


INTRODUZIONE: La trappola del tempo

Sono le 23:47.

Stai chiudendo I'ultima email della giornata. Ti alzi dalla scrivania con la schiena che
protesta e la testa che pulsa.

Domani si ricomincia. Stesso copione. Stessa corsa.

Ti guardi intorno: I'ufficio € vuoto da ore. Il tuo team € a casa, probabilmente a cena con
le loro famiglie. Tu? Tu stai ancora qui, convinto che "se non lo fai tu, non lo fa nessuno."

Ma c'e un problema.



Questo non & ambizione. Non & dedizione. Non & "quello che serve per avere successo."
E una trappola.

E il peggio? Te la sei costruita da solo.

Il paradosso dell'imprenditore moderno

Permettimi di indovinare la tua giornata tipo:

Sveglia alle 6:00 (o prima)

*  Check email mentre fai colazione

e Arrivi in ufficio e scopri che "é scoppiato un casino"

*  Meeting su meeting (molti inutili, ma ci vai comunque)
Pranzo davanti al computer (se va bene)

Pomeriggio di "emergenze" da risolvere

 Cena? Forse verso le 21:00, se va bene

*  Check finale delle email prima di dormire

70+ ore settimanali. Ogni settimana. Da anni.
E sai qual & la cosa piu assurda?

Con tutto questo tempo che dedichi all'azienda, hai la sensazione di non andare da
nessuna parte. E come correre su un tapis roulant: tanto movimento, zero spostamento.

Questo ¢ il paradosso dell'imprenditore moderno:
Piu lavori, meno cresci.

Piu ti impegni, meno risultati ottieni.
Piu sei presente in azienda, meno la tua azienda funziona.

Perché lavorare di piu NON e la soluzione

Lascia che ti racconti di Marco.

Quando I'ho conosciuto due anni fa, Marco lavorava 60 ore a settimana. Era orgoglioso di
essere "l'ultimo a uscire dall'ufficio."

Il suo fatturato? In stallo da 3 anni.
Il suo team? Demotivato e dipendente da lui per ogni decisione.
La sua vita privata? Inesistente.

"Armando," mi disse durante il nostro primo incontro, "se non lavoro cosi tanto, |'azienda
si ferma."

Gli feci una domanda semplice: "E se ti ammali? Se ti rompi una gamba? L'azienda
chiude?"



Silenzio.

Quella domanda gli fece capire una verita che nessuno aveva mai avuto il coraggio di
dirgli:

Non stava costruendo un'azienda. Stava costruendo una prigione con se stesso
come unico detenuto.

Dopo 12 mesi di lavoro insieme:

. Ha ridotto le ore da 60 a 35 settimanali

e |l fatturato & cresciuto del 30%

. Ha un team che prende decisioni senza di lui
* Harecuperato 2 ore al giorno per se stesso

Come? Non lavorando di piu. Lavorando diversamente.



La verita che nessuno ti dice

Sei imprenditore da anni. Hai letto decine di libri sul time management. Hai provato la
tecnica del pomodoro, GTD, Bullet Journal, app di produttivita.

Eppure il tempo non ti basta mai.
Sai perché?

Perché il problema non € come gestisci il tempo.
E dove stai mettendo il tuo tempo.

La maggior parte degli imprenditori passa il 70% del proprio tempo su attivita che:

Potrebbero delegare

Non andrebbero fatte affatto
Potrebbero essere automatizzate
Non producono risultati significativi

In altre parole: stai lavorando 70 ore a settimana, ma solo 20 di quelle ore hanno
davvero impatto.

Le altre 507 Pura illusione di produttivita.

Come usare questo e-book (senza perdere altro tempo)

Questo non € un libro da leggere tutto d'un fiato per poi dimenticarlo in un cassetto.
E un piano d'azione di 7 giorni.

Ogni giorno affronterai UN aspetto specifico che ti sta rubando tempo. Non dovrai fare
tutto insieme. Non dovrai stravolgere la tua vita da un giorno all'altro.

Ecco come funziona:

GIORNO 1 (Lunedi): Identifichi i vampiri energetici

GIORNO 2 (Martedi): Elimini le riunioni inutili

GIORNO 3 (Mercoledi): Prendi controllo di email e messaggi
GIORNO 4 (Giovedi): Impari a delegare (sul serio)

GIORNO 5 (Venerdi): Crei processi che ti liberano

GIORNO 6 (Sabato): Sviluppi il potere del NO strategico

GIORNO 7 (Domenica): Costruisci il sistema che mantiene tutto insieme



Le regole del gioco

Per ottenere risultati concreti, devi rispettare 3 regole:

REGOLA #1: Un giorno alla volta
Non saltare avanti. Non fare tutto insieme. Ogni giorno ha il suo focus. Rispettalo.

REGOLA #2: Fai gli esercizi
Non limitarti a leggere. Ogni capitolo ha esercizi pratici. Falli. Sul serio. Con carta e penna
(si, quella roba antica che funziona ancora).

REGOLA #3: Implementa subito
Ogni giorno ti daro UN'AZIONE CONCRETA da implementare immediatamente. Non

W

rimandare a "quando avrai tempo" (spoiler: non avrai mai tempo se continui cosi)

Cosa succedera dopo questi 7 giorni?

Se segui questo metodo con disciplina, alla fine dei 7 giorni:

Avrai recuperato almeno 2 ore al giorno (14 ore a settimana, 60+ ore al mese)
Avrai identificato almeno 10 attivita da eliminare definitivamente

Avrai delegato 5 compiti che non dovevi fare tu

Avrai automatizzato 3 processi che ti facevano perdere tempo

N R SR

Avrai un sistema chiaro per mantenere questi risultati nel tempo
Ma soprattutto:

Avrai finalmente tempo per te stesso. Per i tuoi progetti personali. Per le persone che ami.
Per la vita che hai sempre detto di voler vivere "quando avrai piu tempo."

Quel momento é adesso.

Un ultimo pensiero prima di iniziare

Conosco imprenditori con fatturati milionari che non hanno mai visto un saggio scolastico
dei loro figli.

Manager di successo che non ricordano I'ultima vacanza senza chiamate di lavoro.

Professionisti affermati che si sono persi i momenti piu importanti della vita perché
"dovevano finire un progetto."

La domanda non é: "Quanto posso guadagnare?"

La domanda é: "Quanto della mia vita sono disposto a sacrificare per
guadagnarlo?"



Questo e-book non ti insegnera a lavorare di piu.
Ti insegnera a lavorare in modo che la tua vita non passi mentre tu sei in ufficio.

Pronto?
Allora gira pagina e iniziamo con il Giorno 1.

Armando Cignitti
Mental & Business Coach, fondatore del metodo I-Drive per I'lmprenditore Presente



GIORNO 1: LUNEDI, il blocco dei vampiri
energetici

Lunedi mattina.

Arrivi in ufficio con la lista delle cose da fare. Oggi € il giorno giusto per sistemare
finalmente quel progetto importante che rimandi da settimane.

Sono le 9:00. Sei carico. Motivato. Pronto.

Alle 18:00 esci dall'ufficio completamente esausto.



Ma quel progetto importante? Ancora li. Intoccato.

Dove sono finite quelle 9 ore?

| ladri silenziosi del tuo tempo

Ti faccio una domanda scomoda: quanto del tuo tempo lavori davvero?
Non intendo "stare in ufficio." Intendo produrre valore reale.
Ho fatto questo esercizio con centinaia di imprenditori. |l risultato & sempre lo stesso:

*  30% del tempo va in attivita che sembrano urgenti ma non lo sono
*  25% del tempo va in interruzioni e distrazioni

*  20% del tempo va in attivita che altri potrebbero fare meglio di te

. 15% del tempo va in riunioni inutili

* Soloil 10% va in attivita ad alto impatto

Stai lavorando 10 ore per produrre 1 ora di vero valore.

Le altre 9 ore? Te le stanno rubando i vampiri energetici.

Cosa sono i vampiri energetici?

| vampiri energetici sono tutte quelle attivita, persone o situazioni che ti succhiano tempo
ed energia senza darti nulla in cambio.

Il problema? Non li riconosci.

Perché ti sembrano tutti legittimi. Tutti "necessari." Tutti "parte del lavoro."
Ma non lo sono.

Ecco i 7 vampiri energetici piut comuni:

1. Il vampiro delle interruzioni

"Scusa, hai un minuto?" (spoiler: non € mai un minuto)

Colleghi che entrano nel tuo ufficio senza preavviso.
Chiamate non programmate.
Messaggi "urgenti" che urgenti non sono.

Ogni interruzione ti costa 23 minuti per recuperare la concentrazione. Se vieni interrotto
10 volte al giorno, sono quasi 4 ore perse. Solo per tornare a concentrarti.

2. Il vampiro delle riunioni fantasma

Meeting senza agenda. Senza obiettivi. Senza decisioni.



Sei li perché "bisogna esserci." Ma dopo un'ora esci e pensi: "Potevo fare altro."
Spoiler: potevi.
3. Il vampiro del perfezionismo

"Non é ancora abbastanza buono."

Passi 3 ore a perfezionare una presentazione che nessuno leggera.

Rivedi 10 volte un'email che potevi mandare alla prima.

Modifichi all'infinito un documento che doveva essere "fatto" due giorni fa.
Il perfezionismo non & eccellenza. E procrastinazione mascherata.

4. Il vampiro delle emergenze false

"E URGENTE!" (no, non lo &)
Tutto sembra un'emergenza. Tutto e priorita. Tutto "doveva essere fatto ieri."

Il risultato? Passi le giornate a spegnere incendi che in realta sono candeline.
5. Il vampiro delle notifiche

Ping. Buzz. Ding.

Email. WhatsApp. Telegram. LinkedIn. Slack. Teams.

Ogni notifica € una micro-interruzione che ti tira fuori dal flusso. E rientraci nel flusso
dopo 23 minuti (ricordi?). (non si capisce il senso)

Se ricevi 50 notifiche al giorno... fai tu il calcolo.
6. Il vampiro delle attivita zombie

Cose che fai perché "le hai sempre fatte."

