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Introduzione

Molti pensano che la negoziazione si
chiuda nel momento in cui si esce dalla

stanza. In realta, il momento piu importante

& subito dopo. E li che il capo inizia a

rielaborare cio che ha sentito, a

confrontarlo con le sue priorita, a valutare

alternative.

Se tu non prendi in mano la narrazione con

un follow-up scritto, rischi che il messaggio
si perda, venga frainteso o dimenticato. Un
follow-up efficace trasforma una

=

conversazione vaga in un impegno
tracciabile.

Senza follow-up, sei alla mercé della
memoria e delle interpretazioni altrui.

Un buon follow-up non solo riassume i punti chiave discussi, ma rafforza anche la tua
posizione e dimostra professionalita e attenzione ai dettagli, aumentando cosi le probabilita
di ottenere il risultato desiderato.

Soprattutto, un follow-up tempestivo crea un senso di responsabilita e dimostra il tuo
interesse attivo, consolidando il rapporto con il tuo interlocutore e facilitando il progresso
verso gli obiettivi comuni. Per massimizzare l'efficacia del follow-up, € importante che sia
chiaro, conciso e personalizzato, rispecchiando le esigenze specifiche della conversazione
precedente. In questo modo, non solo rafforzi il messaggio, ma costruisci anche fiducia e

credibilita nel tempo.

Infine, non dimenticare di includere un invito allazione esplicito, che stimoli una risposta o un
passo successivo concreto, mantenendo aperto il canale di comunicazione e favorendo una

collaborazione continuativa e proficua.



La storia di Elisa

La vicenda di Elisa € un esempio lampante di come una semplice dimenticanza o
un'interpretazione errata possano compromettere l'esito di una negoziazione, specialmente
quando manca un follow-up scritto. La sua esperienza illustra perfettamente il valore di un

impegno documentato.
4 )
Elisa, una professionista di 34 anni, si fa coraggio e chiede una revisione del proprio

stipendio durante un colloquio con il suo capo. La risposta che riceve e un generico
ma apparentemente rassicurante "Vediamo nei prossimi mesi".

Elisa interpreta questa frase come un si implicito, un segnale che le sue richieste
sono state accolte e che l'aumento € solo questione di tempo. Si sente sollevata e
con una ritrovata speranza per il suo futuro professionale.

Passano tre mesi, durante i quali Elisa continua a svolgere le sue mansioni con
dedizione, convinta che il momento del suo riconoscimento economico sia
imminente. Decide quindi di riproporre l'argomento al suo capo, fiduciosa.

La sua attesa, pero, si scontra con una realta inaspettata: il capo la sorprende
affermando di "non ricordare nulla" della loro precedente conversazione. La
speranza di Elisa si trasforma rapidamente in profonda delusione e frustrazione,
sentendosi ignorata e tradita nelle sue aspettative.

Eppure, la situazione avrebbe potuto avere un esito completamente diverso. Una
semplice email inviata da Elisa subito dopo la riunione, con una frase chiara e
concisa come "Come concordato, ci aggiorniamo a marzo per una revisione",
avrebbe cambiato tutto.

Questa breve comunicazione avrebbe trasformato una promessa vaga e facilmente
dimenticabile in un impegno concreto e tracciabile, vincolante per entrambe le parti,
cambiando completamente l'esito della negoziazione per Elisa e assicurandole il
meritato riconoscimento.

NG /

Questo manuale si concentrera su questo tema, fornendo approcci, tecniche e suggerimenti

per non commettere gli stessi errori.
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Lerrore piu comune: la mail

chilometrica

s |

URGENT
PROJECT UPDATE

Un errore diffusissimo e trasformare il
follow-up in un vero e proprio romanzo,
superando spesso le 600 parole. Questa
lunghezza € il risultato di un eccesso di
giustificazioni, di una rielaborazione
pedissequa di ogni punto discusso durante
l'incontro e di una marea di dettagli
superflui che appesantiscono il messaggio.
ILrisultato? Il capo, o qualsiasi interlocutore
impegnato, finira per non leggerla affatto o,
peggio, la interpretera come un segnale di
insicurezza o di scarsa capacita di sintesi.

IL follow-up vincente, al contrario, € una
dimostrazione di chiarezza e rispetto per il
tempo altrui. Deve essere conciso, diretto, e
facilmente leggibile, focalizzato sui punti
chiave e sulla prossima azione richiesta.

/\ Ricorda questa regola: massimo 10 righe, divise in blocchi semplici per facilitare la

lettura, con i punti salienti in grassetto se necessario.
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La regola doro dei follow-up: la
tempestivita e tutto

Il tempismo é un fattore cruciale che spesso viene sottovalutato nel processo di

negoziazione e comunicazione professionale. Inviare un follow-up entro 24 ore non é solo
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una buona prassi, ma una vera e propria strategia che massimizza le probabilita di successo.

e TN

La memoria e
fresca

Entrambi ricordate
esattamente cosa e
stato detto e in quale
contesto. Questo riduce
il rischio di
incomprensioni o di
dimenticanze da parte
dell'interlocutore. Un
follow-up tempestivo
fissa i punti salienti
dell'incontro nella
mente di tutti.

\.

Mantieni lo slancio

2

| dettagli sono
chiari

Puoi riportare con

precisione numeri, date,

scadenze e accordi
specifici prima che
possano essere alterati
o dimenticati. Questo
crea una
documentazione
affidabile e previene
future dispute o
revisioni imprecise
degli impegni presi.

s T

Dimostri
professionalita e
rispetto

Confermi di essere una
persona organizzata,
che rispetta i processi e
valorizza il tempo altrui.
Questo rinforza la tua
immagine di affidabilita
e serieta, elementi
fondamentali per
costruire relazioni
professionali durature e
di successo.

Un follow-up rapido mantiene viva l'energia e l'interesse generati durante l'incontro.

Ritardare l'invio pud far perdere momentum, rendendo piu difficile riattivare

l'attenzione del destinatario e spingerlo all'azione desiderata.

[ Esercizio pratico: ripensa al tuo ultimo meeting significativo. Hai inviato un follow-

up? Se la risposta € si, quanto tempo € passato dall'incontro all'invio dell'email? Se

la risposta € no, cosa avresti potuto fare diversamente?
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La struttura base di un follow-up

efficace

Un follow-up ben congegnato non € solo un riepilogo, ma uno strumento strategico per

guidare le conversazioni verso risultati concreti. Ogni elemento della mail di follow-up ha

una funzione precisa, lavorando insieme per garantire chiarezza, responsabilita e progresso.

