
Introduzione
Un progetto è per definizione 
un insieme di attività interfun-
zionali e multidisciplinari che 
vengono svolte a tutti i livelli 
della struttura organizzativa e 
possono coinvolgere da un sin-
golo soggetto a migliaia di per-
sone (i cosiddetti stakeholder) 
con competenze, discipline e 
ruoli professionali eterogenei. 
La parola stessa deriva dal ver-
bo latino “pròicere” (o in forma 
non contratta “pro iacere”), cioè 
“lanciare” o “progettare”: il focus 
è proprio il futuro, inteso come 
pianificazione, monitoraggio e 
avanzamento di determinate 
attività. [1]; tali attività devono 
essere gestite e orientate al rag-
giungimento degli obiettivi del 
progetto, con il fine ultimo di 
creare valore per l’azienda stes-
sa (Figura 1).
I progetti e le attività operative si 
distinguono tra di loro principal-
mente per il fatto che le funzioni 
operative sono svolte in modo 
continuativo e sono di natura 

ripetitiva, mentre la natura dei 
progetti risulta temporanea e 
unica [2].
Il Project Management Institute 
(PMI) definisce il project man-
agement come «l’applicazione 
di conoscenze, attitudini, stru-
menti e tecniche alle attività di 
un progetto al fine di raggiun-
gere e soddisfare gli obiettivi e i 
requisiti individuati» [3].

In particolare, il project manager 
è la figura che sintetizza, attra-
verso la sua capacità organizzati-
va e direttiva, le competenze e le 
informazioni dei singoli membri 
del team di progetto, gestendo 
le diverse attività per produrre 
un risultato che cambi lo status 
quo dell’organizzazione e che 
permetta di arrivare all’obiettivo 
prefissato. L’O

SP
IT

E

luglio settembre  20 23

lo svIlUPPo dI Un soFtWARe  
dI gestIone delle AttIvItà:  

Un Ponte tRA le sotto-AttIvItà del 
PM e glI InCARICHI “dI RoUtIne”

Oggigiorno, abituati ai ritmi frenetici del mondo in cui viviamo, per alcuni l’organizzazione risulta una 
componente fondamentale e imprescindibile del proprio stile di vita: essa può riguardare la sfera privata/
familiare (organizzazione dei pasti, liste della spesa stilate con giorni di anticipo), oppure concentrarsi so-
lamente sull’ambito prettamente lavorativo. A questo proposito, può accadere che la cosiddetta “gestione 
del proprio tempo” al lavoro possa risultare tutt’altro che immediata a livello pratico, complice magari la 
presenza di un contesto multi-progetto con diversi compiti e sotto-attività; tale difficoltà di gestione po-
trebbe inoltre aggravarsi col sopraggiungere di attività “routinarie” da completare e seguire nel medesimo 
tempo. Di conseguenza, risulta automatico porsi la domanda: E adesso? Cosa dovrei fare prima? 
Senza possedere un software specifico da utilizzare per pianificare e gestire task di natura eterogenea, di-
venta difficile ricordare tutte le sotto-attività di un determinato progetto, nonché dare loro la giusta impor-
tanza e quindi bilanciarle con la routine quotidiana dell’ufficio.
Questo articolo si propone di indagare come i vantaggi dell’utilizzo di un Task Management Software 
(TMS) possa incrementare la capacità dei manager e dei professionisti di saper sfruttare al meglio la mag-
gior parte del proprio tempo, per definizione una risorsa limitata e quindi preziosa ai fini del raggiungimen-
to degli obiettivi aziendali.
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Figura 1 - Transizione dello stato di un’organizzazione attraverso un progetto (Fonte: 
PMBOK, p. 6) [3].
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Un software di gestione delle 
attività (TMS) è uno strumento 
che dovrebbe descrivere la pia-
nificazione, l’assegnazione delle 
priorità e la creazione di elenchi 
di attività svolte da un singolo 
utente o risorsa aziendale. Gli 
utenti possono sceglierne oltre 
cento, attualmente disponibili 
sul mercato. Tuttavia, secondo 
Haraty et al., il gradimento di 
questi tool al momento in com-
mercio è stato scarso in quanto, 
nella maggior parte dei casi, le 
attività risultano gestite con mo-
dalità e strumentazioni del tutto 
inadeguate: questo fenomeno è 
causato dal fatto che molte per-
sone preferiscono l’utilizzo di 
strumenti cartacei, fogli excel o 
una lavagna a muro per gestire 
le proprie attività.
A questo proposito, i limiti dei 
tool ad ora disponibili sono stati 
evidenziati in letteratura: è stato 
infatti identificato come ci siano 
state alcune ambiguità o incon-
gruenze tra i concetti percepiti 
dagli utenti e quelli rappresen-
tati dagli strumenti di gestione 
esistenti (ad esempio priorità di 
un determinato evento): Bank 
et al. [4] hanno sottolineato che 
gli strumenti esistenti, in parti-
colare i calendari, non agiscono 
come repository attivo, mentre 
Haraty et al. hanno scoperto che 
le persone preferiscono utilizza-
re dispositivi facilmente perso-
nalizzabili al fine di soddisfare 
le proprie esigenze individuali, 
le quali tendono a evolversi nel 
tempo; gli strumenti esistenti, 
appunto, non sono stati ade-
guatamente equipaggiati con 
tale capacità.