Report che nessuno legge.
Check che nessuno chiede.
Processi che non servono piu ma "e sempre stato cosi."

Solo perché I'hai sempre fatto non significa che serva ancora.
7. Il vampiro della disponibilita h24

"lo rispondo sempre. Subito."

Email alle 23:00.
WhatsApp la domenica mattina.
Telefonate durante la cena.

Non sei disponibile. Sei dipendente.



La storia di Luca (o forse la tua?)

Quando ho conosciuto Luca, mi ha detto: "Armando, non ce la faccio piu. Lavoro 12 ore
al giorno ma non combino niente."

Gli ho chiesto di fare I'esercizio che ti sto per dare. Dopo 3 giorni & tornato scioccato:
"Ho scoperto che perdo 6 ore al giorno in cazzate."

6 ore su 12. La meta della sua giornata se ne andava in attivita a zero valore.
Abbiamo eliminato sistematicamente ogni vampiro energetico. Uno alla volta.
Risultato dopo 30 giorni:

. Da 12 ore lavorate a 7 ore produttive
. Piu risultati con meno ore
* 5 ore recuperate per se stesso (35 ore a settimanal)

E il bello? L'azienda non solo non ne ha risentito. E cresciuta.

ESERCIZIO PRATICO: L'audit delle 24 ore

Ora tocca a te. Questo esercizio e la base di tutto. Non saltarlo.
STEP 1: Traccia ogni singola attivita per 3 giorni

Prendi un quaderno (si, carta e penna) e per i prossimi 3 giorni traccia TUTTO quello che
fai in slot di 30 minuti.

Esempio:

LUNEDI

09:00-09:30 - Email

09:30-10:00 — Chiamata con fornitore (interrotto 2 volte)
10:00-10:30 -~ Riunione team

10:30-11:00 — Ancora in riunione (finita in ritardo)
11:00-11:30 — Check social, risposto a 5 messaggi, email
11:30-12:00 — Lavoro su progetto X (interrotto 1 volta)

[-]

Sii brutalmente onesto. Nessuno lo vedra tranne te.



STEP 2: Classifica ogni attivita
Dopo 3 giorni, rileggi tutto e assegna a ogni attivita una categoria:

VERDE (Alto valore) = Attivita che producono risultati concreti, solo tu puoi farle
GIALLO (Medio valore) = Attivita necessarie ma delegabili

ROSSO (Zero valore) = Attivita inutili, distrazioni, vampiri energetici

STEP 3: Calcola i numeri

Somma le ore per colore:

. Ore VERDI:
. Ore GIALLE:
. Ore ROSSE:

Se le ore rosse superano il 30%, hai un problema serio.
Se le ore verdi sono sotto il 30%, hai un problema ancora piu serio.

STEP 4: Identifica i pattern
Guarda i tuoi 3 giorni e rispondi:

Qual ¢ il tuo vampiro energetico #1? (quello che ti ruba piu tempo)

Quali attivita ROSSE puoi eliminare subito? (scrivi almeno 3)

—

Quali attivita GIALLE puoi delegare? (scrivi almeno 2)

Quali sono le tue 3 ore piu produttive della giornata? (scrivi almeno 2)

—




La verita scomoda

Sai cosa scoprirai facendo questo esercizio?
Che la maggior parte del tuo tempo non va in cose importanti.
Vain:

*  Cose urgenti che non sono importanti

*  Cose che sembrano lavoro ma non lo sono

e  Cose che fai perché "tutti le fanno"

*  Cose che fai per sentirti occupato (non produttivo)

Essere occupato non é lo stesso che essere produttivo.

Puoi lavorare 12 ore ed essere improduttivo.
Puoi lavorare 6 ore ed essere un leone.

La differenza? Dove metti quelle ore.

AZIONE CONCRETA: Elimina 1 vampiro oggi stesso

Non aspettare di finire I'e-book. Non aspettare lunedi prossimo. Non aspettare "il
momento giusto."

Oggi stesso, prima di andare a dormire, elimina 1 vampiro energetico.
Esempi pratici:

Se il tuo vampiro sono le notifiche:
- Disattiva TUTTE le notifiche non essenziali. Ora. Sul telefono e sul computer.

Se il tuo vampiro sono le interruzioni:

- Comunica al team: "Dalle 9 alle 11 sono in deep work. Emergenze vere? Scrivete su
[canale specifico]."

Se il tuo vampiro € una riunione inutile:
— Cancellala. O delegala. O riducila da 60 a 30 minuti.

Se il tuo vampiro & un'attivita zombie:
- Smetti di farla. Oggi. Vedi se qualcuno se ne accorge (spoiler: probabilmente no).

Se il tuo vampiro e la disponibilita h24:

- Imposta un orario preciso per email/messaggi. Es: "Controllo email solo alle 10, 14 e
17."



Cosa aspettarti domani
Domani affronteremo il Giorno 2: La morte delle riunioni inutili.
Ti insegnero:

»  Come riconoscere una riunione inutile (e come cancellarla senza sensi di colpa)

* Il metodo 3P per riunioni efficaci
*  Come dire NO senza sembrare uno stronzo
* |l template per I'agenda perfetta che ti fa risparmiare 10 ore a settimana

Ma prima: fai l'esercizio di oggi.

Tra 3 giorni avrai una mappa precisa di dove va il tuo tempo. E finalmente saprai cosa
tagliare.

Promemoria finale

Non puoi gestire il tempo se non sai dove va.

Oggi hai iniziato a vedere i vampiri energetici che ti stavano succhiando la vita senza che
te ne accorgessi.

Domani inizierai a ucciderli. Uno alla volta.

Il primo passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 2: MARTEDI, la morte delle
riunioni inutili

Martedi mattina.
Apri il calendario e ti si gela il sangue: 6 riunioni oggi.
Una dietro I'altra. Dalle 9:00 alle 18:00. Con 30 minuti di buco per il pranzo (forse).

Alla fine della giornata esci dalla sesta riunione e ti chiedi: "Ma ho combinato qualcosa
oggi?"



La risposta € no. Hai solo partecipato a riunioni.

Benvenuto nel limbo degli imprenditori moderni: la prigione delle riunioni inutili.

Il costo nascosto delle riunioni

Facciamo due conti veloci.

Una riunione di 1 ora con 6 persone non costa 1 ora. Costa 6 ore di produttivita
aziendale.

Se ogni persona guadagna (o produce valore per) 50€/ora, quella riunione & costata 300€
all'azienda.

Ora moltiplica per tutte le riunioni della settimana.
Quanti soldi stai bruciando in sale riunioni?
Ma il costo vero non & economico. E piti subdolo:

. Tempo di preparazione (almeno 15 minuti a testa prima)

*  Tempo di recupero (almeno 20 minuti dopo per riprendere il filo)
* Energia mentale (le riunioni inutili ti prosciugano)

*  Opportunita perse (quel tempo potevi usarlo per produrre valore)

Una riunione di 1 ora in realta ti costa 2 ore di produttivita.

Se fai 20 riunioni a settimana, stai perdendo 40 ore. Piu del tuo intero orario
lavorativo.
Come riconoscere una riunione inutile

Te lo dico subito: 1'80% delle riunioni sono inutili.

Non perché I'argomento non sia importante. Ma perché non serviva una riunione per
affrontarlo.

Ecco i 7 segnali che ti dicono "questa riunione € una perdita di tempo":
SEGNALE #1: Nessuno sa perché siamo qui

Non c'e un'agenda chiara. Non ci sono obiettivi definiti. "Facciamo un punto della
situazione" non & un obiettivo.

SEGNALE #2: Ci sono persone che non c'entrano nulla

Meta della sala non parla. Non contribuisce. E li "perché si" o "per rimanere aggiornata."



Se devi solo informare qualcuno, manda un'email. Non rubargli un'ora di produttivita.

SEGNALE #3: Si poteva risolvere con un'email

Se I'obiettivo & solo condividere informazioni, quella non & una riunione. E uno spreco di
tempo collettivo.

SEGNALE #4: Dura il doppio del necessario

Riunioni che dovevano durare 30 minuti e finiscono dopo 90. Perché? Perché nessuno ha
il coraggio di dire "abbiamo finito, chiudiamo qui."

SEGNALE #5: Non si decide nulla

Si parla. Si discute. Si "esplora." Ma alla fine? Zero decisioni. Zero azioni concrete.
Appuntamento alla prossima riunione per continuare a non decidere.

SEGNALE #6: E ricorrente "perché si & sempre fatto cosi"

Riunione settimanale del lunedi. Riunione mensile di allineamento. Riunione trimestrale di
review.

Solo perché é ricorrente non significa che serva.
SEGNALE #7: Finisce con "ci risentiamo"

Nessun compito assegnato. Nessuna deadline. Nessun responsabile. Solo un generico
"ci sentiamo per gli aggiornamenti.”

Se una riunione non finisce con azioni concrete e responsabili chiari, era inutile.



La storia di Francesco (e delle sue 30 riunioni
settimanali)

Francesco & CEO di un'azienda con 45 dipendenti. Quando I'ho conosciuto, passava 25
ore a settimana in riunioni.

"Armando, non riesco piu a lavorare. Passo la vita in riunioni."

Gli ho fatto tracciare tutte le riunioni per due settimane. Poi le abbiamo analizzate
insieme.

Il risultato?
Su 30 riunioni settimanali:

* 18 erano completamente inutili (potevano essere email)
* 8 potevano durare la meta (senza cambiare i risultati)
* Solo 4 erano realmente necessarie

Abbiamo fatto pulizia brutale. Tagliato il 60% delle riunioni. Ristrutturato le altre.

Risultato dopo 60 giorni:

. Da 25 ore settimanali a 8 ore in riunioni

. 17 ore recuperate ogni settimana

e  Team piu felice (meno riunioni inutili)

»  Decisioni piu veloci (riunioni piu efficaci)

*  Fatturato cresciuto del 20% (piu tempo per produrre)

17 ore a settimana recuperate. Solo tagliando riunioni inutili.