Ringraziamento

Inizia sempre con una nota positiva.
Un ringraziamento sincero non solo
dimostra professionalita e rispetto
per il tempo altrui, ma aiuta anche a
rafforzare la relazione.

Accordi

Questa sezione e il cuore della mail
di follow-up, dove le discussioni
vaghe si trasformano in impegni

concreti. Elenca in modo specifico e

misurabile tutti gli accordi raggiunti,

includendo numeri, scadenze,
responsabili e obiettivi.

e

Sintesi

Dopo il ringraziamento, €
fondamentale riepilogare
brevemente i punti chiave e le
decisioni prese durante la
discussione. Questo non solo
rinfresca la memoria di entrambe le
parti, ma assicura anche che non ci
siano malintesi. L'obiettivo € la
chiarezza e la concisione.

Next step

IL'next step' € cio che conferisce al
tuo follow-up la sua vera forza
propulsiva. Indica chiaramente la
prossima azione che deve essere
intrapresa, chi ne é responsabile e,
soprattutto, entro quale data
specifica.

Omettere anche solo uno di questi quattro elementi compromette significativamente

l'efficacia del tuo follow-up, riducendo le probabilita di successo fino al 70%. E l'equilibrio tra

gratitudine, riepilogo, accordi concreti e un chiaro passo successivo che rende la tua

comunicazione potente e orientata al risultato. Ricorda: una mail di follow-up non € solo un

promemoria, ma una pietra miliare nel percorso verso il tuo obiettivo.
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Template n.1: Ringraziamento
semplice

Questo template € ideale per situazioni in cui l'incontro € stato informale ma cruciale per i
tuoi obiettivi di carriera. Pensate a quelle rapide chiacchierate in corridoio, a una discussione
improvvisata durante la pausa caffe con un superiore, 0 a un breve colloquio non strutturato
che ha perod toccato temi importanti come una potenziale opportunita di crescita, un
feedback specifico o una richiesta di risorse. La chiave é trasformare un confronto verbale,
facilmente dimenticabile, in un punto di riferimento scritto e tracciabile, senza appesantire la
comunicazione.

@ Oggetto: Grazie per il confronto di oggi

Ciao [Nomel, grazie per il tempo che mi hai dedicato oggi. Ho apprezzato il
confronto su [temal.

Ci aggiorniamo su [puntol entro [datal.

Un saluto, [Tuo Nomel

Perché funziona:

« Oggetto chiaro e positivo: "Grazie per il confronto di oggi" € immediato, cortese e
contestualizza immediatamente il messaggio.

« Breve e diretto: non perde tempo in preamboli, ma va subito al punto cruciale del
ringraziamento.

» Focalizzato sul valore: "Ho apprezzato il confronto su [temal" dimostra che hai ascoltato
e valorizzato la discussione, identificando il tema centrale.

« Call to action definita: "Ci aggiorniamo su [puntol entro [datal" € l'elemento piu
importante. Trasforma l'intenzione in azione, specificando COSA e QUANDO. Questo
previene ambiguita e spinge all'azione, garantendo che cio che é stato discusso non
cada nel dimenticatoio.

» Profesionale e cortese: il saluto finale & semplice e adeguato.

Ricorda, la forza di questo template sta nella sua capacita di essere un promemoria
amichevole ma fermo, trasformando le conversazioni in accordi concreti e gestibili, senza
risultare eccessivo o burocratico.

RELLI
>



www.nicolopirellicom M‘L.gsm

Esercizio pratico: prendi una conversazione informale ma significativa che hai avuto di
recente e prova a formulare la tua versione di questa mail. Sii specifico sul "[temal" e sul
[puntol” e "[datal" per renderla il piu efficace possibile.

Oggetto:




Template n.2: Sintesi con punti
elenco

Perfetto per capi pratici che vogliono chiarezza immediata e un riepilogo conciso degli
accordi presi, trasformando le discussioni in azioni concrete.

(@ Oggetto: Sintesi del nostro incontro del 15 maggio
Ciao Laura,
Ti ringrazio per il confronto di oggi. | punti principali discussi e concordati sono:

» Revisione del titolo da "Analista Junior" a "Specialista Finanziario" entro il 22
maggio.

» Valutazione dell'incremento retributivo al raggiungimento dell'obiettivo di
vendita del 15% nel Q3.

» Assegnazione del nuovo progetto "Espansione Mercato Sud-Est Asiatico" entro
luglio.

Ci aggiorniamo per una verifica preliminare entro il 28 maggio per confermare i
passaggi successivi.

Un saluto,

[Tuo Nomel]

Breve, leggibile, concreto.

Questo template e particolarmente efficace perché trasforma una conversazione in un piano
d'azione chiaro, con responsabilita e scadenze definite, facilitando la successiva esecuzione

e il monitoraggio dei progressi.



Errori comuni nelle email

Una comunicazione efficace via email € fondamentale, ma ¢ facile cadere in trappole
comuni che ne compromettono l'efficacia e, di conseguenza, l'esito dei tuoi follow-up.
Evitare questi errori non solo migliorera la chiarezza dei tuoi messaggi, ma rafforzera anche
la tua professionalita e la relazione con il destinatario.

Troppo lunga Troppo vaga

Le email eccessivamente lunghe Una mail generica non fissa nulla di
appaiono insicure e spesso non concreto, lasciando troppo spazio a
vengono lette per intero. Rischiano di interpretazioni e ambiguita. Cio
affaticare il destinatario, facendogli comporta la necessita di ulteriori
perdere i punti chiave e la motivazione a scambi per chiarire, rallentando il
rispondere. processo decisionale.

Tono rigido

Un tono eccessivamente formale,
freddo o, peggio, accusatorio incrina la
relazione professionale. Crea resistenza
nel destinatario e puo far percepire il tuo
messaggio come una pretesa anziché
una collaborazione.

Assenza di Call to Action

Se la tua email non indica chiaramente quale sia il prossimo passo atteso o cosa il
destinatario debba fare, il tuo messaggio perde la sua forza propulsiva e non porta a
nessun risultato tangibile.

© Regola d'oro: Ogni tua email, specialmente quelle di follow-up, deve essere
concisa e diretta. L'obiettivo & che il messaggio principale sia comprensibile in
meno di 30 secondi, garantendo che le informazioni cruciali siano immediatamente
accessibili e che il destinatario possa agire senza esitazioni.
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Template n.3: Mail con patto scritto

Usalo per trasformare un "vediamo" in un impegno concreto e tracciabile, specialmente in
quelle conversazioni dove e fondamentale cristallizzare un accordo verbale.