Emerge quindi la necessità di un 
software di gestione delle atti-
vità board-based, che consenta 
cioè di organizzare le attività in 
elenchi arbitrariamente annidati 
con l’obiettivo di migliorarne la 
visualizzazione.
L’analisi di questi casi fornisce 
un elevato valore aggiunto al 
tema in quanto evidenzia chia-
ramente alcuni dei limiti degli 
strumenti TMS esistenti, che ne 
rendono difficile la gestione da 
parte degli utenti. 
Haraty et al. hanno anche evi-
denziato due ragioni che giusti-
ficano una così scarsa adozione 
degli strumenti elettronici esi-
stenti: la prima può essere ri-
condotta alla discrepanza/disal-
lineamento tra le esigenze degli 
utenti e gli strumenti esistenti, 
mentre la seconda ragione si 
riferisce alla ripida curva di ap-
prendimento degli strumenti di 
gestione delle attività. L’articolo 
è organizzato come segue: suc-
cessivamente all’introduzione 
al tema, vengono illustrati gli 
obiettivi e la metodologia adot-
tata, seguiti dai risultati dell’ana-
lisi svolta, nonché, in chiusura, 
dalla discussione dei risultati e 
dalle conclusioni.

obiettivi e metodologia
Come accennato nella sezione 
precedente, questo articolo mira 
a promuovere l’adozione di un 
approccio TMS al fine di aumen-
tare la produttività della singola 
risorsa in azienda, favorendo an-
che il controllo del lavoro svolto 
(sia la pianificazione intesa a livel-
lo di team che la personale routi-

ne ordinaria) in termini di qualità 
e di rispetto dei vincoli temporali 
ed economici concordati.
Alcuni temi che rimangono de-
terminanti/fondamentali all’in-
terno di un processo produttivo, 
indipendentemente dal fatto 
che si tratti del lavoro di un sin-
golo individuo o di un team di 
persone, sono i seguenti crucial 
aspects (CA):
CA1: Individuazione e gestione 
delle priorità;
CA2: Organizzazione del lavoro; 
CA3: Gestione del tempo e delle 
risorse.
Per esplorare e analizzare i CA 
precedenti, è stata effettuata 
una revisione della letteratura: 
tutte le principali informazioni 
raccolte dagli articoli (come da-
tabase/motori di ricerca, riviste 
e data di pubblicazione) sono 
state schematizzate e riassun-
te (Figura 2). A seguito di tale 
controllo sistematico, i risultati 
della ricerca sono stati valutati 
e aggregati al fine di fornire una 
sintesi equilibrata e obiettiva 
delle evidenze della stessa circa 
i vantaggi, le opportunità e i li-
miti a sostegno della possibilità 
di adottare un approccio TMS 
in tutte le organizzazioni, per 
identificare il miglioramento (in 
termini di performance ed effi-
cienza) che potrebbe essere ot-
tenuto per garantire il raggiun-
gimento degli obiettivi.

Risultati
Il cosiddetto Task Management 
Software comprende un insieme 
di strumenti e metodi utilizzati 
per organizzare e gestire i com-
piti assegnati a un individuo (vi-
sto non solo come persona sin-
gola ma anche come parte delle 
risorse di un’organizzazione).

CA1: Individuazione  
e gestione delle priorità
La parte più delicata di un pro-
getto, di un processo produttivo 

Figura 2 - Strategia di ricerca e criteri adottati nella revisione della letteratura.
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o semplicemente di una serie di 
attività da svolgere è la fase in 
cui si definisce l’ordine di priorità 
delle varie cose da fare.
Un elenco di metodi di prioritiz-
zazione può essere il seguente:
 - Analizzare la To-Do List: l’in-

dividuo deve identificare ogni 
task che può essere eseguito 
completamente e in maniera 
definitiva;

 - scegliere le priorità: tutti i 
task che sono indipendenti 
e che quindi appartengono 
solo ed esclusivamente a loro 
stessi vengono raccolti e or-
dinati secondo la Matrice di 
Eisenhower o Covey.

