 3-4: Ostacoli
3. Invitare i partecipanti ad aprire il Manuale del partecipante a pagina 2. 
4. Analizzare gli ostacoli più frequenti ad una gestione efficace del tempo elencati nelle diapositive e a pag. 2. 
5. Chiedere ai partecipanti se ricordano di aver mai incontrato uno o più ostacoli elencati a pagina 2. Chiedere a 1-2 volontari di condividere la propria esperienza.   
6. Chiedere: "Qualcuno di voi ha mai incontrato altri ostacoli che hanno inciso sulla propria capacità di gestire efficacemente il tempo?"  Le risposte varieranno. 
7. Passare all'attività spiegando che ora si tornerà ad analizzare il caso in oggetto per individuare quali ostacoli hanno avuto un impatto su Maria, il Presidente del Club.

	20 minuti
	


	ATTIVITÀ: Revisione del caso specifico  - Ostacoli
1. Suddividere i partecipanti in piccoli gruppi di 5-6 persone. 
2. Rimandare i partecipanti alla p. 1 (caso specifico) del Manuale del Partecipante. 
3. Fornire ai partecipanti le seguenti istruzioni: 
· lavorando in piccoli gruppi, avrete 8 minuti a disposizione per rivedere il caso in oggetto
· consultate la pagina 2 del Manuale del Partecipante per individuare quali ostacoli ha dovuto affrontare Maria, il Presidente del Club
4. Dare inizio alla discussione. 
5. Informare che il tempo è scaduto dopo 8 minuti. 
6. Consentire a ogni gruppo di esporre uno degli ostacoli individuati. Quando ciascun gruppo ha parlato di un ostacolo, consentire ai gruppi che si offrono volontari di illustrare eventuali ostacoli non ancora menzionati, presenti nel caso in oggetto. 
Tra le risposte dovrebbero figurare le seguenti 
· Obiettivi/priorità poco chiari: Maria sembra avere difficoltà a stabilire la priorità dei compiti e dei progetti di cui deve occuparsi. Ad esempio, lavorare alla presentazione per l'imminente congresso distrettuale potrebbe avere priorità rispetto alle sue email personali. 
· Disorganizzazione personale: Maria si è dimenticata del materiale necessario per la riunione di club, ed è dovuta tornare a casa prima della riunione. Ha anche dimenticato di programmare una riunione di lavoro e ha messo fuori posto l'ordine del giorno di una riunione e una serie di moduli dei clienti. 
· Mancanza di pianificazione: Maria non ha stabilito un piano per la sua riunione di lavoro e ha dovuto prepararsi all'ultimo momento. 
· Distrazioni/interruzioni: Maria ha difficoltà a portare a termine i propri compiti perché viene spesso interrotta da telefonate e da visitatori in ufficio. 
· Incapacità di dire "No": Maria acconsente di aiutare un collega in un progetto di lavoro anche se non ne ha il tempo. 
· Rinvii: Maria rinvia la redazione di una presentazione per il congresso distrettuale anche se questo si svolgerà solo dopo due settimane. 
· Impegni personali: Maria ha promesso alla figlia che avrebbe assistito alla sua partita di calcio. 
· Obblighi professionali: Oltre al suo attuale carico di lavoro, Maria viene nominata manager di progetto per un nuovo lavoro. 
· Essere impegnata su troppi fronti contemporaneamente: Oltre ad avere una vita professionale piena e alle sue responsabilità in famiglia, Maria è presidente di un club, presidente di un comitato su un progetto di club e relatrice ad un imminente convegno distrettuale.
· Stress e fatica: Maria dorme oltre il previsto perché è esausta a causa di tutti i suoi impegni. Le carenze nella gestione del tempo la portano ad essere stressata in molti settori della sua vita. Ad esempio, poiché non si sveglia in tempo, fa tardi al lavoro. 
7. Riepilogare quanto detto e passare al modulo successivo, affermando che una gestione migliore del tempo inizia dall'individuazione degli ostacoli. Il passo successivo è quello di utilizzare una o più strategie di gestione del tempo per cercare di superare tali ostacoli. Ora tratteremo di alcune di queste strategie.



	MODULO 2: Strategie per una gestione efficace del tempo

	TEMPO APPROSS.
	METODO
	CONTENUTO

	Tempo totale:

15 minuti
	
	