(@ Oggetto: Sintesi del nostro incontro di oggi
Ciao [Nomel, come da conversazione, i punti concordati sono:

e Revisione ruolo entro [datal

» Discussione aumento dopo il raggiungimento di [KPI]
Ti ringrazio ancora e confermo la mia disponibilita a lavorare sugli obiettivi.

A presto, [Tuo Nomel

Qui il segreto e riportare testualmente i KPI o gli obiettivi specifici che sono stati discussi.
Perché funziona:

« Oggetto chiaro e specifico: "Sintesi del nostro incontro di oggi* € immediato, cortese e
contestualizza l'email, riprendendo in modo professionale la discussione recente.

» Riferimento esplicito alla conversazione: ‘come da conversazione, i punti concordati
sono:" lega il follow-up alla discussione verbale, rafforzando la validita e l'impegno sugli
accordi presi.

» Punti elenco concisi e vincolanti: L'uso dei punti elenco per specificare "Revisione ruolo
entro [datal" e "Discussione aumento dopo il raggiungimento di [KPII" rende gli impegni
chiari, misurabili e con una scadenza implicita o esplicita, trasformando un potenziale
"forse" in un "cosa faremo".

» Focus sui KPl/Obiettivi: Linsistenza sul riportare testualmente i KPI o gli obiettivi chiave
rende l'impegno concreto e verificabile, evitando ambiguita e permettendo un
monitoraggio oggettivo del progresso.

» Rinforzo della proattivita e disponibilita: “‘confermo la mia disponibilita a lavorare sugli
obiettivi" mostra proattivita, impegno e una chiara intenzione di collaborare per il
raggiungimento degli scopi comuni.

» Previene l'oblio e l'ambiguita: Questo template funge da promemoria scritto che
cristallizza gli accordi verbali, prevenendo che vengano dimenticati, interpretati
diversamente o rimandati indefinitamente.



Quando inviare il follow-up

Il tempismo € un elemento cruciale nel processo di follow-up. Inviare la mail al momento

giusto puo fare la differenza tra un accordo siglato, un impegno mantenuto e un'opportunita

che svanisce. La tempestivita non € solo una questione di buone maniere, ma un vero e

proprio strumento strategico per rafforzare la tua posizione e la percezione della tua

professionalita.

La regola doro: entro 24 ore.

La pratica migliore € inviare il follow-up
entro 24 ore dal termine della
conversazione o del meeting. Questo
lasso di tempo garantisce che la
discussione sia ancora fresca nella
mente di tutti i partecipanti e che gli
impegni presi siano ancora vividi. Inviare
rapidamente consolida la tua proattivita
e dimostra professionalita, mantenendo
alta l'energia della conversazione.

Leccezione strategica: Venerdi
sera vs. Lunedi mattinao.

Se il meeting si svolge il venerdi tardo
pomeriggio, una mossa strategica
posticipare l'invio del follow-up al lunedi
mattina. In questo modo, la tua mail non
rischia di perdersi nel vortice delle
attivita pre-weekend del destinatario e
‘entra fresca" nella sua settimana
lavorativa, catturando la sua attenzione
al momento giusto.

Esercizio pratico: pianifica il tuo follow-up.

Per assicurarti di non trascurare mai questo passaggio cruciale, prendi l'abitudine di

segnare subito in agenda, non appena il meeting finisce, una "finestra post-meeting".

Dedica 15-30 minuti a questa finestra per la stesura e l'invio della mail di follow-up,

garantendo cosi che venga fatto in modo tempestivo ed efficace.

@ Ricorda, un follow-up tempestivo & un'estensione della

parti coinvolte.

conversazione che rafforza gli accordi, chiarisce i prossimi
passi € mantiene vivo l'interesse e l'impegno di tutte le
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Template n.4: Reminder elegante
(dopo 1 mese)

Se nulla si € mosso dopo un periodo significativo, non restare in silenzio. Questo template é
pensato per riattivare la conversazione in modo cortese ma efficace, evitando l'impressione
di una pressione eccessiva.

(@ Oggetto: Avanzamento su [temal

Ciao [INomel, come ci eravamo detti nel meeting del [datal, volevo aggiornarti sui
progressi: [risultatil.

Possiamo fissare un check entro [datal?

Un saluto, [Tuo Nomel

Elegante, non pressante, ma chiude la porta al rinvio infinito.
Perché funziona:

» Oggetto chiaro e non invasivo: L'oggetto "Avanzamento su [temal" & professionale e
ricorda al destinatario il contesto della conversazione precedente senza suonare
aggressivo o accusatorio. Invita all'apertura perché suggerisce un aggiornamento di
valore.

« Richiamo al contesto specifico: "come ci eravamo detti nel meeting del [datal” serve a
ricollegarsi immediatamente a un evento o una discussione specifica. Questo rafforza la
memoria del destinatario e rende il follow-up meno arbitrario, ancorandolo a un impegno
O una conversazione gia esistente.

« Dimostrazione di proattivita e valore: Presentare "[risultati]" dimostra che, nonostante il
silenzio, tu hai continuato a lavorare sull'argomento e hai prodotto qualcosa di concreto.
Questo aggiunge valore alla comunicazione, trasformando un semplice reminder in un
aggiornamento utile e stimola la controparte a rispondere.

« Callto Action morbida ma efficace: La domanda "Possiamo fissare un check entro
[datal?" € una Call to Action (CTA) strategica. Non & un'imposizione, ma una proposta di
azione specifica (fissare un check) e suggerisce una tempistica, spingendo il destinatario
a prendere una decisione o proporre un‘alternativa, senza metterlo sotto pressione.

13
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La psicologia dietro al follow-up

P o T

Processo tracciato
e fiducia
reciproca

Un follow-up
strutturato offre al
manager una
documentazione chiara
e tangibile degli
accordi presi e dei
prossimi passi. Questo
non solo facilita il
tracciamento dei
progressi, ma infonde
anche un senso di
affidabilita e
organizzazione,
creando una base di
fiducia reciproca. Un
documento ben
redatto, come quello
proposto nel "“Template
n.2: Sintesi con punti
elenco’, € uno
strumento potente per
questo scopo.

. J

®

Priorita rafforzata
e focus mantenuto

Nella frenesia
quotidiana, le priorita
pOsSsono svanire.
Inviando un follow-up
tempestivo, aiuti il tuo
capo a mantenere
l'attenzione sulla
questione,
riaffermandone
limportanza. Questa
azione sottile ma
efficace assicura che il
tuo progetto o la tua
richiesta non si perdano
nel flusso di lavoro, ma
rimangano in cima
all'agenda mentale del
destinatario.