La matrice di Eisenhower, nota 
anche come matrice di Covey 
dal nome di Stephen Covey, è 
un valido strumento in quanto 
aiuta a visualizzare e definire 
ciò che è veramente importan-
te da eseguire e ciò che invece 
può attendere; serve quindi ad 
ordinare le priorità separando 
e classificando le attività quoti-
diane secondo il loro grado di 
urgenza e/o importanza [5]. Il 
metodo alla base di questa ma-
trice consente la gestione delle 
priorità attraverso la classifica-
zione e successiva valutazione 
delle attività secondo quattro 
criteri, corrispondenti a determi-
nati quadranti (Figura 3):
 - Q1 - Fare immediatamente (ur-

genti e importanti): in Q1 ci 
sono quelle azioni che devo-
no essere svolte al più presto 
e che non possono essere de-
legate a terzi;

 - Q2 - Fare in un secondo mo-
mento (importante e non ur-
gente): questo è il quadrante 
relativo a progetti di medio/
lungo periodo, attività volte 
al miglioramento personale, o 
alla definizione di nuove stra-
tegie operative da mettere in 
pratica che aiutano a gestire 
l’individuo inteso come sin-
golo e il suo tempo;

 - Q3 - Delegare immediatamen-
te (urgenti e non importanti): 
trattasi di azioni ritenute ur-
genti e ingannevolmente im-
portanti, quasi sempre dipen-
denti da persone o situazioni 
esterne, spesso delegabili;

 - Q4 - Non fare (non importante 
e non urgente): comprende 
tutto ciò che è un puro e sem-
plice spreco di tempo.

È importante tenere sempre 
presente che qualcosa di urgen-
te non diventa automaticamen-
te importante e che, se non lo è, 
dovrebbe essere completamen-
te ignorato.
 - Preparare un elenco di prio- 

rità per la giornata, riferito 

esclusivamente ai compiti che 
la risorsa dovrà svolgere in 
quel determinato giorno;

 - stabilire le priorità assolu-
te (MIt), ovvero sapere che 
i MITs (Most Important Tasks) 
sono gli incarichi che la singo-
la risorsa vuole/deve assolu-
tamente eseguire durante la 
giornata.

Uno schema riassuntivo di que-
sta prima fase circa l’adozione 
di un approccio TMS è riportato 
nella Figura 4.

CA2: Organizzazione  
del lavoro
La gestione delle diverse attività 
aziendali dovrebbe prevedere 

Figura 3 -  La matrice di Eisenhower (Fonte: A. Elle).

Figura 4 - La struttura del CA1: Individuazione e gestione delle priorità.
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un sistema completo di identifi-
cazione, tracciabilità e comple-
tamento del lavoro da svolgere, 
compreso il monitoraggio dello 
stato di avanzamento delle atti-
vità stesse dall’inizio fino al loro 
completamento, fissando sca-
denze e delegando compiti ai 
membri del team.
A supporto di quanto appena 
affermato, nei seguenti punti 
(Figura 5) possono essere indi-
viduati alcuni passaggi fonda-
mentali relativi all’organizzazio-
ne di base del lavoro per una 
corretta gestione dei task:
 - Monitoraggio delle milesto-

nes. Stabilire obiettivi chiari è 
una parte essenziale per il suc-
cesso di un progetto: sebbene 
non sia necessario un obietti-
vo finale per la gestione delle 
attività ma solo per definire 
e organizzare una sorta di 
“lista delle priorità”, fissare le 
milestones aiuta a motivare il 
team ad assicurarsi che tutti 

i vari task siano eseguiti con 
successo;

 - stabilire obiettivi coeren-
ti e appropriati: poiché la 
definizione di obiettivi chia-
ri e raggiungibili risulta un 
passaggio cruciale per il suc-
cesso di qualsiasi attività im-
prenditoriale o professionale, 
delinearli accuratamente è 
fondamentale per indirizzare 
efficacemente gli sforzi pro-
gettuali e allo stesso modo 
per facilitare la pianificazione 
delle attività;

 - gestione della pianificazio-
ne, nel senso di garantire che 
l’attività da eseguire sia com-
pletata in tempo: è un aspetto 
di fondamentale importanza, 
e che influisce direttamente 
sullo stato generale del pro-
getto. In questo caso è essen-
ziale saper allocare ad ogni 
task il giusto tempo fisico di 
esecuzione, stimandone lo 
sforzo necessario;

 - Collaborazione: per tutte 
le fasi sopra citate la colla-
borazione è un elemento in-
dispensabile per il successo 
degli obiettivi che erano stati 
prefissati. A questo proposito, 
un software di gestione delle 
attività può aiutare il team a 
rimanere sempre intercon-
nesso e allineato circa i vari 
task, oltre a essere flessibile e 
adattabile alle scadenze ordi-
narie.

