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Corso: 

  GESTIONE DEL TEMPO 

 PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI                                 

 

Profess@re al femminile - c/o  Ordine degli Architetti 

Pianificatori Paesaggisti e Conservatori della Provincia 

di Reggio Emilia 

E-mail: segreteria@architetti.re.it  

Tel: 0522-454744 

 
SINERGIE Soc. Cons. a r.l. - 

Via Martiri di Cervarolo 74/10 Reggio Emilia 

            E-mail: gestione@sinergie-italia.com   

Persona di contatto: ELENA CASIRAGHI 

Tel.0522/083122 

                                www.sinergie-italia.com 

 

 METODOLOGIE DIDATTICHE   
Per tutta la durata del corso, a supporto                

dell’ attività formativa verrà predisposto materiale 

didattico ad hoc inerente i temi trattati. E’ previsto 

l'uso di strumenti e tecnologie in relazione alle 

diverse esigenze d’aula: videoproiettore, notebook, 

lavagna luminosa, lavagna carta.  

Per la formazione e-learning sono previste lezioni in 

formato flash e pdf, dispense e verifiche finali di 

autoapprendimento.  

Per il Project Work saranno fornite linee guida per 

renderne più efficace la stesura e integrarne i 

contenuti con quelli previsti dalla didattica 

tradizionale. 

All’interno del modulo, in modalità e-learning,  è 

prevista una lezione in riferimento alla legge 8 mar-

zo 2000 n.53 che spieghi e ne valorizzi i contenuti in 

termini di possibilità di attuazione degli obblighi la-

vorativi in relazione alle tempistiche richieste da  

particolari condizioni familiari.  

CONTENUTI 

- Gli strumenti dell’efficienza gestionale;  

- Time      management;  

- Attribuire il giusto valore al tempo;  

- La calendarizzazione delle attività; 

- Autovalutazione sulla gestione 

del tempo adottata;  

- le leve strategiche per migliora-

re la durata delle attività lavora-

tive; 

- porsi obiettivi da raggiungere; 

- Ottimizzare risorse materiali e 

immateriali; 

- Individuare le pause “produttive” 

- Timeboxing; 

- L’ICT come supporto alla pro-

duttività. 

 

DURATA  

10 ore, così suddivise:   

Lezioni frontali – 8 ore 

e-learning – 2 ore 

Operazione  W.O.M.E.N.  Rif. PA 2011-1326/RE  approvata dalla 

Provincia di Reggio Emilia con determinazione dirigenziale del 

20/03/2012 n.194  in attuazione della deliberazione di Giunta  

n. 53 del 06/03/2012  

DOCENTE: Dott. Giuseppe codeluppi: Professional 

Certified Coach dell’International Coach Federation.   

Si occupa di progetti integrati (Training, Coaching e 

Mentoring) in aziende ed enti. 

Ha esperienza ventennale nell'ambito della formazione 

permanente su tematiche quali Change Management, Gestione 

del tempo e della delega, Leadership, Gestione dei Team, 

Empowerment, Comunicazione diretta e mediata.  

E’ Executive e Personal Coach di Imprenditori, 

Amministratori, Manager e in organizzazioni del campo 

universitario, ecclesiastico e politico. 

DESTINATARI: Numero massimo di  partecipanti:  14  

Il corso è aperto a libere/i professioniste/i,  imprenditrici 

e imprenditori, persone occupate (con qualsiasi tipologia 

di contratto). 

Il corso si rivolge in particolare, anche se non in via 

esclusiva,  alle donne.  

QUOTA DI PARTECIPAZIONE: 

30,00 euro per la durata complessiva di 28 ore 

FACILITY: Per favorire la partecipazione al progetto, 

conciliando le necessità famigliari, abbiamo avuto la 

disponibilità da parte di “Tempo per...” di poter accogliere i 

vostri bambini di ad un prezzo convenzionato e di favore.  

CALENDARIO DEL CORSO: 

17 maggio 2012  -  orario: 9:00-13:00 e14:00-18:00 

21 giugno 2012  -  orario: 9:00-13:00 e14:00-18:00 

 

IN COLLABORAZIONE CON: 



 

 

 

 

 

 

STRUTTURA DEL CORSO: 

RISULTATI ATTESI 

Apprendere una metodologia che consenta, in primo 

luogo, l’individuazione di una struttura concettuale 

per organizzare le propria vita lavorativa e personale 

consente di individuare gli obiettivi e definire le attivi-

tà necessarie per raggiungerli. E’ possibile infatti ge-

stire il tempo, stabilendo i principi per decidere che 

cosa sia importante e cosa urgente. La priorità così 

non è più condizionata dagli altri e dalle emergenze, 

ma da ciò che è veramente importante per raggiungere 

gli obiettivi e per vivere in armonia con le esigenze per-

sonali.  