3

Responsabilita
condivisa e
impegno implicito
IL follow-up agisce
come un patto
implicito. Quando
riassumi decisioni o
impegni, stai creando
una responsabilita
condivisa. E molto piu
difficile ignorare o
procrastinare un‘azione
quando questa ¢ stata
chiaramente
documentata e
richiamata, stabilendo
un impegno reciproco
che va oltre la semplice
conversazione verbale.
IL"Template n.3: Mail
con patto scritto" e
l'lemblema di questa
strategia.

IL follow-up, quindi, non € un atto di "insistenza’, ma una dimostrazione di professionalita e

proattivita.

La verita € che molti capi, consci delle loro molteplici responsabilita, rispettano e
apprezzano di piu chi dimostra la capacita di gestire le comunicazioni in modo strutturato e
strategico, facilitando il loro lavoro e garantendo che nulla cada nel dimenticatoio.

14



Template n.5: Mail dopo un no

Quando ricevi un rifiuto, € facile sentirsi scoraggiati e chiudere la conversazione. Tuttavia, un
"no" non deve essere la fine, ma un'opportunita per gettare le basi per un "si* futuro. Questo
template ti aiuta a trasformare un rifiuto in un dialogo costruttivo, mantenendo la porta
aperta e dimostrando proattivita e maturita.

(@ Oggetto: Possibili condizioni future

Ciao [Nome],

Grazie per il confronto di oggi. Capisco che al momento non ci siano le condizioni
per una revisione di [specificare l'argomento/propostal.

Apprezzo la tua onesta e il tempo che mi hai dedicato. Per poter riparlare
dell'argomento in futuro, quali obiettivi o risultati specifici dovrei raggiungere nei
prossimi mesi?

Resto a disposizione per un'eventuale discussione su questo punto.
Grazie ancora per il tuo tempo,

[Tuo Nomel

Con questa mail, trasformi un "no" momentaneo in un piano d'azione futuro.

Perché funziona:

« Oggetto lungimirante e non conflittuale: Loggetto "Possibili condizioni future" &
strategico. Non € accusatorio o insistente, ma invita a una prospettiva a lungo termine e a

una collaborazione. Suggerisce che sei aperto a capire le ragioni del "no" e a lavorare per
superarle.

» Accettazione cortese delrifiuto: Iniziare con un ringraziamento e l'affermazione "Capisco
che al momento non ci siano le condizioni.." dimostra rispetto per la decisione altrui e
professionalita. Evita qualsiasi tono di insistenza o frustrazione, predisponendo
l'interlocutore a un dialogo aperto.
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Richiesta di criteri chiari per il futuro: La domanda chiave "Quali obiettivi o risultati
specifici dovrei raggiungere nei prossimi mesi per poter riparlare dell'argomento?” e il
cuore di questo template. Trasforma il rifiuto in un feedback prezioso. Metti la palla nel
campo dell'interlocutore, chiedendogli di definire i parametri per un futuro "si*. Questo
dimostra proattivita, desiderio di migliorare e di allinearsi alle loro aspettative.

Mantenimento del canale di comunicazione: Lasciare la porta aperta per un'‘eventuale
discussione futura, senza esercitare pressione, assicura che il rapporto professionale
rimanga intatto. Dimostra maturita e resilienza, qualita apprezzate in ogni contesto
lavorativo.

Checklist email perfetta: Il tuo biglietto da visita digitale

Ogni email che invii € un riflesso della tua professionalita. Usa questa checklist per

assicurarti che ogni comunicazione sia impeccabile e massimamente efficace:

Breve (massimo 10 righe): La sintesi € d'oro. Le email lunghe vengono spesso lette
solo parzialmente o ignorate. Vai dritto al punto, rispettando il tempo del destinatario.

Ringraziamento iniziale: Inizia sempre con un gesto di cortesia. Un semplice "Grazie
per.." crea un'atmosfera positiva e predispone il lettore all'ascolto.

Punti chiari e numerati: Quando possibile, organizza le informazioni in punti elenco o
numerati. Questo migliora la leggibilita e aiuta il destinatario a cogliere rapidamente i
concetti chiave.

Date e KPI specifici: Sii concreto. Riferimenti a date, scadenze, metriche o indicatori di
performance (KPI) rendono il tuo messaggio chiaro e misurabile, riducendo le ambiguita.

Tono collaborativo: Adotta un linguaggio che favorisca la collaborazione e la
costruzione di un rapporto. Frasi come "Come possiamo..”, "Insieme potremmo.." invitano
alla partnership.

Next step fissato: Ogni email dovrebbe avere un obiettivo chiaro e una "chiamata
all'azione" (Call To Action - CTA). Che sia fissare un nuovo incontro, inviare un documento
o richiedere un feedback, il destinatario deve sapere cosa fare dopo aver letto la tua
email.

o Stampa questa checklist e tienila a portata di mano. Se anche solo un punto manca, hon

premere "invia" finché non 'hai sistemato. Un piccolo sforzo extra puo fare una grande

differenza nell'efficacia della tua comunicazione.
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Template n.6: Dopo un rinvio
generico

Quando il capo dice: “Ne riparliamo piu avanti’, non lasciarlo vago.

@ Oggetto: Revisione a [mesel

Ciao [Nomel, grazie per la conversazione di oggi. Come concordato, ci

aggiorneremo a Imesel per rivedere insieme la mia posizione e i progressi fatti su
[KPII.

Un saluto, [Tuo Nomel

Cosi trasformi un rinvio generico in una data concreta.

Perché funziona:

» Converte la vaghezza in concretezza: L'espressione “Ne riparliamo piu avanti* &
notoriamente una delle piu ambigue e pericolose nel mondo del lavoro. Questo template
la trasforma immediatamente in un appuntamento preciso, fissando un orizzonte
temporale specifico. Invece di aspettare passivamente, prendi l'iniziativa e proponi una
data di follow-up, rendendo il rinvio "generico" nullo.

« Dimostra proattivita e responsabilita: Inviando questa mail, dimostri di essere una
persona che non lascia le cose al caso. Non solo hai ascoltato, ma hai anche agito per
assicurarti che l'argomento non venga dimenticato. Questo invia un messaggio chiaro
sulla tua attenzione ai dettagli e sul tuo senso di responsabilita, qualita altamente
apprezzate in qualsiasi contesto professionale.

« Creaunimpegno implicito e misurabile: Richiamando "[mesel" e "[KPII", stai ponendo le
basi per un incontro futuro orientato ai risultati. Il riferimento ai KPI (Key Performance
Indicators) specifica cosa verra discusso e misurato, creando un impegno implicito da
parte di entrambe le parti. Questo spinge l'interlocutore a considerare l'argomento con
piu serieta e a prepararsi per la discussione futura, basata su dati concreti anziché su
impressioni generiche.