CA3: Gestione del tempo  
e delle risorse
Dopo aver analizzato e messo a 
punto un sistema strutturato e 
sequenziale di individuazione 
e gestione delle priorità e suc-
cessivamente aver sviscerato i 
passaggi chiave relativi all’orga-
nizzazione di base del lavoro per 
una corretta gestione dell’attivi-
tà dell’azienda, nell’ultima fase 
assumono un ruolo particolar-
mente importante gli strumenti 

Figura 5 - Step procedurali come flusso logico per l’Organizzazione del Lavoro.

Figura 6 - Diagramma di flusso per la Gestione del tempo e delle risorse.
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di pianificazione del tempo e 
delle risorse.
Infatti, la gestione ottimale delle 
risorse rappresenta il passo suc-
cessivo per garantire una gestio-
ne efficiente delle attività: si trat-
ta essenzialmente di assegnare, 
in base al budget e alla pianifica-
zione, il numero appropriato e le 
corrette risorse per svolgere un 
determinato lavoro. Attività non 
meno secondaria e fondamen-
tale riguarda il monitoraggio del 
tempo: il monitoraggio del tem-
po può aiutare a misurare il tem-
po approssimativo di una singo-
la attività programmata, ma può 
essere utile anche per aumenta-
re l’efficienza aziendale, analiz-
zandone il miglioramento e la 
crescita in termini di impegno e 
obiettivi raggiunti. Quanto ap-
pena affermato viene riassunto 
nella Figura 6.
Tuttavia, è solo con la sche-
dulazione del progetto che si 
ottengono le informazioni ne-
cessarie per determinare esat-
tamente i tempi del progetto 
in termini di obiettivi, attività 
e disponibilità di tempo delle 
risorse umane, descrivendo le 
attività nella loro sequenza (per 
esempio un’attività non può 
essere avviata prima che l’al-
tra termini) e nel loro possibile 
parallelismo: ad ogni data di 
controllo vengono inseriti i dati 
relativi allo stato di avanzamen-
to dei lavori, attività per attività 
(Figura 7) [6].
Il TMS, quindi, dovrebbe inclu-
dere la capacità di gestire pro-
getti e task in team, di pianifica-
re al meglio con la visualizzazio-
ne della timeline (diagramma di 
Gantt) e la possibilità di lavorare 
contemporaneamente su tutte 
le attività inserite.
Scendendo nello specifico, al-
cune qualità importanti da 
ricercare in un Task Manager 
Software al fine di migliorare 

il lavoro possono essere le se-
guenti (Figura 8):
 - Presenza di un hub di pro-

getti/attività: con tutti i task 
in un unico spazio, sarà possi-
bile e a costi contenuti tenere 
traccia delle varie attività/pro-
getti in corso; nell’hub dovrà 
esserci la possibilità di vedere 
chiaramente lo stato di avan-
zamento di ciascuna risorsa 
coinvolta;

 - Accettazione delle attività: 

per i project manager o i team 
leader, dovrà esserci per tut-
te le risorse la possibilità di 
accettare le attività e quindi 
consentire alle altre persone 
coinvolte di vedere chi è stato 
impegnato con il lavoro, es-
sendo in grado di identificare 
chi è responsabile per cosa e 
per evitare inutili duplicazioni 
di lavoro;

 - Attivazione delle attivtà di-
pendenti: idealmente, all’in-

Figura 7 - Il processo di definizione del tempo e delle risorse in un TMS.