Il Metodo 3P per riunioni che funzionano

Se devi fare una riunione (e sottolineo SE), devi applicare il Metodo 3P:

P1: PURPOSE (Scopo)

Prima di convocare una riunione, chiediti:
"Qual & lo scopo specifico e misurabile di questa riunione?"
® Scopo vago: "Fare un punto della situazione”

v Scopo chiaro: "Decidere quale fornitore scegliere tra le 3 opzioni e assegnare
responsabilita"

® Scopo vago: "Allineamento sul progetto”
v Scopo chiaro: "Approvare il budget definitivo e stabilire le milestone del Q2"

Se non riesci a definire uno scopo chiaro e misurabile, quella riunione non serve.

P2: PREPARATION (Preparazione)

Niente preparazione = riunione inutile.

La regola d'oro: L'agenda deve essere inviata almeno 24 ore prima con:
v Obiettivo della riunione (1 frase chiara)

v Decisioni da prendere (elenco specifico)

v Materiali da leggere prima (massimo 3 pagine)

v Durata esatta (non "circa 1 ora" ma "45 minuti precisi”)

v Ruoli chiari (chi decide? chi propone? chi esegue?)

Se qualcuno arriva senza aver letto i materiali — rinvia la riunione.

Non premiare chi non si prepara facendo perdere tempo agli altri.



P3: PARTICIPATION (Partecipazione)

Solo chi deve davvero esserci.
La regola del "perché sei qui?"
Prima di invitare qualcuno, chiediti:

*  Questa persona prendera una decisione in questa riunione?
* Questa persona ha informazioni cruciali che servono per decidere?
*  Questa persona dovra eseguire le azioni decise?

Se la risposta & NO a tutte e tre » non invitarla.

"Ma deve rimanere aggiornata!”
- Mandagli il verbale dopo. In 5 minuti legge, invece di perdere 60 minuti in riunione.

Regola d'oro: Massimo 6 persone in una riunione decisionale. Piu persone = meno
efficacia.

ESERCIZIO PRATICO: Audit delle tue riunioni

STEP 1: Lista tutte le riunioni ricorrenti

Apri il calendario e scrivi tutte le riunioni che fai regolarmente:
RIUNIONI SETTIMANALI:

1.
2.
3.

RIUNIONI MENSILI:

1.
2.
3.

STEP 2: Applica il test di utilita

Per ogni riunione, rispondi onestamente:

Ha uno scopo chiaro e misurabile? (SI/NO)
Si prendono decisioni concrete? (SI/NO)
Potrebbe essere un'email? (SI/NO)

Tutti i partecipanti sono necessari? (SI/NO)
Potrebbe durare la meta? (SI/NO)



Se hai risposto NO a piu di 2 domande - quella riunione va ripensata o eliminata.
STEP 3: Categorizza le riunioni

Dividi le tue riunioni in 3 categorie:

DA TENERE (scopo chiaro, decisioni concrete, partecipanti giusti)

DA OTTIMIZZARE (utili ma troppo lunghe o con troppe persone)

DA ELIMINARE (nessun valore reale, sostituibili con email)

STEP 4: Calcola il tempo recuperabile

Somma le ore delle riunioni ROSSE e GIALLE (se ottimizzate a meta durata):

Ore settimanali recuperabili: ore
Ore mensili recuperabili: ore (x4)
Ore annuali recuperabili: ore (x52)

Come dire NO senza sembrare uno stronzo

"Armando, ma io non posso cancellare riunioni. Mi invitano e devo esserci."
Falso.
Puoi dire di no. Devi dire di no.

Ecco come farlo con classe:
TEMPLATE 1: Declino educato

"Grazie per l'invito alla riunione di [argomento]. Guardando I'agenda, non credo di poter
contribuire in modo significativo alle decisioni da prendere. Suggerisco di coinvolgere
[nome alternativo] che ha pit contesto su questo tema. Resto disponibile per eventuali
domande via email."

TEMPLATE 2: Richiesta di chiarimenti

"Prima di confermare, posso chiederti: qual e I'obiettivo specifico della riunione? Quali
decisioni dobbiamo prendere? Cosi valuto se la mia presenza e davvero necessaria o se
posso contribuire in altro modo."



(Nel 50% dei casi, chi convoca la riunione si rende conto che non c'e un obiettivo
chiaro... e annulla)

TEMPLATE 3: Delega intelligente

"Per questa riunione suggerisco di coinvolgere direttamente [nome del tuo collaboratore],
che sta sequendo operativamente questo progetto. Sara piu efficace e potra prendere
decisioni piu rapidamente. Resto in copia per gli aggiornamenti."

AZIONE CONCRETA: Elimina 3 riunioni questa
settimana

Non aspettare. Agisci oggi.

Guarda il tuo calendario e:

AZIONE #1: Cancella 1 riunione inutile

Identifica la riunione piu inutile della settimana e cancellala. Ora.

Se non puoi cancellarla (non dipende da te), declinala educatamente usando i template
sopra.

AZIONE #2: Dimezza 1 riunione lunga
Prendi una riunione che dura 60 minuti e riducila a 30 minuti.

Avvisa i partecipanti: "Per essere piu efficaci, riduciamo a 30 minuti precisi. Agenda
stringata allegata. "

AZIONE #3: Trasforma 1 riunione in email

Trova una riunione che serve solo per "aggiornamenti" e sostituiscila con un‘email
strutturata o un documento condiviso.



BONUS: Il template dell'agenda perfetta

Quando devi davvero fare una riunione, usa questo template:
AGENDA RIUNIONE

Oggetto: [titolo chiaro]

Data: [gg/mm/aaaq]

Orario: [inizio preciso] - [fine precisa]

Durata: [XX minuti esatti]

OBIETTIVO:

[Una frase che spiega cosa dobbiamo ottenere]

DECISIONI DA PRENDERE:
1. [Decisione specifica #1]
2. [Decisione specifica #2]

3. [Decisione specifica #3]

PARTECIPANTI E RUOLI:
- [Nome] - Decisore finale
- [Nome] - Propone soluzioni

- [Nome] - Fornisce dati tecnici

MATERIALI DA LEGGERE PRIMA:
- [Link documento 1]

- [Link documento 2]

AGENDA TEMPORALE:

00-10 min - Recap situazione



10-30 min — Discussione opzioni
30-40 min — Decisione finale

40-45 min - Assegnazione azioni e recap

REGOLE:
- Si inizia in orario (anche se manca qualcuno)
- Si finisce in orario (anche se non abbiamo finito)

- Chi non ha letto i materiali non partecipa alla decisione

Salvalo. Usalo. Sempre.

Cosa aspettarti domani

Domani affronteremo il Giorno 3: Email e messaggi - smetti di essere schiavo.
Ti insegnero:

* Laregola delle 3 finestre temporali

Come gestire le "urgenze" che urgenti non sono

*  Gli automatismi che ti salvano 2 ore al giorno
e Come uscire dalla trappola del "rispondo sempre subito"

Ma prima: taglia 3 riunioni questa settimana.

Alla fine della settimana avrai recuperato almeno 3-5 ore. Solo eliminando riunioni inutili.

Promemoria finale

Le riunioni sono il modo piu costoso di comunicare.
Usale solo quando servono davvero. Per tutto il resto, c'e I'email.

Non sentirti in colpa a dire di no. Non sei tu il problema. Il problema sono le riunioni
inutili.

Oggi hai imparato a riconoscerle. E a eliminarle.

Il secondo passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 3: MERCOLEDI, Email e
messaggi. Smetti di essere schiavo

Mercoledi mattina.
Ti svegli. Prima ancora di alzarti dal letto, prendi il telefono.
47 email non lette. 23 messaggi WhatsApp. 15 notifiche Telegram. 8 su LinkediIn.

Sono le 7:15 del mattino e sei gia in ritardo.



Inizi a rispondere. "Giusto qualche messaggio veloce prima di fare colazione."

Alle 8:30 sei ancora li. Non hai fatto colazione. Non hai fatto la doccia. Ma hai risposto a
30 messaggi.

Benvenuto nella schiavitu digitale.

Il costo invisibile della disponibilita immediata

Facciamo un esperimento mentale.

Quante volte al giorno controlli le email?

Quante volte al giorno controlli WhatsApp?

Quante volte al giorno controlli Telegram, LinkedIn, Slack, Teams?

Se la risposta e "non lo so, continuamente"... abbiamo un problema.
Ogni volta che controlli i messaggi, il tuo cervello entra in modalita reattiva.
Non stai piu guidando la tua giornata. Stai reagendo a quella degli altri.

E il peggio? Ogni volta che interrompi quello che stai facendo per controllare un
messaggio:

*  Perdi concentrazione per i prossimi 23 minuti (sempre quelli)

*  Aumenti lo stress (ogni notifica € un micro-stimolo di cortisolo)

B Riduci la qualita del lavoro che stai facendo

*  Comunichi agli altri che sei sempre disponibile (e loro ne approfittano)

Se controlli i messaggi 50 volte al giorno, stai perdendo 19 ore di concentrazione
profonda.

Piu dell'intera tua giornata lavorativa.

La trappola del "rispondo sempre subito"

"Armando, ma io devo essere reattivo. | clienti si aspettano risposte immediate."
Falso.
| clienti si aspettano risposte immediate perché tu li hai abituati cosi.

Sei stato tu a creare |'aspettativa. Email alle 23:00. WhatsApp la domenica. Risposte in 5
minuti.

Risultato?



Ora DEVI rispondere subito. Perché se non lo fai, il cliente pensa: "Perché prima
rispondeva subito e ora no? E successo qualcosa?"

Hai scambiato la disponibilita immediata per professionalita.

Ma non sono la stessa cosa.