17



www.nicolopirellicom e

Caso reale:il rinvio infinito

Marco, 36 anni, sente dire per due anni: ‘Ne

ﬂ D U D ﬂ U ﬂ D riparliamo piu avanti”. Mai scritto nulla.

Risultato: promozione saltata due volte,

motivazione a zero. Quando finalmente ha

iniziato a mandare follow-up con date,

X
X
X
X

dopo 3 mesi ha ottenuto il primo aumento.

\ Lezione: senza follow-up, il "piu avanti”
diventa eterno.

Avere un sistema di follow-up ben definito permette non solo di mantenere viva la
comunicazione, ma anche di dimostrare proattivita e serieta, elementi chiave per ottenere
risultati concreti nelle trattative o richieste importanti. Questo approccio sistematico
trasforma le promesse vaghe in piani d'azione concreti, stabilendo aspettative chiare e
scadenze implicite che spingono l'interlocutore all'azione. Psicologicamente, un follow-up
tempestivo e ben formulato agisce come un promemoria gentile ma efficace, segnalando
che la questione € importante per te e che sei determinato a vederla progredire. Dimostra
affidabilita e un forte senso di responsabilita, qualita che costruiscono fiducia e rafforzano la
tua reputazione professionale. Permette inoltre di cogliere l'attimo, prevenendo che le
conversazioni si perdano nel flusso di impegni quotidiani e garantendo che le opportunita
non svaniscano semplicemente per mancanza di un‘azione successiva.

Inoltre, un follow-up efficace ti consente di guidare il ritmo della discussione, mantenendo il
controllo della narrazione e orientando le decisioni verso gli esiti desiderati. Senza di esso, si
rischia di rimanere in attesa indefinita, lasciando l'iniziativa e il potere decisionale
interamente nelle mani dell'altra parte. E lo strumento che trasforma l'intenzione in
impegno, e l'impegno in progresso, fondamentale per qualsiasi obiettivo professionale,
dall'ottenere una promozione al chiudere un affare.
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Template n.7: Dopo una proposta
troppo bassa

Usalo per mantenere tono collaborativo, ma rifiutare elegantemente.

(©) Oggetto: Riflessione sulla proposta

Ciao [Nomel, grazie per la proposta di oggi. E sicuramente un segnale positivo.
Credo pero che, rispetto ai risultati raggiunti, ci sia margine per valutare una
soluzione piu vicina al valore generato. Possiamo esplorare un‘opzione intermedia
entro [datal?

Grazie ancora, [Tuo Nomel

Perché funziona:

Preserva la relazione e il tono collaborativo: Inizia con un ringraziamento e riconosce la
proposta come "un segnale positivo’, disinnescando qualsiasi potenziale tensione.
Questo approccio € cruciale per mantenere un canale di comunicazione aperto e
costruttivo, anche quando si rifiuta un'offerta. Si vuole negoziare, non chiudere la porta.

Ancora il valore ai risultati concreti: La frase "rispetto ai risultati raggiunti* sposta il focus
dalla mera richiesta di denaro alla dimostrazione di un valore oggettivo. Questo rende la
tua contro-proposta non un capriccio, ma una giusta retribuzione per il contributo gia
fornito, rendendola piu difficile da contestare.

Spinge alla proattivita e stabilisce una scadenza: Invece di un rifiuto secco, la mail
propone attivamente di "esplorare un'‘opzione intermedia" e, fondamentale, fissa una
"data". Questo trasforma il rifiuto in un invito a negoziare e crea un senso di urgenza,
evitando che la conversazione si trascini all'infinito senza una risoluzione.
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La psicologia dietro al 'no elegante’

Nel delicato ecosistema della comunicazione professionale, la capacita di rifiutare o

controbattere senza rompere il ponte relazionale € un'arte.

0
g Q
No secco No elegante Percezione
Genera conflitto e chiude Ringrazia e rilancia con Il capo percepisce
la comunicazione apertura ("possiamo maturita e collaborazione

esplorare..)

IL"no elegante” e uno degli strumenti piu potenti in negoziazione scritta.

Benefici psicologici del 'no elegante”

» Preserva e rafforza la relazione: Invece di far percepire il rifiuto come una chiusura, il "no
elegante” lo incornicia come un‘apertura al dialogo e alla ricerca di una soluzione
condivisa. Questo approccio basato sul rispetto reciproco e sulla collaborazione
mantiene intatta la relazione professionale, fondamentale per future interazioni.

« Dimostra professionalita e maturita: Un rifiuto espresso con garbo e motivazioni chiare,
anziché con una semplice negazione, proietta un‘immagine di grande professionalita.
L'interlocutore percepisce che la decisione € ponderata e non impulsiva, rafforzando la
tua credibilita e affidabilita.

» Spinge allariflessione e alla rinegoziazione: Un "no" elegante, che ringrazia e propone
un‘alternativa o un rilancio, stimola l'altra parte a riconsiderare la propria posizione e a
esplorare nuove prospettive. Si trasforma da un vicolo cieco in un invito a trovare un
terreno comune, spostando l'attenzione dal conflitto alla ricerca di soluzioni creative.

« Mantiene il controllo della conversazione: Non accettare passivamente una proposta
inadeguata, ma riproporre i propri termini in modo costruttivo, significa mantenere
l'iniziativa e guidare la conversazione verso gli esiti desiderati. Si evita di finire in una
posizione di svantaggio, dimostrando assertivita senza aggressivita.

« Aumenta il tuo valore percepito: Quando sei disposto a dire "no" in modo costruttivo a
qualcosa che non ti soddisfa, dimostri consapevolezza del tuo valore e delle tue
aspettative. Questo pud portare l'interlocutore a riconsiderare la tua proposta con
maggiore attenzione, riconoscendo implicitamente il tuo valore.
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Template n.8: Dopo un *forse’

Quando la risposta € vaga, fissala nero su bianco.

G Oggetto: Sintesi e prossimi passi

Ciao [INomel, ti ringrazio per la conversazione di oggi. Come detto, rivedremo la mia
posizione dopo il completamento di [progetto/KPIl. Restiamo quindi d'accordo di
aggiornarci a [mesel.

Un saluto, [Tuo Nomel

Mai lasciare un "forse" sospeso: diventa un si con scadenza.