 

 

 

 

 

 

 

 

La produttività aziendale è una delle leve più importan-

ti per mantenersi orientati agli obiettivi senza subire 

ritardi o perdite in termini di risorse dedicate a gestire 

un progetto. Una gestione proattiva del tempo permet-

te di gestire gli impegni in base a importanza e urgenza 

dei compiti il che implica un notevole risparmio in termi-

ni di stress e risorse. Abituarsi a non subire il tempo 

con un atteggiamento passivo che penalizza le risorse 

impiegate è il cardine per una gestione efficiente del 

tempo e quindi del lavoro. 

OBIETTIVI GENERALI 

Modulo 1 

VALORE DEL BENESSERE E IMPATTO 
SULL’EFFICIENZA MANAGERIALE  

RISULTATI ATTESI 

La capacità dell’organizzazione di promuovere e mantenere 

il benessere fisico, psicologico e sociale dei lavoratori per 

tutti i livelli e i ruoli è fondamentale per costruire una soli-

da efficienza nella gestione di sé e del gruppo di riferimento. 

La motivazione, la collaborazione, il coinvolgimento, la cor-

retta circolazione delle informazioni, la flessibilità e la 

fiducia delle persone sono tutti elementi che portano a mi-

gliorare la salute mentale e fisica dei lavoratori, la soddi-

sfazione dei clienti e degli utenti e, in via finale, ad aumentare 

la produttività. Trasformare lo stress a vantaggio del pro-

prio lavoro. 

 

CONTENUTI 

- Stress da lavoro e stress da non lavoro; 

- Lo stress del risultato: una corsa contro il tempo; 

- Il processo di rielaborazione dello stimolo stressante: 

stimolo stressante, pensieri, emozioni, comportamento; 

- I segnali del distress (stress negativo): area fisica, cogniti-

va, emotiva e comportamentale; 

- Gli effetti della comunicazione; 

- Self marketing e autovalutazione manageriale; 

- Coinvolgere lo staff; 

- Individuare e risolvere le 

problematiche emotive     

dello staff. 

 

DURATA  

18 ore, così suddivise:   

Lezioni frontali – 8 ore 

E-learning — 4 ore 

Project Work – 6 ore  

Il tempo è l’unica risorsa assolutamente non governa-

bile e invariabile, e sostanzialmente si può dividere in 

tre grandi aree: tempo lavorativo, tempo libero e tem-

po “indispensabile” (per mangiare e dormire). Conside-

rando che il tempo per il mantenimento del proprio 

benessere fisico non dovrebbe mai essere sacrificato, 

anche se purtroppo accade più spesso di quanto non si 

vorrebbe, ci si dovrebbe dedicare a migliorare l’effi-

cienza delle altre due tipologie attraverso un’orga-

nizzazione efficace delle proprie attività. 

Quella di una più corretta e 

razionale gestione del tempo è 

un’esigenza che si fa sentire a 

molti livelli: individuale, socia-

le e produttivo. I corsi di “time 

management”, sono una tecnica 

che consente di ottimizzare il 

proprio tempo, lavorando      

meglio,  migliorando la  qualità  

del      lavoro     con        maggior  

produzione. 

La gestione del tempo si riferisce a una serie di compe-

tenze, strumenti e tecniche utilizzate per realizzare 

specifiche attività, portare avanti progetti e raggiun-

gere obiettivi. Questo set comprende un ampio ambito 

di attività, e questi includono la pianificazione, l'allo-

cazione, fissazione di obiettivi, la delega, l'analisi del 

tempo trascorso, il monitoraggio, l'organizzazione, la 

programmazione e le priorità. Inizialmente, gestire il 

tempo riguardava solo ambiti di attività economiche e 

lavorative, ma alla fine il termine si è ampliato per in-

cludere anche le attività personali. Un sistema di ge-

stione del tempo è una determinata combinazione di 

processi, strumenti, tecniche e metodi. 

Il Corso favorisce l’acquisizione della capacità di ana-

lizzare criticamente il proprio tempo, riuscendo a lavo-

rare e programmare le proprie attività con metodo, 

essere in grado di definire gli obiettivi in base a precise 

caratteristiche, raggiungendoli attraverso la pro-

grammazione di una strategia, riconoscendo e gesten-

do fattori di disturbo come  Ansia e Stress.  

 

il corso  fa parte della più ampia Operazione formativa dal 

titolo W.O.M.E.N “When Organisation Meets networks” che 

ha l’obiettivo di valorizzare il lavoro di imprese individuali,  

professionisti e imprenditori sostenendoli nel miglioramento 

del management.  L’Operazione si compone di 3 corsi distinti: 

1° - gestione del tempo (28 ore) 

2° - assertività (44 ore) 

3° - potenziamento della leadership (40 ore) 

(Previa iscrizione, è possibile partecipare a tutti i 3 corsi ) 

 

STRUTTURA DEL CORSO: 

Modulo 2 

LA GESTIONE DEL TEMPO COME              
STRUMENTO DI                                 

WORK LIFE BALANCE                        
E PER MIGLIORARE LA                        

PRODUTTIVITÀ DEL LAVORO  

  

Per gli ordini professionali che li prevedono sarà nostra 

cura richiedere il riconoscimento dei  crediti formativi 