	15 minuti
	
Diapositive 5-6



	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Strategie per una gestione efficace del tempo
1. Spiegare che tutti incontrano ostacoli che possono ridurre la capacità di gestire efficacemente il tempo. Fortunatamente esistono delle strategie che possono aiutarci a superare tali ostacoli e utilizzare al meglio il nostro tempo. 
2. Mostrare le diapositive 5-6: Strategie
3. Chiedere ai partecipanti di passare alla pagina 3 del Manuale del Partecipante.
4. Analizzare le strategie più frequenti per una gestione efficace del tempo elencate nelle diapositive e alla pagina 3. 
5. Chiedere se qualcuno ha altre strategie che ritiene siano efficaci nella gestione del tempo. Trascrivere le risposte sulla lavagna a fogli mobili. 
6. Specificare: "Analizziamo un'altra volta il caso in oggetto per determinare se Maria avrebbe potuto trarre vantaggio da una o più delle strategie menzionate".
7. Rimandare i partecipanti alla pagina 1 del Manuale del Partecipante. 
8. Chiedere ai partecipanti di dedicare 5 minuti ad un'analisi del caso per stabilire quali strategie tra quelle indicate alla pagina 3 avrebbero potuto aiutare Maria a gestire più efficacemente il suo tempo.
9.  Chiedere a dei volontari di condividere con gli altri le proprie risposte. Tra le risposte dovrebbero figurare: stabilire obiettivi e priorità, trovare il modo di organizzarsi, imparare quando è necessario dire "no" e concentrarsi su una cosa alla volta. 
10. Riassumere la discussione spiegando che persino i leader Lions più indaffarati possono trarre vantaggio dal fare di queste strategie un'abitudine. 
11. Passare alla conclusione affermando "Rivediamo ora gli obiettivi della sessione per determinare se li abbiamo raggiunti".


	CONCLUSIONI

	TEMPO
	METODO
	CONTENUTO

	Tempo totale:

5 minuti
	
	

	5 minuti
	
Diapositiva 7



	PRESENTAZIONE: Riepilogo della sessione

1. Visualizzare la diapositiva 7: Obiettivi della sessione

2. Chiedere: "Sono stati raggiunti gli obiettivi prefissati?"

3. Spiegare che il fatto di essere dei leader Lions ci può rendere molto occupati, e che, pertanto, è importante saper gestire il nostro tempo in modo efficace. In questa sessione vi siete resi conto delle difficoltà tipiche legate alla gestione del tempo, ma avete anche individuato alcune strategie atte a superare tali difficoltà. 

4. Specificare: "Nonostante l'inevitabile crescita degli impegni collegata alla crescita delle vostre responsabilità di leadership, ricordate di non perdere mai di vista ciò che è importante nella vostra vita."
5. Invitare i partecipanti ad aprire il Manuale del partecipante a pagina 4. 

6. Concludere la sessione leggendo a voce alta la storia Le grandi rocce della vita 
Le grandi rocce della vita
Un giorno un esperto di gestione del tempo parlava a un gruppo di studenti di finanza e, per spiegare meglio un concetto, ha utilizzato questa illustrazione. Mentre stava di fronte al gruppo, ha preso un grosso barattolo e l'ha posto sul tavolo di fronte a sé. Poi ha preso una dozzina di rocce e le ha poste, una alla volta, dentro al barattolo. Quando il barattolo era pieno fino all'orlo e non c'era più posto per le rocce, ha chiesto, "Questo barattolo è pieno?" E tutti in classe hanno risposto "Sì." Quindi lui ha detto, "Davvero?" 
Da sotto il tavolo ha poi preso un secchio di ghiaia. Ha versato della ghiaia nel barattolo, agitandolo così da far cadere la ghiaia negli spazi tra le rocce. Poi ha chiesto ancora al gruppo, "Il barattolo è pieno?" A questo punto il gruppo ha iniziato a capire. "No, probabilmente no," qualcuno ha risposto. "Bene!" ha risposto lui.
Da sotto il tavolo ha poi preso un secchio di sabbia. Ha iniziato a versare nel barattolo la sabbia, che è penetrata tra gli spazi tra le rocce e le ghiaia. Ancora una volta, ha chiesto, "Questo barattolo è pieno?" "No!" ha esclamato tutta la classe. E ancora una volta, lui ha detto, "Bene." Poi ha afferrato una brocca d'acqua e ha cominciato a versare fino a quando il barattolo era pieno fino all'orlo. Poi guardando la classe, ha chiesto, "Qual'è il punto di questa illustrazione?”  Uno studente ha alzato la mano e ha detto, “Per quanto sia piena la tua agenda, puoi sempre inserire qualcosa, se ci provi!" 
"No," ha risposto l'oratore, "non è questo il punto. Il punto è questo: se non metti le rocce grandi per prime, non ce le metterai mai più." Quali sono le 'grandi rocce' della vostra vita? I figli, i vostri cari, l'istruzione, i vostri sogni, una causa importante, l'insegnare agli altri, il fare le cose che vi appassionano, il tempo per voi stessi, il vostro compagno o la vostra compagna di vita. Ricordatevi di mettere queste ROCCE per prime o non troverete più lo spazio per loro. Se faticate per le piccole cose (la ghiaia, la sabbia e l'acqua) allora riempirete la vostra vita delle piccole cose che non contano e non avrete mai il tempo da dedicare alle cose più importanti."
Riflettendo su questo racconto, chiedetevi: “Quali sono le 'grandi rocce' della mia vita?”  Quindi mettete quelle per prime nel vostro barattolo.   



	Diapositive
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Alla fine della sessione i partecipanti saranno in grado di: 


descrivere l'importanza della gestione del tempo





riconoscere gli ostacoli più frequenti ad una gestione efficace del tempo





individuare strategie volte a raggiungere una efficace gestione del tempo














 


Obiettivi della sessione
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