Perché funziona:

Questo template € una strategia sottile ma potente per trasformare l'incertezza in un piano
d'azione concreto. Inizia ringraziando l'interlocutore, mantenendo un tono collaborativo e
positivo, che € fondamentale per preservare la relazione. La parte cruciale risiede nel "‘come
detto, rivedremo la mia posizione dopo il completamento di [progetto/KPIl". Questo
passaggio fa due cose essenziali: primo, ricorda all'interlocutore l'accordo (o la
supposizione) verbale in modo gentile, senza accusare di ambiguita. Secondo, lega il follow-
up a un evento specifico e misurabile (un progetto concluso, un KPI raggiunto), rendendo
l'impegno tangibile e verificabile.

Inoltre, "Restiamo quindi d'accordo di aggiornarci a [mesel” stabilisce una scadenza implicita.
Questa mossa non solo fissa una data per il prossimo contatto, ma trasferisce anche la
responsabilita dell'avanzamento. Non sei tu che "insegui’, ma € un accordo reciproco per un
aggiornamento futuro, legato al raggiungimento di un obiettivo condiviso. Questo approccio
proattivo ti permette di mantenere il controllo della tempistica e della narrativa, evitando di
rimanere in una posizione di attesa passiva e indefinitiva.
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Benefici psicologici del *forse’ trasformato in
"si con scadenza™

» Riduzione dell'incertezza: Per entrambe le parti, trasformare un "forse" in un accordo
con scadenza elimina l'ansia e la confusione. Il mittente sa quando e per quale motivo
ricontattare, il destinatario sa cosa aspettarsi.

« Percezione di professionalita: Chi invia una mail del genere dimostra organizzazione,
proattivita e attenzione ai dettagli. Non lascia le cose al caso, ma cerca sempre di
definire i prossimi passi, rafforzando la sua immagine professionale.

« Mantenimento del momentum: Un "forse" puo facilmente dissolversi nel nulla. Questo
template assicura che la conversazione o l'opportunita rimangano "vive" e abbiano una
data di scadenza, mantenendo il momentum verso un potenziale si.

» Pressione gentile ma efficace: Senza essere aggressivo o accusatorio, l'email stabilisce

una "pressione" positiva sul destinatario per progredire con [progetto/KPI] e prepararsi
per l'aggiornamento.

» Costruzione della fiducia: Essere chiari e affidabili nelle comunicazioni, specialmente
quando si gestisce l'ambiguita, costruisce fiducia. Il destinatario sapra che pud contare

sulla tua capacita di definire e rispettare gli impegni.
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Caso pratico: il potere della sintesi

£
P&

Prima: Mail chilometriche e
nessuna risposta

N

Laura, 29 anni, si trovava spesso in un vicolo
cieco comunicativo. Era solita inviare email
interminabili, veri e propri fiumi di parole che
superavano la soglia di attenzione dei
destinatari, spesso accompagnate da una
decina di allegati. IL risultato era sistematico:
| suoi messaggi venivano ignorati, sepolti
sotto la mole di altre comunicazioni urgenti,
e le risposte non arrivavano mai. La
lunghezza eccessiva e la mancanza di
chiarezza rendevano i suoi messaggi
scoraggianti da affrontare per i suoi colleghi
e superiori, che, presi dalla fretta, passavano
oltre senza neanche aprirli completamente.

> erosectuppate

* REVIEW DRAFT

o~ * SCHEDULE MEETING ;—\\
C J

Dopo: Sintesi efficace e risposte
immediate

La svolta € arrivata quando Laura ha
imparato l'arte del follow-up conciso.
Riducendo le sue mail a sole 8 righe, con un
massimo di 3 punti elenco chiari e diretti, ha
trasformato radicalmente l'efficacia delle
sue comunicazioni. Il suo capo, prima restio
a rispondere, ha iniziato a inviare feedback e
decisioni il giorno stesso. La brevita, unita
alla chiarezza e alla capacita di andare
subito al punto, ha sbloccato un flusso
comunicativo che prima era stagnante,
dimostrando come il rispetto per il tempo
altrui sia la chiave per ottenere attenzione e
risposte.

Questo caso sottolinea l'importanza di adattare il proprio stile comunicativo alle esigenze e

ai ritmi dei destinatari. In un mondo professionale frenetico, il tempo € una risorsa preziosa, €

le comunicazioni che lo rispettano vengono premiate con maggiore attenzione e risultati.

La lezione é chiara: piu breve € il messaggio, piu € leggibile, e quindi, piu efficace.
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Template n.9: Quando il capo
minimizza i risultati

POSITIVE GROWTH

PROJECT PHOENIX

La sensazione di non essere Reazione strategica con i dati

riconosciutl Invece di difenderti, riaffermi il valore del tuo

Spesso, nonostante il tuo impegno, i risultati  lavoro presentando un quadro oggettivo dei

possono essere sottovalutati o minimizzati, risultati. Questo non solo chiarisce il tuo
creando frustrazione. E fondamentale contributo ma dimostra anche
affrontare questa situazione con strategia, professionalita e attenzione ai dettagli.

trasformando la percezione con dati
concreti.

(@ Oggetto: Dettaglio dei risultati del progetto [X]

Ciao [Nomel, ti ringrazio per il confronto di oggi. Vorrei aggiungere alcuni dati per
completezza:

e [Risultato 1 con humerol]
e [Risultato 2 con numerol

e [Risultato 3 con numerol

Credo che questi rafforzino la nostra discussione e possano supportare la
valutazione futura.

Un saluto, [Tuo Nomel

Qui porti numeri concreti senza suonare difensivo.



Errori frequenti da evitare nelle
email

Una comunicazione efficace via email € fondamentale per il successo del follow-up.
Tuttavia, € facile cadere in trappole comuni che possono compromettere l'efficacia del tuo
messaggio e la percezione della tua professionalita.

~
Allegati inutili o troppo pesanti

Inviare allegati non strettamente necessari o di dimensioni eccessive appesantisce la
mail, puo causare problemi di recapito e riduce drasticamente la probabilita che il
destinatario legga il tuo messaggio.

Mancanza di oggetto chiaro e conciso

Un oggetto generico o assente fa si che la tua email si perda facilmente tra le
centinaia che il destinatario riceve ogni giorno. Deve catturare l'attenzione e
anticipare il contenuto.

Un tono che suona come un rimprovero o che esprime frustrazione distrugge
immediatamente il rapporto e crea resistenza nel destinatario, rendendo improbabile
una risposta costruttiva.

J

~\
Mancanza di scadenze o date specifiche

Non specificare una data o una scadenza per i prossimi passi porta automaticamente
a un rinvio indefinito della questione, lasciando in sospeso l'azione richiesta o
l'aggiornamento.

Assenza di una chiara Call to Action (CTA)

Se il destinatario non sa esattamente cosa deve fare dopo aver letto la tua email, il
tuo follow-up fallisce. Ogni mail dovrebbe avere un obiettivo e una chiara richiesta
d'azione.