Vuoi sapere la verita?

| clienti preferiscono risposte pensate e complete a risposte veloci e superficiali.
Preferiscono:

*  "Tirispondo domani con tutti i dettagli"
. piuttosto che "Guarda, ora non ho tempo ma..."

Preferiscono:

e  Sapere quando ti farai vivo (e trovare una risposta di qualita)
e  piuttosto che aspettarsi una risposta immediata (che spesso non arriva o &
frettolosa)

La reattivita costante non é un valore. E una debolezza.

La storia di Giulia (e delle sue 100 email al giorno)

Giulia gestisce un'agenzia di comunicazione. Quando I'ho conosciuta, mi ha detto:

"Armando, ricevo 100 email al giorno. Passo 4 ore solo a rispondere. Non ho piu tempo

per lavorare."

Le ho chiesto: "Quante di quelle 100 email sono davvero urgenti?"

Ci ha pensato. "Forse... 10?"

90 email su 100 non erano urgenti. Eppure Giulia le trattava tutte come priorita.
Abbiamo implementato il sistema delle 3 finestre temporali (te lo spiego tra poco).
Risultato dopo 30 giorni:

« Da4 ore al giorno a 1 ora al giorno sulle email

* 3 ore recuperate ogni giorno (15 ore a settimana!)

Zero email urgenti perse

»  Clienti piu soddisfatti (risposte piu complete e pensate)
»  Stress ridotto del 70%

15 ore settimanali recuperate. Solo cambiando approccio alle email.



La regola delle 3 finestre temporali

Ecco il sistema che ha salvato la vita a Giulia (e a decine di altri miei clienti).
COME FUNZIONA:

Invece di controllare email e messaggi "continuamente”, li controlli solo in 3 momenti
precisi della giornata.

FINESTRA #1: Mattina (10:00 - 10:30)

30 minuti dedicati a:

. Controllare tutte le email ricevute
* Rispondere solo alle urgenze vere (massimo 3)
*  Organizzare le altre per risposta pomeridiana

Non prima delle 10:00.

Le prime ore del mattino sono le tue piu produttive. Non sprecarle in modalita reattiva.
FINESTRA #2: Pomeriggio (14:30 - 15:30)

1 ora dedicata a:

* Rispondere alle email della mattina

*  Gestire i messaggi accumulati

*  Preparare risposte complete e strutturate
Questa ¢ la tua finestra principale di comunicazione.

FINESTRA #3: Fine giornata (17:30 - 18:00)

30 minuti dedicati a:
*  Check finale delle urgenze

* Rispondere a eventuali priorita emerse
*  Preparare il giorno successivo

Dopo le 18:00 - tutto chiuso.

Email, WhatsApp, Telegram, LinkedIn. Tutto in modalita aereo fino al giorno dopo.

"Ma se c'e un'emergenza?"

Questa ¢ I'obiezione che ricevo sempre.
"Armando, ma se c'é un'emergenza e non rispondo subito?"

Ecco la verita scomoda: il 99% delle "emergenze" non sono emergenze.



Sono urgenze percepite. Non reali.
Emergenza vera:

*  Cliente con produzione ferma
. Server down che blocca il lavoro
. Scadenza contrattuale imminente

Urgenza percepita:

. "Mi serve una risposta il prima possibile" (ma puo aspettare 3 ore)
. "Chiamami quando puoi" (ma non € urgente)
. "Ti ho mandato una proposta, dai un'occhiata" (puo aspettare domani)

LA SOLUZIONE:
Crea un canale dedicato per le emergenze VERE.
Esempio:

"Per comunicazioni non urgenti: email (rispondo entro 24h).
Per urgenze vere: WhatsApp al [numero]. Ma solo se e davvero urgente."

Risultato?

Le persone iniziano a distinguere tra urgente e importante. E ti disturbano molto meno.



ESERCIZIO PRATICO: Riprendi il controllo della tua
comunicazione

STEP 1: Audit della comunicazione (3 giorni)

Per i prossimi 3 giorni, traccia:

QUANTE VOLTE controlli:
e Email: volte al giorno
*  WhatsApp: volte al giorno
e Telegram: volte al giorno
 LinkedIn: volte al giorno
 Slack/Teams: volte al giorno
QUANTO TEMPO dedichi:
*  Alle email: ore al giorno
 Aimessaggi: ore al giorno
e TOTALE: ore al giorno

STEP 2: Analizza le "urgenze"
Rileggi tutte le comunicazioni degli ultimi 3 giorni e categorizza:
URGENZE VERE (serviva risposta immediata)
Numero: __ Percentuale: %
URGENZE PERCEPITE (poteva aspettare qualche ora)
Numero: __ Percentuale: __ %
NON URGENTI (poteva aspettare 24-48h)
Numero: __ Percentuale: %
Se le urgenze vere sono meno del 10% — puoi implementare le 3 finestre temporali.
STEP 3: Definisci le tue 3 finestre

Scegli 3 orari precisi in cui gestirai le comunicazioni:

FINESTRA MATTINA: dalle alle
FINESTRA POMERIGGIO: dalle alle
FINESTRA SERA: dalle alle

IMPORTANTE: Devono essere sempre gli stessi orari. Tutti i giorni. Crea |'abitudine.



STEP 4: Comunica il cambiamento

Scrivi un messaggio chiaro per clienti, collaboratori e fornitori:
TEMPLATE DA PERSONALIZZARE:
"Ciao,

Per lavorare in modo piu efficace e fornirti risposte di qualita, sto ottimizzando la gestione
delle comunicazioni.

Da oggi rispondero a email e messaggi in 3 fasce orarie: - Mattina: 10:00-10:30 -
Pomeriggio: 14:30-15:30 - Sera: 17:30-18:00

Per emergenze VERE (produzione ferma, urgenze contrattuali): [numero WhatsApp/
telefono].

Questo mi permettera di darti risposte pit complete e pensate invece che risposte veloci
e superficiali.

Grazie per la comprensione!"

Gli automatismi che ti salvano la vita

Ora che hai definito le 3 finestre, € tempo di automatizzare tutto il possibile.
AUTOMATISMO #1: Template di risposta

Crea 10 template per le email piu frequenti:

Richiesta preventivo
Richiesta informazioni
Proposta riunione
Conferma appuntamento
Sollecito pagamento
Aggiornamento progetto
Rinvio scadenza
Richiesta materiali
Feedback positivo

0. Gestione reclamo

— 0 00 1N Ut A W —

Tempo di risposta: Da 10 minuti a 30 secondi.
AUTOMATISMO #2: Tool di pianificazione
Usa strumenti come:

* Calendly/Cal.com — per prenotare appuntamenti senza 10 email
. Loom - per spiegare cose complesse con video invece che email lunghe



* Notion/ClickUp - per condividere aggiornamenti progetti invece che email
continue

Come gestire le "urgenze" che urgenti non sono
LA TECNICA DEL FILTRO:

Quando qualcuno ti scrive "URGENTE", fai questa domanda:

"Cosa succede se rispondiamo tra 3 ore invece che subito?"

Nel 90% dei casi, la risposta €: "Nulla di grave."

Quindi non era urgente.

LA TECNICA DEL RIMBALZO:

Quando ricevi un'urgenza fasulla, rispondi cosi:

"Ricevuto. Lo gestisco nella finestra delle [orario]. Se nel frattempo € davvero bloccante,
fammi sapere cosa si ferma esattamente."

Nel 95% dei casi, non ti ricontattano. Perché non era urgente.
LA TECNICA DELLA DELEGA:
Quando ricevi una richiesta che non ti compete direttamente:

"Per questo & meglio che ti confronti direttamente con [nome]. E lui che segue
operativamente. lo resto in copia."

Smetti di essere il punto di passaggio obbligato per tutto.

AZIONE CONCRETA: Implementa le 3 finestre da
domani

OGGi fai 3 cose:

AZIONE 1: Disattiva TUTTE le notifiche

Email, WhatsApp, Telegram, LinkedIn, Slack, Teams.

Tutto in silenzioso. Controlli tu quando vuoi, non quando arriva la notifica.

Sul computer: chiudi Gmail, WhatsApp Web, Telegram Web fuori dalle 3 finestre.
AZIONE 2: Comunica il nuovo sistema

Manda il messaggio di comunicazione a:

e  Clienti principali
. Team interno



. Collaboratori esterni
. Fornitori chiave

AZIONE 3: Blocca le 3 finestre in agenda

Metti nel calendario 3 blocchi fissi:

* "FINESTRA EMAIL 1" - 10:00-10:30
* "FINESTRA EMAIL 2" - 14:30-15:30
*  "FINESTRA EMAIL 3" - 17:30-18:00

Trattali come appuntamenti non spostabili.

Cosa aspettarti domani

Domani affronteremo il Giorno 4: Delega o muori (ma delega bene).
Ti insegnero:

Perché non deleghi veramente (spoiler: & paura)
Il framework per delegare senza ansia

La checklist di cosa delegare oggi stesso
Come formare il team per essere autonomo

Ma prima: implementa le 3 finestre da domani mattina.

Alla fine della settimana avrai recuperato almeno 2-3 ore al giorno. Solo gestendo
meglio la comunicazione.

Promemoria finale

Non sei tu che devi essere disponibile per gli altri 24/7.

Sono gli altri che devono rispettare il tuo tempo.

La disponibilita immediata non & professionalita. E mancanza di confini.
Oggi hai imparato a mettere quei confini. Senza sensi di colpa.

Il terzo passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 4: GIOVEDI, delega o muori (ma
delega bene)

Giovedi mattina.
Sei sommerso. 15 cose da fare. Tutte urgenti. Tutte importanti. Tutte "solo tu puoi farle."
Guardi il tuo team. Sono li. Disponibili. Competenti.

Ma non gli affidi nulla. Perché "é piu veloce farlo da solo" o "tanto poi devo comunque
controllare tutto."



Risultato?
Tu anneghi nel lavoro. Loro si annoiano aspettando le tue decisioni.

Benvenuto nella trappola del controllo totale.

