
BUONE ABITUDINI F.B.M.

F.B.M. WE GROW WE WIN
CRESCIAMO E VINCIAMO  INSIEME

BUONE ABITUDINI
per

COMUNICARE IN MODO PIU’ POSITIVO, EFFICACE, EFFICIENTE

ASCOLTA  
Entra in ascolto attivo: ascolta senza pregiudizio e consenti all’altro di terminare l’esposizione 

PENSA  
Setaccio di Socrate: chiediti sempre se quello che stai per dire: È vero? Fa del bene? È utile? 

COMUNICA 
Comunicare è diverso da dire: comunica positivamente nel linguaggio e nell’atteggiamento. 
Metti in pausa l’incontro quando non c’è comunicazione ma aggressività

FAI DOMANDE  
Se non è chiaro, chiedi di rispiegare. Fai domande aperte, non interpretare tu per l’altro

SII LIMPIDO
Sii leale, sincero e schietto. Non criticare persone o loro attività se non presenti

ESPLICITA LE ASPETTATIVE
Esplicita chiaramente le tue richieste verso l’interlocutore e il lavoro. Non darle per scontate

IL FEEDBACK è UN DONO  
Abbi il coraggio di esplicitare agli altri comportamenti che non trovi adeguati e anche di riconoscere quelli 
positivi. O� ri e ricevi il feedback come un dono
 
SOLUZIONI   
Tieni la comunicazione sull’oggetto e non sulla persona, focalizzati sulla soluzione e non sul problema

PREPARATI  
Prepara ogni incontro e comunicazione con fatti e dati oggettivi: no opinioni. In caso contrario si rimanda 
l’incontro per mancanza di dati

GUIDA IL CAMBIAMENTO
Sii promotore di queste regole e aiuta gli altri a rispettarle
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GENERARE LA FIDUCIA

TRASPARENTE
Esprimi opinioni in modo sincero e cristallino, o� ri dati integri, comprensibili e non parziali o distorti

MOTIVA
Incentiva i collaboratori ad esprimere il proprio punto di vista, cosi da analizzarlo con occhio critico e 
costruttivo 

ALLARGA GLI ORIZZONTI
Lascia la possibilità ai collaboratori di raggiungere gli obiettivi tramite strade alternative a quelle 
solitamente in uso

VALORIZZA LE IDEE DEGLI ALTRI
Ascolta in modo attivo e positivo le proposte di collaboratori e colleghi

RESPONSABILIZZA
Genera nel tuo team senso di responsabilità e autogestione operativa, delegando ed evitando di 
intervenire nell’ordinario

COERENTE
Mantieni gli impegni in modo reciproco, dando l’esempio e mantenendo un rapporto equo e giusto con 
tutti

RISPETTO
Assumi comportamenti integri e rispettosi delle regole aziendali e di tutti i colleghi e collaboratori

DAI UN FEEDBACK
Utilizza lo strumento del feedback per migliorare e consolidare il rapporto di � ducia reciproco

GRATIFICA
Riconosci il contributo degli altri, attribuisci meriti ed esprimi in modo diretto la tua gratitudine

NO LAMENTITE NO CRITICOSI
Evita di fornire giudizi in merito a persone o al loro operato se non presenti e di conseguenza 
impossibilitati a fornire una spiegazione 
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OFFRIRE E RICEVERE IL FEEDBACK COME UN DONO

   Rinforzo Miglioramento 

 Da A

FATTI
 evidenze, risultati, eventi, azioni, comportamenti osservati

EFFETTI 
conseguenze dei fatti: opinioni, osservazioni, sensazioni, emozioni, …

RINFORZO O CAMBIAMENTO 
proposta, richiesta, o� erta

VANTAGGI 
per la persona, per il team, per i risultati
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DEFINIRE L’OBIETTIVO IN MODO EFFICIENTE

DEFINISCI OBIETTIVI SMART
Speci� ci, misurabili, ambiziosi, raggiungibili e a tempo

CHIARIRE TEMI E TEMPI
Per obiettivi e progetti de� nisci chi fa cosa e quando

CONDIVIDERE L’OBIETTIVO
Gli obiettivi devono essere condivisi tra chi li richiede (sponsor) e il responsabile dell’obiettivo (Leader)

ESCI DALLA COMFORT ZONE 
A� ronta le s� de mettendoti sempre in discussione, apriti a nuove e diverse soluzioni

DONA IL KNOW-HOW 
Al � ne di perseguire un obiettivo, fornisci tutte le informazioni potenzialmente utili per il raggiungimento 
dello stesso

IL TEMPO È PREZIOSO
Per raggiungere un obiettivo va investito del tempo. Utilizza questa risorsa con attenzione dando il giusto 
valore al tuo tempo e a quello altrui

DA GRANDI POTERI DERIVANO GRANDI RESPONSABILITÀ
Il Leader è responsabile del progetto/obiettivo e agisce entro i con� ni (budget, tempistiche, risorse interne 
o esterne…) stabiliti nella fase di de� nizione progetto/obiettivo

MONITORARE LA ROTTA
Assicurati che la direzione presa sia in linea con l’obiettivo ricevuto. Nel caso di dubbi e di�  coltà rivolgiti 
allo sponsor