Figura 8 - Principali caratteristiche dell’approccio TMS nel suo complesso.
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terno dell’hub, il completa-
mento di un’attività dovrà 
essere comunicato al respon-
sabile dell’attività successiva, 
al fine di ottenere un flusso di 
lavoro il più possibile ininter-
rotto;

 - task Manager App: la forza 
lavoro odierna è altamente 
mobile, quindi acquista una 
grande importanza scegliere 
un task manager che funzioni 
sia con laptop o PC desktop 
che con il telefono cellulare o 
tablet attraverso una app che 
dia alle persone l’accesso alle 
stesse informazioni disponi-
bili in ufficio, per poter tenere  
ovunque traccia dei progetti/
attività ordinarie;

 - Archiviazione di file: con un 
software di gestione delle atti-
vità in grado di archiviare e or-
ganizzare file di risorse, come 
documenti, fogli di calcolo e 
immagini, nonché allegare file 
specifici ad attività specifiche 
per abbinare le informazioni 
alle attività appropriate, una 
persona può sempre essere si-
cura che sta lavorando con le 
informazioni corrette;

 - Autorizzazione alla priori-

tizzazione delle attività: un 
software TMS dovrebbe con-
sentire la prioritizzazione del-
le attività, in quanto è la parte 
più delicata di un progetto, 
processo produttivo o serie di 
attività da svolgere. La matri-
ce di Eisenhower può essere 
un modello efficace dando la 
priorità a un elenco di attività 
o incarichi e classificandoli in 
base alla loro urgenza e im-
portanza. 

Riassumendo, una giusta appli-
cazione di Task Management 
Software dovrebbe fornire agli 
utenti la maggior parte del-
le funzionalità necessarie per 
gestire le attività sviluppate in 
un’azienda. Per le risorse azien-
dali che viaggiano frequente-
mente o lavorano da remoto, 
l’accesso a una app di gestione 
delle attività, siano esse di rou-
tine o di progetto, consentirà di 
tenersi aggiornate sul proprio 
stato di esecuzione ovunque si 
trovino, con l’obiettivo di com-
binare nel modo più intelli-
gente e flessibile possibile una 
maggiore produttività durante 
l’orario d’ufficio. Un’evidenza 
a livello di panoramica globa-

le della metodologia integrata 
dell’approccio TMS è rappresen-
tata nella Figura 9.

discussione e conclusione
Al giorno d’oggi, ancora troppo 
spesso nelle aziende si tende a 
seguire una routine quotidia-
na prestabilita, magari dettata 
dalla consuetudine. Spesso gli 
obiettivi da perseguire sono nel-
la testa di una singola persona 
che si sforza di tenere insieme 
le cose, sprecando così un’enor-
me quantità di energia che non 
si riflette nell’aumento del va-
lore prodotto: per non parlare 
dell’evidente stress manageriale 
vissuto da tutto il personale e 
dall’imprenditore in primis.
Negli ultimi decenni, tuttavia, 
sono stati sviluppati vari metodi 
per ottimizzare la produttività 
e, di conseguenza, la corretta 
programmazione delle attività 
da svolgere. Oggi più che mai è 
necessario disporre di un vero e 
proprio database che permetta 
la storicizzazione di quanto ac-
cade e più in generale delle at-
tività svolte (ad esempio, anche 
la priorità di un compito può 
essere modificata ed è impor-
tante conoscere il momento in 
cui tale priorità viene cambiata 
e perché).
Avere un Task Management Sof-
tware che permetta alle persone 
di organizzare il proprio lavoro, 
quello dei collaboratori e di tutta 
l’azienda significa stabilire quale 
“sinfonia” suonare e, ancor di 
più, quale interpretazione dare 
all’unica partitura cui fare rife-
rimento. Imparare a padroneg-
giare ciascuno di questi punti 
(CA1, CA2, CA3) consentirà alla 
singola risorsa coinvolta di defi-
nire obiettivi precisi e misurabili, 
di organizzare la propria agenda 
personale procedendo con ordi-
ne e con piena consapevolezza 
delle proprie priorità lavorative, Figura 9 - La logica di fondo dell’adozione di un approccio TMS nelle organizzazioni.
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nel tentativo di realizzare uno 
sforzo lavorativo che rispetti i 
tempi stabiliti, e allo stesso tem-
po migliori sensibilmente la pro-
duttività del lavoro e la capacità 
organizzativa del singolo.

nota
Traduzione e sintesi da parte degli 
stessi autori dell’articolo “The Develop-
ment of a Task Management Software 
(TMS): A bridge between Project Man-
agement’s sub-activities (especially in 
multi-project context) and “ordinary” 
assignments to follow”, pubblicato nel 
PM World Journal, Vol. XII, Issue IV (April 
2023) a seguito dell’autorizzazione 
dell’editore. https://pmworldlibrary.
net/wp-content/uploads/2023/04/
pmwj128-Apr2023-Spezie-Bragantini-
development-of-task-management-
software.pdf
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