Il paradosso della delega

Ecco la verita che fa male:

Se la tua azienda puo funzionare solo quando ci sei tu, non hai costruito un'azienda.
Hai costruito un lavoro senza ferie.

Pensa a questo:

Cosa succede se ti ammali per due settimane?
 Cosa succede se vuoi prenderti una vacanza vera (telefono spento)?
* Cosa succede se domani decidi di vendere |'azienda?

Se la risposta & "si ferma tutto" - il problema sei tu.

Non perché non sei bravo. Ma perché hai creato un sistema che dipende interamente
da te.

E sai qual & la cosa assurda?
Piu sei bravo, piu diventi il collo di bottiglia.

Perché fai tutto meglio degli altri. Perché sei piu veloce. Perché "tanto lo faccio io che
faccio prima."

Ma ogni volta che risolvi un problema al posto del tuo team:

* Non stai aiutando. Stai togliendo loro |'opportunita di crescere.

. Non stai risparmiando tempo. Stai creando dipendenza.

* Non stai proteggendo la qualita. Stai garantendo che la qualita esista solo
quando ci sei tu.

Delegare non & un'opzione. E I'unica via per crescere.



Perché NON deleghi (la verita scomoda)

"Armando, io vorrei delegare. Ma non posso."
Sento questa frase almeno 10 volte a settimana. E ogni volta, scavo un po' piu a fondo.

Ecco le vere ragioni per cui non deleghi:
SCUSA 1: "Faccio prima da solo"

Verita: Fai prima ORA. Ma tra 6 mesi starai ancora facendo quella cosa.

Se deleghi oggi e investi 2 ore per formare qualcuno, tra un mese avrai risparmiato 20
ore.

Stai scambiando 2 ore oggi per centinaia di ore in futuro.
SCUSA 2: "Nessuno lo fa bene come me"

Verita: Ovvio. Perché tu lo fai da anni. Ma se non lasci mai che qualcun altro lo faccia,
nessuno imparera mai.

Non serve che lo facciano COME te. Serve che lo facciano all'80% di come lo fai tu.

Un 80% fatto da qualcun altro ti libera tempo per fare cose che solo tu puoi fare.
SCUSA 3: "Non ho tempo di spiegare"

Verita: Non hai tempo di NON spiegare.
Ogni volta che fai qualcosa che potresti delegare, stai rubando tempo al futuro.

10 ore oggi per formare = 500 ore risparmiate I'anno prossimo.
SCUSA 4: "E se sbagliano?"

Verita: Sbaglieranno. Sicuramente.
Ma sai cosa? Gli errori sono il prezzo dell'autonomia.
Se non accetti che il tuo team faccia errori, non accetti che crescano.

Preferisci un team che non sbaglia mai perché non fa mai nulla? O un team che
cresce imparando dai propri errori?

SCUSA 5: "Non mi fido"

Verita: Questo ¢ il vero motivo.



Non & che non hai tempo. Non € che fanno male. E che hai paura di perdere il
controllo.

Ma ecco la verita brutale: Se non ti fidi del tuo team, hai un problema di hiring, non di
delega.

O assumi le persone giuste e ti fidi. O cambi le persone.

Non puoi tenere persone che "non meritano fiducia" e lamentarti di dover fare tutto tu.

La storia di Roberto (e del suo team "incapace")

Roberto ha un'azienda con 12 dipendenti. Quando I'ho conosciuto lavorava 55 ore a
settimana.

"Armando, ho un team che non sa fare nulla senza di me. Devo controllare tutto."
Gli ho fatto una domanda: "Da quanto tempo lavorano con te?"

"7 anni, in media."

"E in 7 anni non hanno ancora imparato a lavorare autonomamente?"
Silenzio imbarazzante.

Poi gli ho fatto notare la verita: Non era il team il problema. Eri tu.

In 7 anni non gli aveva mai dato vera autonomia. Ogni decisione passava da lui. Ogni
progetto veniva "corretto" da lui. Ogni iniziativa veniva "rivista" da lui.

Risultato?
Il team aveva smesso di provare. Perché tanto "Roberto poi cambia tutto."
Avevano imparato che la strategia vincente era: "Aspettiamo che decida lui."

Abbiamo fatto un esperimento radicale: Roberto via 10 giorni. Telefono spento. Zero
accesso.

Gli ho chiesto: "Cosa succedera?"

"Disastro totale."

Cosa é successo davvero?

Il team ha preso 37 decisioni. 34 erano corrette. 3 sbagliate (ma recuperabili).

Quando Roberto e tornato, il team era trasformato. Finalmente si sentivano proprietari
del loro lavoro.

Oggi Roberto lavora 25 ore a settimana. Il fatturato e cresciuto del 40%. Il team & felice.

Come? Ha imparato a delegare sul serio.



Il Framework A.D.E.S. per delegare senza ansia

Delegare non significa "buttare addosso a qualcuno un compito e sperare che lo faccia
bene."

Delegare significa trasferire responsabilita con un sistema.
Ecco il framework che uso da anni:

A = ANALIZZA (Cosa delegare)

Non tutto si puo delegare. Ma molto piu di quello che pensi.
LA MATRICE DELLA DELEGA:

Dividi tutte le tue attivita in 4 categorie:

SOLO TU (strategia, visione, relazioni chiave)
— Queste le tieni. Sono il tuo vero lavoro.

DELEGA OGGI (operativita ricorrente, gestione quotidiana)
— Queste le deleghi completamente. Subito.

DELEGA GRADUALE (compiti complessi che richiedono formazione)
— Queste le deleghi in 3-6 mesi con affiancamento.

ELIMINA (attivita inutili, spreco di tempo)
— Queste non le fai e non le deleghi. Le cancelli.

Il 70% delle tue attivita dovrebbe essere GIALLO o ARANCIONE.

Se non lo e, stai facendo il lavoro sbagliato.

D = DEFINISCI (Obiettivo e risultato)

Mai delegare un compito. Delega sempre un risultato.
® Sbagliato: "Fai questa presentazione”

v Corretto: "Preparami una presentazione di 10 slide per convincere il cliente X a
scegliere la soluzione Y. Entro venerdi."

® Sbagliato: "Gestisci i social”

v Corretto: "Pubblica 3 post a settimana su LinkedIn che generino almeno 50
interazioni ciascuno entro fine mese."



Quando deleghi un risultato invece che un compito:
e  Dai autonomia (possono scegliere il COME)

* Dai responsabilita (il risultato € loro)
e  Dai opportunita di crescita (devono pensare, non eseguire)

E = EDUCA (Forma e accompagna)

La delega senza formazione & un fallimento garantito.
Ecco i 3 livelli di formazione:

LIVELLO 1: lo faccio, tu osservi
Fai tu il compito mentre la persona osserva e prende appunti.

LIVELLO 2: Tu fai, io osservo
La persona fa il compito mentre tu osservi e dai feedback in tempo reale.

LIVELLO 3: Tu fai, io verifico solo il risultato
La persona fa il compito in autonomia. Tu controlli solo il risultato finale.

Tempo necessario: Di solito 3-5 ripetizioni per passare da livello 1 a livello 3.

Investimento: 10-15 ore iniziali.
Ritorno: Centinaia di ore risparmiate per sempre.

S = SISTEMA (Crea processi ripetibili)

Se devi rispiegare ogni volta, non hai delegato. Hai solo chiesto un favore.
Per ogni attivita delegata, crea:

= SOP (Standard Operating Procedure) = documento che spiega step-by-step come
fare quella cosa

= Video tutorial (Loom & perfetto) = registra lo schermo mentre fai il processo
= Checklist = lista di controllo per non dimenticare nulla
= Dashboard = dove monitorare i risultati senza chiedere aggiornamenti continui

Una volta creati questi strumenti, puoi delegare quella attivita a chiunque. Per
sempre.



ESERCIZIO PRATICO: La tua strategia di delega

STEP 1: Elenca tutte le tue attivita ricorrenti

Scrivi TUTTO quello che fai in una settimana tipo:

ATTIVITA SETTIMANALI:

PN B P =

Ne)

10.
(continua fino a elencare TUTTO)

STEP 2: Applica la Matrice della Delega

Per ogni attivita, assegna un colore:

SOLO TU (strategia, visione, decisioni chiave)

DELEGA OGGI (operativita che altri possono fare subito)

DELEGA GRADUALE (richiede formazione ma € delegabile)

ELIMINA (non serve piu 0 non aggiunge valore)

STEP 3: Calcola il tempo recuperabile

Ore settimanali spese in attivita GIALLE: ore
Ore settimanali spese in attivita ARANCIONI: ore
Ore settimanali spese in attivita ROSSE: ore

TOTALE tempo recuperabile: ore/settimana



STEP 4: Scegli le prime 3 deleghe

Non fare tutto insieme. Inizia con 3 attivita da delegare nelle prossime 2 settimane.
DELEGA #1:

Attivita:

A chi:

Entro quando:
Formazione necessaria: Si / NO

DELEGA #2:

Attivita:

A chi:

Entro quando:
Formazione necessaria: Sl / NO

DELEGA #3:

Attivita:

A chi:

Entro quando:
Formazione necessaria: Sl / NO

Le 10 cose da delegare OGGI (se non I'hai gia fatto)

Se non sai da dove iniziare, ecco 10 attivita che puoi delegare immediatamente:

Gestione agenda — Assistente virtuale o collaboratore
Prima risposta email - Assistente che filtra e smista
Preventivi standard -~ Commerciale 0 amministrazione
Post social media - Social media manager o VA
Fatturazione -~ Amministrazione

Inserimento dati —~ Chiunque con 2 ore di formazione
Ricerca informazioni — Junior o stagista
Preparazione materiali per riunioni - Assistente
Follow-up clienti -~ Commerciale o customer care
Report settimanali -~ Ogni reparto fa il suo

LRI EPDE

[
S

Domanda onesta: quante di queste 10 cose stai ancora facendo tu?