N
| Tono accusatorio o passivo-aggressivo
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N
Non personalizzare il messaggio
Inviare email generiche che sembrano scritte per chiunque dimostra una mancanza
di cura. Personalizzare il messaggio al destinatario e al contesto specifico aumenta
lengagement.

J

N
Troppi follow-up ravvicinati (spamming)
Inviare troppe email in un breve lasso di tempo puo risultare fastidioso e
controproducente, portando il destinatario a ignorare i tuoi messaggi o a sentirsi
infastidito.

J

Esercizio: Prenditi un momento per rivedere un tuo follow-up inviato di recente. Analizzalo
alla luce di questi errori comuni e prova a riscriverlo, applicando i principi di chiarezza,
concisione e professionalita. Questo esercizio ti aiutera a interiorizzare le buone pratiche e a
migliorare significativamente la tua comunicazione.

Follow-up inviato recentemente Revisione del follow-up
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Template n.10: Follow-up dopo un
feedback positivo

Quando ricevi un feedback positivo, non limitarti a ringraziare. Questa € l'occasione perfetta
per trasformare un complimento meritato in un passo concreto per la tua progressione
professionale.

(© Oggetto: Grazie per il feedback su [temal

Ciao [Nomel, grazie per il feedback positivo su [progettol. Visti i risultati ottenuti,
credo che sia il momento giusto per programmare una revisione della mia
posizione. Possiamo fissare un incontro entro [mese]?

Grazie per la disponibilita, [Tuo Nomel

Cosi trasformi un complimento in leva concreta.

Caso pratico: dal complimento al risultato

Giulia aveva appena concluso una campagna marketing che aveva superato ogni
aspettativa. Durante la riunione di feedback settimanale, il suo capo si complimento
apertamente per l'eccellente lavoro svolto e per l'impatto positivo sui ricavi.

Invece di limitarsi a un semplice "Grazie', Giulia decise di agire strategicamente. Il giorno
dopo, invid un‘email usando il Template n.10.

Il capo di Giulia, colpito dalla sua proattivita e dalla capacita di collegare direttamente il
successo del progetto a una richiesta di sviluppo, accetto l'incontro.

Il diagramma seguente illustra il processo chiave per convertire il feedback in azione,
mostrando come ogni fase sia cruciale per una progressione efficace.

Act
Implement agreed
changes or continue
practices

Thank

Express gratitude for
the positive feedback

Confirm Follow-up

Reiterate what Schedule a brief
worked and align check-in to track
next steps progress
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Caso pratico: dal complimento al
risultato

Davide, un giovane
professionista di 32
anni, aveva appena
concluso un progetto
complesso che aveva
portato a un notevole
miglioramento
dell'efficienza operativa
del suo dipartimento.
Durante il suo feedback
settimanale, il capo,
visibilmente
soddisfatto, si
complimento con un
entusiasta.

In quel momento,
Davide avverti la
gratificazione di essere
riconosciuto, ma
sapeva che un
semplice "grazie" non
sarebbe stato
sufficiente.

IL giorno successivo,
Davide invio al suo
capo un follow-up
conciso e mirato,
ispirato al Template
Nn.10.

IL giorno successivo,
Davide invio al suo
capo un follow-up
conciso e mirato,
ispirato al Template
n.10:

"Grazie ancora per il
feedback positivo di
ieri sul progetto X.
Visti i risultati
ottenuti e il mio
contributo,
potremmo
programmare una
breve revisione della
mia posizione e del
mio percorso di
crescita entro
settembre?”

Questa mossa nhon solo
ribadi il suo valore, ma
dimostro anche
proattivita e una chiara
visione del suo sviluppo
professionale.

Lezione: i complimenti,
specialmente quelli
inaspettati e sinceri,
sono delle vere e
proprie "valute"
professionali. Vanno
capitalizzati subito
trasformandoli in
un'azione concreta. Un
complimento &
un‘apertura, un segnale
che l'altra persona e
ricettiva. Ignorarlo
significa perdere
un'opportunita preziosa

per avanzare.

~
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Template n.11: Dopo un rifiuto secco

Quando il capo dice "no" senza appello, potresti sentirti bloccato. Ma anche di fronte a un
rifiuto categorico, esiste un modo per trasformare un "no" definitivo in un‘opportunita di
crescita e una potenziale apertura futura.

(@ Oggetto: Condizioni future per revisione

Ciao [Nomel, grazie per la chiarezza di oggi. Capisco che al momento non ci siano
le condizioni per una revisione. Mi sarebbe utile capire quali obiettivi o risultati
specifici dovrei raggiungere nei prossimi mesi per poter riparlare dell'argomento in
futuro.

Grazie per la disponibilita, [Tuo Nomel]

Non contesti il rifiuto immediato, ma chiedi condizioni future. In questo modo, trasformi un
"no" secco in un piano d'azione, spostando la conversazione dalla chiusura a una potenziale
apertura. Questa € una dimostrazione di maturita professionale e proattivita.

La psicologia dietro la 'non-accettazione® del
no

Accettare un "no" senza tentare di capire le motivazioni o le condizioni future € un errore
comune. Questo template sfrutta un principio psicologico fondamentale: le persone sono
piu propense a dare indicazioni o a impegnarsi in discussioni future quando sentono che la
loro autorita o decisione iniziale hon viene messa in discussione, ma piuttosto rispettata.
Chiedendo "quali obiettivi dovrei raggiungere" o “cosa serve per riparlarne’, sposti il focus dal
tuo desiderio immediato alla loro esigenza, invitandoli a fornirti una roadmap chiara. Questo
li pone in una posizione di guida e consulenza, rendendoli piu aperti a condividere
informazioni preziose.

Il "no” di Silvia

Silvia, giovane project manager, aveva chiesto un aumento di budget per il suo progetto piu
ambizioso. Il suo direttore, pur apprezzando l'iniziativa, le aveva risposto con un "no”
categorico, citando le restrizioni di bilancio trimestrali. Silvia, anziché arrendersi, decise di
applicare il Template n.11.
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IL giorno dopo, invid l'email:

"Ciao [Nome Direttorel, grazie per la chiarezza di ieri riguardo alla richiesta di budget.
Capisco le attuali restrizioni. Mi sarebbe utile capire quali obiettivi specifici dovrei
raggiungere con l'attuale budget nei prossimi 6 mesi, o quali risultati addizionali
sarebbero necessari per poter riparlare di un incremento di budget per la fase successiva

del progetto?”