ANDARE PASSO PASSO
Per raggiungere l’obiettivo � nale, de� nisci dei traguardi intermedi. Veri� ca periodicamente lo stato di 
avanzamento
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RIUNIONI EFFICACI

OBIETTIVO E AGENDA CHIARI
Convoca la riunione con obiettivo e agenda chiari con congruo preavviso;

SOLO LE PERSONE GIUSTE
Assicurati che siano presenti i referenti degli enti coinvolti nell’argomento trattato;

PREPARATI
Vieni preparato alla riunione con materiale condivisibile;

FACILITA
Anticipa richieste ai partecipanti e materiale preparatorio;

DURANTE la riunione
RISPETTA I TEMPI
La riunione inizia e termina negli orari de� niti; la puntualità è rispetto;

IN RIUNIONE STAI IN RIUNIONE
Telefoni e portatili silenziati, no email e distrazioni; presenza � sica e con la mente;

SII ASSERTIVO
Utilizza una comunicazione verbale e non verbale assertiva e professionale. Non sovrapporti agli altri e fai 
terminare l’esposizione altrui. Non monopolizzare la riunione;

PROBLEM SOLVER
Focalizzati sulla soluzione e non sul problema e soprattutto non sulla persona;

SII MODERATORE EFFICACE
Ricorda a tutti l’obiettivo della riunione all’inizio della stessa, riassumi i punti chiave prima della 
conclusione e segna gli argomenti a�  ni ma non oggetto di riunione in un foglio/lavagna come 
promemoria da a� rontare successivamente. 

DOPO la riunione
FOLLOW-UP
Da buon moderatore raccogli info e risultati del meeting in un report da condividere entro 2gg chiarendo 
Chi, Cosa, Quando, ed i prossimi passi. 
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UN USO CORRETTO DELLA EMAIL AZIENDALE
EMAIL NON È UNA CHAT
Valuta se è più e�  cace la comunicazione diretta. Non abusare della email, non è l’unico strumento di 
comunicazione in azienda (telefono/incontro diretto)
L’OGGETTO DELLA EMAIL È ESSENZIALE
L’oggetto deve essere sintetico, parlante e aiutare il ricevente a classi� care la email (esempio: Progetto Alfa 
– Modi� ca stampo xxx – Ritardo nella consegna). Cambia l’oggetto quando cambi l’argomento: nel caso in 
cui si parte con un argomento e successivamente cambia il contenuto essenziale della mail è importante 
aggiornare o modi� care l’oggetto della stessa
IDENTIFICA BENE I DESTINATARI DELLA COMUNICAZIONE
Seleziona bene i destinatari della comunicazione (chi vuoi che risponda alla tua mail) e le persone da 
tenere in copia conoscenza (che possono eventualmente aggiungere informazioni) Evita email destinate 
ad ampie masse e i Ccn
IL SALUTO INIZIALE
È d’obbligo rivolgerci al destinatario con un saluto adeguato. Nei messaggi professionali formali, “Egregio 
Sig. Rossi”, “Gentile Sig.ra Bianchi” o “Buongiorno Sig. Verdi”. Nel caso di comunicazioni professionali a 
persone con cui siamo in rapporti abituali un “Caro Giorgio”, “Ciao Paola”, o “Buongiorno Anna” è senz’altro 
in tono con la situazione
CHIAREZZA E SINTETICITÀ
Le email devono essere chiare e sintetiche: evidenzia le parti di maggiore interesse, mantieni una corretta 
spaziatura, elenca e rispondi per punti, evidenza chi, cosa, quando. Una mail troppo lunga non viene letta 
con attenzione
FORMA E CORRETTEZZA
Rileggi con la massima attenzione le email prima di inviarle: veri� ca la correttezza dei destinatari, il 
contenuto della email, elimina parti super� ue o ridondanti. Evita multipli punti esclamativi, punti di 
domanda e parole in MAIUSCOLO che denotano aggressività. Prima di inoltrare una email, veri� ca che la 
forma comunicativa sia sempre positiva, cortese e costruttiva
NON PALLEGGIARE CON L’EMAIL
Nel caso in cui si crei uno scambio di email eccessivo in un breve lasso di tempo, è opportuno 
interrompere e � ssare una riunione o una conference call
EMAIL A GRAPPOLO? NO GRAZIE
Evita di inoltrare lunghe sequenze di email: fai una breve sintesi dei contenuti (delle mail allegate 
precedenti) per i destinatari, che non dovranno quindi rileggere lo storico e/o interpretare le varie 
discussioni o informazioni per le quali non erano in copia
CHI RISPONDE?
Solo i destinatari rispondono alla email. Le persone in copia possono intervenire qualora sia necessario 
aggiungere informazioni rilevanti. Chi volesse rispondere semplicemente per ringraziare, può farlo 
direttamente al mittente senza mettere in copia tutti gli altri
SALUTI FINALI
Sempre ringraziare e salutare chi ci legge per la sua attenzione e per quello che ha fatto. 
Un “Grazie e saluti”, “Cordiali saluti”, “Distinti saluti” o “Buona giornata”, sarà adeguato alla chiusura della 
mail, seguito dal proprio nome e dal nome della ditta (rispettando lo standard aziendale)