Come affrontare la paura di delegare

"E se poi sbaglia?"
Creiamo un sistema di sicurezza:

IL SISTEMA DI CONTROLLO PROGRESSIVO

SETTIMANA 1-2: Controllo al 100%
Verifichi tutto prima che esca. Ogni dettaglio.

SETTIMANA 3-4: Controllo al 50%
Verifichi a campione. 1 cosa su 2.

SETTIMANA 5-6: Controllo al 20%
Verifichi solo i risultati finali, non il processo.

SETTIMANA 7+: Controllo allo 0%
Verifichi solo se ci sono problemi segnalati.

Questo ti permette di delegare riducendo progressivamente I'ansia del controllo.

AZIONE CONCRETA: Delega 1 cosa oggi stesso

OGGl, prima di andare a dormire:

AZIONE 1: Scegli 1 attivita da delegare domani

Prendi la tua lista GIALLA e scegli I'attivita piu semplice da delegare.
Criteri:

. La fai almeno 1 volta a settimana
e Tiporta via almeno 1 ora
*  Qualcun altro nel tuo team puo farla (con formazione)

AZIONE 2: Prepara il brief di delega
Scrivi un documento con:

Cosa deve fare

Quale risultato aspetti
Entro quando

Come misuri il successo
A chi puo chiedere aiuto



AZIONE 3: Organizza la formazione
Blocca 2 ore in agenda per formare la persona su questa attivita.
Non rimandare. Non cercare scuse. Fallo.

Tra 1 settimana quella persona fara quella cosa al posto tuo. Per sempre.

Cosa aspettarti domani
Domani affronteremo il Giorno 5: | processi che ti liberano.
Ti insegnero:

Come creare SOP (Standard Operating Procedures) in 30 minuti

* |l metodo per documentare processi senza impazzire
*  Come automatizzare tutto I'automatizzabile
. Il sistema per far funzionare |'azienda anche quando non ci sei

Ma prima: delega 1 cosa oggi.
Tra 1 mese avrai delegato 4 attivita. Tra 3 mesi, 12 attivita.

Stai costruendo la tua liberta. Un mattone alla volta.

Promemoria finale

Il miglior investimento che puoi fare non é in tecnologia o marketing.

E nel rendere il tuo team autonomo.

Ogni ora che investi oggi in formazione e delega ti restituira 100 ore nel futuro.
Oggi hai imparato a delegare sul serio. Non come favore. Come sistema.

Il quarto passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 5: VENERDI, i processi che ti
liberano

Venerdi pomeriggio.
Stai per partire per il weekend. Finalmente due giorni di stacco.
Ma prima devi:

*  Spiegare a Marco come gestire quel cliente
* Ricordare a Sara la procedura per chiudere il progetto
»  Scrivere a Luca tutti gli step per la consegna di lunedi



Passi 2 ore a dare istruzioni per cose che hai gia spiegato 10 volte.

E mentre sei nel traffico verso casa, ti arriva il messaggio: "Scusa, come si faceva quella
cosa?"

Benvenuto nell'inferno della mancanza di processi.

Il costo nascosto del "te lo spiego a voce"

Facciamo due conti.

Quante volte alla settimana qualcuno ti chiede: "Come si fa questa cosa?"
Quante volte rispondi spiegando a voce (di nuovo)?

Quante volte pensi: "Ma glielo avevo gia detto!"

Ogni volta che rispieghi qualcosa che hai gia spiegato, stai buttando via tempo. Due
volte.

La prima quando I'hai spiegata. La seconda quando la rispieghi. E la terza. E la quarta.
Se hai spiegato la stessa cosa 5 volte, hai perso 5 volte quel tempo.
Ma il problema non ¢ il tuo team che "non capisce."

Il problema é che non hai un sistema che preserva quella conoscenza.

Quando tutto e "nella tua testa," succede questo:

*  Solo tu sai come fare certe cose

* |l team dipende da te per ogni domanda

 Senon ci sei tu, I'azienda rallenta

*  Ogni nuovo collaboratore richiede settimane di formazione
»  Gli errori si ripetono perché non c'e uno standard

La tua conoscenza ¢ la prigione della tua azienda.

Cosa sono davvero i processi (e perché li eviti)

"Armando, io odio i processi. Sono rigidi, burocratici, uccidono la creativita."

Falso.



| processi non sono rigidita. Sono liberta.

Un processo ben fatto ti dice:

Cosa fare in ogni situazione

Come farlo nel modo migliore

Chi lo fa e chi controlla

Quando e fatto bene e quando va rifatto

Risultato?

Non devi piu pensare a quella cosa. Non devi piu spiegare. Non devi piu controllare.
Il processo pensa per te.

E la cosa bella? Una volta creato il processo, puoi delegarlo a chiunque.

Non serve "la persona giusta." Serve solo una persona che segue il processo.



La storia di Alessandro (e dei suoi 50 processi
inesistenti)

Alessandro gestisce un'azienda di servizi con 20 dipendenti. Quando I'ho conosciuto mi
ha detto:

"Armando, sono stufo. Devo spiegare tutto mille volte. Il team non e autonomo."
Gli ho chiesto: "Quanti dei vostri processi sono documentati?"

"Cosa intendi?"

"Avete dei manuali? Procedure scritte? Video tutorial?"

"No, noi lavoriamo in modo agile. Non abbiamo bisogno di quelle cose."

Ecco il problema.

"Lavoro agile" era diventato sinonimo di "ognuno fa come gli pare e poi chiede ad
Alessandro."

Abbiamo iniziato a documentare tutto. Ogni processo. Uno alla volta.
Dopo 90 giorni:

50 processi documentati (SOP + video)

Team autonomo al 90%

Nuovi collaboratori operativi in 3 giorni (invece che 3 settimane)
Alessandro libero 3 ore al giorno (prima spese a rispiegare)
Zero errori ricorrenti

15 ore settimanali recuperate. Solo creando processi chiari.



Il Metodo P.R.O.C.E.S.S. per documentare senza
impazzire
"Armando, creare processi richiede tempo. lo non ce I'ho."

Ecco la verita: Creare processi richiede tempo ORA. Ma ti fa risparmiare 10 volte quel
tempo dopo.

2 ore oggi = 200 ore risparmiate I'anno prossimo.
Ecco come farlo senza impazzire:

P = PRIORITIZZA (Quali processi creare per primi)

Non fare tutto insieme. Inizia da quelli che ti fanno perdere piu tempo.
Ordine di priorita:

Processi che ripeti piu spesso (quotidiani/settimanali)

Processi che causano piu errori (quando fatti male costano caro)
Processi critici (se saltano, si ferma tutto)

Processi che richiedi agli altri (delega inefficace senza processo)

Pwbr=

Lista i tuoi 10 processi prioritari:
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0.

R = REGISTRA (Documenta mentre fai)

Il metodo piu veloce: Registra lo schermo mentre fai il processo.
STRUMENTI:

* Loom (gratuito, semplicissimo)
*  OBS Studio (gratuito, piu professionale)
*  Screen recorder nativo (Mac/Windows)

COME FARE:

1. Avvia la registrazione
2. Fai il processo come lo faresti normalmente



3. Parla mentre lo fai: "Ora faccio questo perché..."
4. Salvail video
5. Condividi con il team

Tempo: 15-30 minuti per processo.

ROI: Infinito. Lo usi per sempre.
O = ORGANIZZA (Struttura il documento)

Ogni SOP (Standard Operating Procedure) deve avere questa struttura:
TITOLO DEL PROCESSO

(es. "Come gestire un reclamo cliente")

OBIETTIVO:

Perché esiste questo processo? Cosa otteniamo?

QUANDO USARLO:

In quali situazioni si applica?

CHI LO FA:

Chi e responsabile?

TEMPO STIMATO:

Quanto ci vuole?

STRUMENTI NECESSARI:

Software, documenti, accessi

STEP-BY-STEP:

1. [Primo passaggio specifico]

2. [Secondo passaggio specifico]
3.[..]

CHECKLIST FINALE:

O Punto di controllo 1

O Punto di controllo 2

O[]



ERRORI COMUNI DA EVITARE:
- Errore #1 e come evitarlo

- Errore #2 e come evitarlo

LINK Al MATERIALLI:
- Video tutorial: [link]

- Template da usare: [link]

FAQ: [link]

O Contratto firmato e salvato in [cartella]
O Pagamento ricevuto e registrato

O Cliente aggiunto al CRM

O Email di benvenuto inviata

0O Accesso ai tool fornito

O Primo meeting schedulato

O Referente interno assegnato

0O Cartella progetto creata

O Team interno notificato

Il risultato? Chiunque puo seguire la checklist senza dimenticare passaggi.

S = SISTEMA DI AGGIORNAMENTO (Mantieni vivi i processi)

| processi non sono statici. Evolvono.
SISTEMA DI REVIEW:

*  Ogni processo ha una data di "ultima revisione"
*  Ogni 6 mesi si revisionano tutti i processi

*  Se qualcuno trova un miglioramento —» aggiorna il processo
Chi puo aggiornare i processi?

Chiunque li usa. Non solo il manager.

Crea una cultura di miglioramento continuo.



ESERCIZIO PRATICO: Crea il tuo primo processo oggi

STEP 1: Scegli 1 processo da documentare
Prendi la lista dei 10 processi prioritari € scegline UNO.
Criteri:

Lo faialmeno 1 volta a settimana

e  Duratra 15 e 60 minuti
»  Altri potrebbero farlo se avessero istruzioni chiare

Il mio primo processo sara:

STEP 2: Registra un video tutorial (30 minuti)

OGGI STESSO:
1. Apri Loom (o altro screen recorder)
2. Avvia registrazione
3. Esegui il processo dall'inizio alla fine
4. Parla mentre lo fai, spiega ogni passaggio
5. Salvail video

NON cercare la perfezione. Fatto & meglio che perfetto.
STEP 3: Scrivi la SOP (30 minuti)

Usando il template che ti ho dato sopra, scrivi:

Obiettivo del processo
Step-by-step
Checklist

Errori comuni

Link al video

Tempo totale: 1 ora.
ROI: Userai questo processo per anni.
STEP 4: Testa con qualcuno (1 ora)

Lunedi mattina:

1. Daiil processo a un collaboratore

2. Chiedigli di eseguirlo senza il tuo aiuto
3. Osserva dove si blocca

4. Aggiorna il processo

Dopo questo test - il processo e pronto.



| 15 processi che OGNI azienda dovrebbe avere

Se non sai da dove iniziare, ecco i 15 processi fondamentali:
AREA VENDITE:

1. Qualifica di un lead|

2. Preparazione preventivo
3. Follow-up post-preventivo
4. Chiusura contratto

AREA OPERAZIONI:

5. Onboarding nuovo cliente

6. Gestione progetto standard

7. Chiusura e consegna progetto
8. Gestione reclamo cliente

AREA AMMINISTRAZIONE:

9. Emissione fattura
10. Gestione incasso
11. Gestione fornitori

AREA HR:

12. Onboarding nuovo collaboratore

13. Processo di feedback trimestrale
14. Gestione ferie e permessi

AREA COMUNICAZIONE:

15. Gestione comunicazione emergenza

Quanti di questi 15 hai gia documentato?

Se la risposta € meno di 10, hai un problema di scalabilita.



L'automazione: il processo che si esegue da solo

Il processo perfetto € quello che non richiede intervento umano.
ESEMPI DI PROCESSI AUTOMATIZZABILI:
Email automatiche:

. Benvenuto nuovo cliente

. Follow-up post-preventivo

. Promemoria scadenze

Richiesta feedback post-progetto
Tool: Mailchimp, ActiveCampaign, HubSpot

Notifiche automatiche:

*  Nuovo lead - notifica a commerciale
*  Pagamento ricevuto — notifica ad amministrazione
*  Progetto concluso - notifica a tutto il team

Tool: Zapier, Make (Integromat), N8N
Report automatici:
* Report vendite settimanale
 Dashboard aggiornata in tempo reale
* Alert quando un KPI scende sotto soglia
Tool: Google Data Studio, Tableau, Power BI
Task automatici:
e  Crea automaticamente task quando inizia un progetto
*  Assegna automaticamente responsabilita
* Ricorda automaticamente le scadenze
Tool: ClickUp, Asana, Monday.com

La regola d'oro dell'automazione:

Se lo fai piu di 3 volte a settimana, automatizzalo.



AZIONE CONCRETA: Documenta 1 processo oggi

OGGl, prima di chiudere la giornata:
AZIONE #1: Scegli il processo

Scrivi qui quale processo documenterai oggi:

AZIONE #2: Blocca 1 ora in agenda
Metti in calendario "CREO PROCESSO: [nome]" per oggi 0 domani mattina.
AZIONE #3: Prepara gli strumenti

* Installa Loom (gratuito)

*  Apri un documento/Notion per scrivere la SOP
*  Prepara la checklist dei passaggi

Non rimandare. Questo ¢ il processo che usera il tuo team per anni.

Cosa aspettarti domani

Domani affronteremo il Giorno 6: Il potere del NO strategico.
Ti insegnero:

Come dire NO senza sensi di colpa

* La matrice decisionale per filtrare richieste

Come proteggere il tuo tempo dalle urgenze false
Il metodo per stabilire priorita chiare

Ma prima: crea 1 processo oggi.
Tra 1 mese avrai 4 processi documentati. Tra 6 mesi, 24 processi.

Stai costruendo un'azienda che funziona senza di te.

Promemoria finale

La differenza tra un'azienda da 100K e una da 1M non ¢ il prodotto.
E nei processi.

Un'azienda senza processi &€ un'azienda che dipende interamente dalle persone. E le
persone sbagliano, si stancano, se ne vanno.

Un'azienda con processi € un'azienda che scala.



Oggi hai imparato a creare processi che liberano tempo e creano autonomia.

Il quinto passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 6: SABATO, il potere del NO
strategico

Sabato mattina.
Finalmente un momento per te. Hai pianificato questa mattinata da settimane.
Poi arriva il messaggio: "Hai 10 minuti per una chiamata veloce?"

E tu, come sempre, rispondi: "Certo, quando vuoi."



Addio mattinata. Addio tempo per te.
Perché hai detto si quando volevi dire no?

Benvenuto nella prigione del "sempre disponibile."

Il costo nascosto di dire sempre Si

Ecco una verita brutale:

Ogni volta che dici Si a qualcosa, stai dicendo NO a qualcos'altro.
Dici Sl a quella chiamata improvvisata — Dici NO al tempo con tua figlia.
Dici Sl a quel progetto sotto-pagato — Dici NO a un cliente migliore.
Dici Sl a quella riunione inutile » Dici NO a 2 ore di lavoro produttivo.

Il problema non e che dici troppi Si. E che non sai dire NO.

E sai perché non lo dici?

*  Paura di sembrare scortese

. Paura di perdere opportunita

e  Paura di deludere qualcuno

*  Paura di sembrare poco collaborativo

Ma c'é una paura che dovresti avere molto di piu:

La paura di arrivare a 60 anni e renderti conto che hai passato la vita a vivere le
priorita degli altri invece che le tue.

La storia di Simone (e dei suoi mille Si)

Simone & consulente. Quando I'ho conosciuto, lavorava su 15 progetti
contemporaneamente.

"Armando, sono esausto. Non riesco piu a dire di no."
Gli ho fatto tracciare tutti i progetti per fatturato e stress generato.
Il risultato?

» 3 progetti generavano 1'80% del fatturato
* 12 progetti generavano il 90% dello stress

Aveva detto Si a 12 progetti che lo stavano distruggendo per briciole.

Abbiamo creato la sua "matrice decisionale" (te la mostro tra poco).



Dopo 60 giorni:

*  Chiuso 8 progetti non profittevoli

*  Mantenuto 4 progetti ad alto valore

*  Acquisito 2 nuovi clienti premium

*  Fatturato uguale, stress ridotto del 70%
* 20 ore settimanali recuperate

20 ore a settimana. Solo imparando a dire NO.



La Matrice Decisionale: quando dire Sl e quando dire
NO

Non puoi dire NO a tutto. Ma puoi dire NO alla maggior parte delle cose.

Ecco come decidere:

- LA MATRICE 2x2

Valuta ogni richiesta su 2 assi:
ASSE ORIZZONTALE: Valore (economico, strategico, relazionale)

. 1-3 = Basso valore
. 4-7 = Medio valore
. 8-10 = Alto valore

ASSE VERTICALE: Energia richiesta (tempo, stress, complessita)
. 1-3 = Bassa energia
*  4-7 = Media energia
 8-10 = Alta energia

RISULTATO:

ALTO VALORE + BASSA ENERGIA = S| immediato
Progetti che ti danno molto e ti costano poco. Questi sono oro.

ALTO VALORE + ALTA ENERGIA = Si selettivo
Progetti importanti ma impegnativi. Valuta bene. Max 2-3 contemporaneamente.

BASSO VALORE + BASSA ENERGIA = NO gentile
Piccole cose che non portano valore. Delega o elimina.

BASSO VALORE + ALTA ENERGIA = NO definitivo
Progetti che ti prosciugano per nulla. Rifiuta sempre.



ESERCIZIO PRATICO: Filtra le tue priorita

STEP 1: Elenca tutte le richieste pendenti

PROGETTI/RICHIESTE ATTIVE:

A

STEP 2: Applica la matrice

Per ogni progetto, assegna:

Valore (1-10):
Energia richiesta (1-10):
Categoria:

STEP 3: Decidi le azioni

VERDE: Continua

GIALLO: Valuta se vale la pena (max 2-3)
ARANCIONE: Delega o elimina

ROSSO: Chiudi/Rifiuta subito

Come dire NO senza sembrare uno stronzo

TEMPLATE 1: Il NO educato

"Grazie per avermi pensato. Purtroppo in questo momento ho gia raggiunto la mia
capacita e non potrei darti la qualita che meriti. Ti suggerisco [alternativa/persona]."

TEMPLATE 2: Il NO con opzione futura

"Apprezzo molto la proposta, ma ora sono focalizzato su [priorita]. Se la situazione cambia
nel [periodo], ti ricontatto volentieri."

TEMPLATE 3: Il NO strategico

"Per dedicare il giusto tempo ai miei clienti attuali, ho deciso di non accettare nuovi
progetti di questo tipo. Ti ringrazio per la fiducia."



Le 5 regole del NO strategico

REGOLA #1: Non giustificarti troppo
Un NO non richiede 10 spiegazioni. "Non posso" € sufficiente.

REGOLA #2: Offri un'alternativa (se vuoi)
"Non posso io, ma [nome] potrebbe aiutarti."

REGOLA #3: Non lasciare porte aperte se non le vuoi aprire
"Ne riparliamo" € un NO debole. Di NO chiaramente.

REGOLA #4: Rispondi velocemente
Un NO rapido € meglio di un Sl che rimandi per settimane.

REGOLA #5: Non sentirti in colpa
Dire NO a qualcuno ¢ dire Sl a te stesso.

AZIONE CONCRETA: Pratica 3 NO questa settimana

AZIONE #1: Identifica 3 situazioni dove dire NO
Guarda la tua agenda/progetti e trova 3 richieste dove devi dire NO:

1.

3.

AZIONE #2: Scrivi i tuoi NO
Prepara le risposte usando i template sopra. Scrivile ora:

NO #1:

NO #2:

NO #3:

AZIONE #3: Invia i NO entro domani sera

Non rimandare. Piu aspetti, piu diventa difficile.



Cosa aspettarti domani
Domani affronteremo il Giorno 7: Il sistema che mantiene tutto insieme.
Ti insegnero:

e Come creare il tuo piano d'azione per le prossime 4 settimane

* |l sistema per non tornare alle vecchie abitudini
Come misurare il tempo recuperato
. | prossimi passi verso la liberta imprenditoriale

Ma prima: pratica 3 NO questa settimana.

Ogni NO alle cose sbagliate & un Sl alle cose giuste.

Promemoria finale

La tua vita non cambiera finché non impari a dire NO.
NO alle richieste che non aggiungono valore.

NO ai progetti che ti prosciugano.

NO alle persone che ti rubano tempo.

Dire NO non é egoismo. E protezione.

Protezione del tuo tempo. Della tua energia. Della tua vita.

Il sesto passo verso le tue 2 ore al giorno? L'hai appena fatto.



GIORNO 7: DOMENICA, il sistema che
mantiene tutto insieme

Domenica sera.

Sei arrivato alla fine di questa settimana. Hai imparato tanto. Hai fatto gli esercizi. Hai
iniziato a cambiare.

Ma ora viene la parte piu difficile:

Come fai a mantenere tutto questo nel tempo?



Perché il vero problema non € iniziare. E continuare.

Tra 2 settimane, senza un sistema, tornerai alle vecchie abitudini. Email h24. Riunioni
infinite. Disponibilita totale.

Oggi costruiamo il sistema che ti impedisce di tornare indietro.

Perché le buone intenzioni non bastano

Conosci la statistica?
11 92% delle persone che fanno "buoni propositi" li abbandona entro 3 settimane.
Non per mancanza di motivazione. Per mancanza di sistema.

La motivazione € come il carburante: ti fa partire. Ma sono i sistemi che ti portano a
destinazione.

Tu non hai bisogno di piu motivazione. Hai bisogno di un sistema che funziona
anche quando la motivazione finisce.

Il Sistema delle 3 A: Automatizza, Abitua, Analizza

A1 = AUTOMATIZZA (Togli le decisioni)

Ogni decisione che devi prendere consuma energia.
La soluzione? Automatizza le decisioni.
ESEMPI PRATICI:

v Finestre temporali email: Sempre 10-10:30, 14:30-15:30, 17:30-18
(Non decidi "quando controllo le email". E gia deciso.)

v No-meeting time: Tutti i martedi e giovedi mattina 9-12
(Non decidi "oggi posso concentrarmi?". E gia deciso.)

v Weekly review: Ogni venerdi 16:30-17:30
(Non decidi "quando fare il punto?". E gia deciso.)

v Deep work time: Ogni mattina 8-10 .
(Non decidi "quando lavorare sui progetti importanti?". E gia deciso.)



Crea la tua routine automatica:

LUNEDI:
. 8-10: Deep work
. 10-10:30: Email
. 14:30-15:30: Email

17:30-18: Email + weekly planning

MARTEDI-GIOVEDI:

*  8-12: No-meeting time
* Resto: Flessibile

VENERDI:
 16:30-17:30: Weekly review
SABATO-DOMENICA:

e  Zero work (salvo emergenze VERE)
A2 = ABITUA (21 giorni di consistenza)

Un sistema diventa abitudine dopo 21 giorni di pratica consecutiva.
IL TUO PIANO 21 GIORNI:
SETTIMANA 1 (Giorni 1-7): Focus su comunicazione

* Applica le 3 finestre email

. Disattiva notifiche
. Comunica il nuovo sistema

SETTIMANA 2 (Giorni 8-14): Focus su delega e processi

 Delega 1 attivita a settimana
. Crea 1 processo a settimana
e Testai processi con il team

SETTIMANA 3 (Giorni 15-21): Focus su NO strategico

* Usa la matrice decisionale per ogni richiesta
* Pratica 3 NO a settimana
*  Proteggi il tuo tempo

GIORNO 22: Liberta

Dopo 21 giorni, il sistema diventa naturale. Non dovrai piu sforzarti.



A3 = ANALIZZA (Misura i risultati)

Cio che non si misura, non si migliora.
| TUOI KPI SETTIMANALI:

Ogni venerdi, traccia:

Ore recuperate questa settimana:

Numero di interruzioni: ___
Ore in riunioni: __

Attivita delegate: _

NO detti: __

Processi creati:

OBIETTIVO A 30 GIORNI:

Recuperare 10+ ore settimanali
Ridurre riunioni del 50%
Delegare 5+ attivita

Creare 4+ processi

Dire 12+ NO strategici



ESERCIZIO FINALE: 1l tuo Piano d'Azione 4 Settimane

SETTIMANA 1: Fondamenta

OBIETTIVO: Riprendere il controllo della comunicazione

Implementare 3 finestre temporali email
Disattivare tutte le notifiche

Comunicare il nuovo sistema a team/clienti
Creare 1 processo

Dire 3 NO

Tempo recuperato atteso: 5-7 ore
SETTIMANA 2: Delega e Sistemi

OBIETTIVO: Liberare tempo delegando e processando

Delegare 2 attivita

Creare 2 processi

Ridurre 3 riunioni

Dire 3 NO

Testare i processi con il team

Tempo recuperato atteso: 8-10 ore
SETTIMANA 3: Ottimizzazione

OBIETTIVO: Perfezionare il sistema

Delegare altre 2 attivita

Creare 1 processo

Automatizzare 2 task ripetitivi

Dire 3 NO

Review completa: cosa funziona/cosa no

Tempo recuperato atteso: 10-12 ore
SETTIMANA 4: Consolidamento

OBIETTIVO: Rendere tutto naturale

Aggiustare cid che non funziona
Delegare ultima attivita
Finalizzare tutti i processi

Dire 3 NO

Celebrare i risultati

Tempo recuperato atteso: 12-15 ore



Il tuo contratto con te stesso

Firma questo impegno:

CONTRATTO DI IMPEGNO

lo, , mi impegno per i prossimi 30 giorni a:

v Seguire il sistema delle 3 finestre temporali
v Delegare almeno 1 attivita a settimana

v Creare almeno 1 processo a settimana

v Dire almeno 3 NO strategici a settimana

v Tracciare i miei KPI ogni venerdi

Obiettivo: Recuperare 2 ore al giorno per me stesso.

Data inizio:

Firma:

AZIONE CONCRETA: Prepara la Settimana 1

OGGil fai 3 cose:
AZIONE #1: Blocca le 3 finestre email in agenda

Apri il calendario e blocca:

. Lunedi-Venerdi 10-10:30
. Lunedi-Venerdi 14:30-15:30
. Lunedi-Venerdi 17:30-18

AZIONE #2: Scegli le prime 3 attivita da delegare
1.
2.

3
AZIONE #3: Scegli i primi 3 processi da creare

—

2.
3.

DOMANI INIZI. Lunedi mattina parte il tuo nuovo sistema.



Cosa succede dopo i 30 giorni?

Dopo 30 giorni di applicazione costante, avrai:
v 10-15 ore settimanali recuperate
v 5+ attivita delegate
v 4+ processi documentati
v Team piu autonomo
v' Comunicazione sotto controllo
v Capacita di dire NO
Ma soprattutto:
Avrai 2 ore al giorno per te stesso.
2 ore per:
e  Stare con chi ami
*  Coltivare i tuoi interessi
Fare sport
. Leggere

*  Pensare strategicamente
. Vivere, non solo lavorare



Il prossimo livello: Il Metodo I-Drive per I'lmprenditore
Presente

Questi 7 giorni ti hanno dato le fondamenta. Ma c'e un livello successivo.

Il Metodo I-Drive per I'lmprenditore Presente ¢ il sistema completo che trasforma
imprenditori sovraccarichi in leader presenti, senza compromessi sul business.

Non si tratta solo di recuperare tempo.
Si tratta di:

*  Costruire un'azienda che funziona senza di te
e  Creare un team autonomo e responsabilizzato
*  Avere sistemi scalabili e processi chiari

. Essere presente per cio che conta davvero

e  Crescere il fatturato lavorando meno ore

Vuoi scoprire come applicare tutto questo alla tua azienda specifica?
- Prenota una call conoscitiva gratuita: clicca qui

Durante la call:

* Analizziamo la tua situazione attuale

Identifichiamo dove stai perdendo piu tempo

*  Creiamo una roadmap personalizzata per i prossimi 90 giorni
Capisci se il Metodo I-Drive e adatto a te

Zero pressione. Solo valore concreto.

Promemoria finale

Questi 7 giorni non sono la fine. Sono l'inizio.

Hai gli strumenti. Hai il sistema. Hai il piano.

Ora serve solo una cosa: azione.

Non domani. Non "quando avrd tempo." Domani mattina.

Perché ogni giorno che rimandi € un altro giorno in cui vivi la vita di qualcun altro invece
che la tua.

Hai recuperato 7 giorni della tua vita imprenditoriale.

Ora tocca a te decidere cosa farne.


https://bit.ly/47rSvuE

La tua trasformazione inizia lunedi
Ripensa a dove eri 7 giorni fa:

Sommerso da email
Prigioniero di riunioni
Incapace di delegare

Sempre disponibile per tutti tranne che per te

Ora sei pronto a:

Controllare la comunicazione con le 3 finestre
Eliminare riunioni inutili

Delegare con sistema

Creare processi che liberano

Dire NO strategici

Avere un sistema che mantiene tutto

Lunedi mattina non sarai piu lo stesso imprenditore.

Sarai l'imprenditore che ha scelto di riprendere il controllo della sua vita.

Armando Cignitti
Mental & Business Coach, fondatore del metodo I-Drive per I'lmprenditore Presente

P.S. Se hai trovato valore in questi 7 giorni, condividi questo e-book con un altro
imprenditore che sta annegando nel lavoro. Potrebbe essere il regalo piu prezioso che gli
farai mai.

P.P.S. Scrivimi i tuoi risultati dopo 30 giorni. Voglio sapere quanto tempo hai recuperato.
Mi trovi su LinkedIn o via email a [inserire contatto].

Ora vai. E riprendi la tua vita mentre fai crescere la tua Impresa.

Armando Cignitti

Mental & Business Coach, fondatore del metodo I-Drive per I'lmprenditore Presente
mail. armando@armandocignitti.it

Tel. +39 393 9600446

www.armandocignitti.it
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