IL direttore, sorpreso dalla sua professionalita e dalla sua volonta di capire, le rispose non
solo fornendole obiettivi precisi per il semestre successivo, ma la invito anche a una riunione
strategica dove avrebbero discusso le priorita future del dipartimento. Questo le diede una
visibilita e un'opportunita che altrimenti non avrebbe avuto, trasformando un rifiuto in un

vantaggio a lungo termine.

Respect the Ask for

Refusal Conditions Invite Guidance

Shift the Focus

Move from closing
to potential opening

Ask what goals you
should meet

Request clear future
criteria or

Acknowledge the

initial no without
arguing

Solicit a
Roadmap
Encourage a step-

by-step plan to
revisit

milestones

Preserve
Authority

Respect their
decision while
seeking input

Demonstrate
Maturity

Show proactivity
and professional
composure

Gain Valuable
Info

Use questions to
extract actionable
insights

30



www.nicolopirellicom Wlnsu_l
IcoLd

Template n.12: Dopo un silenzio
prolungato

Capita a volte che, nonostante un accordo o una discussione importante, la comunicazione
con il proprio capo si interrompa senza spiegazioni, lasciando un'incertezza frustrante. Se il
capo hon risponde per settimane o per un periodo piu lungo del previsto, € essenziale
riprendere il filo del discorso con una strategia che sia al contempo efficace e rispettosa.
Rompere il silenzio con eleganza significa evitare toni accusatori e concentrarsi sul
progresso e sulla collaborazione.

(@ Oggetto: Aggiornamento su [temal

Ciao [Nomel, come da nostra conversazione del [datal, volevo fare un punto sui
progressi fatti:

e [Risultato 1]
e [Risultato 2]

e [Risultato 3]
Possiamo fissare un check entro [datal?

Un saluto, [Tuo Nomel]

Non accusi, ma riporti i fatti = piu difficile ignorarti. Questo approccio basato sui risultati e
sulla proattivita sposta l'attenzione dalla "mancanza di risposta" alla "necessita di
allineamento” su cio che e stato realizzato e su cosa verra dopo.

Lo psicologia dietro il follow-up elegante

L'efficacia di questo template risiede nella sua sottile psicologia. Invece di far sentire il tuo
interlocutore in colpa per non aver risposto, lo metti di fronte a un aggiornamento di valore.
Presentando i risultati raggiunti o gli sviluppi sul tema, dimostri di essere proattivo e di
portare avanti il lavoro anche in assenza di una risposta. Questo non solo evidenzia il tuo
impegno, ma crea anche una leggera pressione positiva: il capo € ora "costretto” a prendere
atto dei progressi e, idealmente, a fornire il feedback o le direttive necessarie per i passi
successivi. Si percepisce una richiesta di collaborazione e non un rimprovero, il che rende
molto piu probabile una risposta costruttiva.
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Errori comuni da evitare

Un follow-up dopo un lungo silenzio pud essere delicato. E fondamentale evitare alcuni
errori che potrebbero compromettere la relazione professionale:

» Tono accusatorio: Frasi come "Non ho piu avuto tue notizie" o "Credevo mi avresti
risposto” mettono il destinatario sulla difensiva.

» Passivita aggressiva: Accenni velati al disinteresse o alla mancanza di attenzione minano
la fiducia.

« Richieste eccessive: Chiedere un incontro immediato senza fornire contesto o valore
all'aggiornamento puo risultare invadente.

« Mancanza di specificita: Non dare un chiaro riferimento al tema o alla data dell'ultima
conversazione rende il tuo follow-up generico e facile da ignorare.

— Overbearing
Passive- Requests
Aggressive

Accusatory

Tone
Don't demand
Don't imply neglect immediate
or sulkiness meetings without
context

Avoid phrases that
sound blaming or
confrontational

Lack of
Specifics

Keep It Brief Add Value

Short, clear follow- Include helpful
ups are more context or next
effective steps

Always reference
topic or last contact
date

Il template proposto aggira questi ostacoli concentrandosi sui fatti e su una chiara proposta
di prossima azione, facilitando una risposta positiva e mantenendo alta la professionalita.

32



www.nicolopirellicom e

Errore comune: accusare nel follow-
up

Nei rapporti professionali, il follow-up € uno strumento potente per mantenere le
conversazioni in movimento e ottenere risultati. Tuttavia, c'e una trappola comune che puo
trasformare un'opportunita di riconnessione in un ostacolo insormontabile: l'errore di
accusare il destinatario per un ritardo o una mancata risposta. Quando la comunicazione si
interrompe o si prolunga un silenzio, la tentazione di esprimere frustrazione é forte, ma
cedere a essa puo avere conseguenze negative sulla relazione e sull'esito desiderato.

é )

X Da evitare Meglio

"E da settimane che non mi rispondi." "Volevo aggiornarti sui progressi fatti e

Questo approccio non solo mette il fissare un check.

destinatario sulla difensiva, ma erode Al contrario, un follow-up efficace si
anche la fiducia e la volonta di concentra sulla collaborazione, sul
collaborare. Frasi cariche di progresso e sul valore che puoi offrire o
risentimento o passivita aggressiva che la conversazione puo ancora
come "Non capisco perché non mi hai generare. Presentarsi con un tono
ancora risposto” o "Speravo in una tua proattivo e orientato alla soluzione,
maggiore considerazione" non fanno come "Vorrei condividere gli ultimi

altro che chiudere il dialogo, sviluppi su [temal" o0 "Sono a

trasformando una potenziale riapertura
in una chiusura definitiva. L'obiettivo del
follow-up & sempre quello di facilitare
un'azione o una risposta, non di sfogare
la propria delusione o frustrazione.

.

J

disposizione per un breve confronto
quando hai un momento’, sposta
l'attenzione dalla presunta mancanza
del destinatario alla tua disponibilita e
al valore della discussione.

o Regola: mai scrivere per sfogarti, scrivi per costruire.

Ricorda che ogni follow-up € un'opportunita per rafforzare la relazione professionale, non

per metterla alla prova. Un tono positivo e propositivo dimostra maturita e un forte

orientamento al raggiungimento degli obiettivi comuni, facilitando una risposta costruttiva e

mantenendo aperto il canale di comunicazione.
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Template n.13: Dopo una proposta
molto bassa

Quando ti viene presentata una proposta (sia essa economica, di ruolo o di responsabilita)
che senti sia palesemente inferiore al tuo valore o alle tue aspettative, la tentazione € quella
di reagire in modo emotivo o di rifiutare categoricamente. Tuttavia, una risposta affrettata
puo chiudere il dialogo e precludere qualsiasi possibilita di negoziazione. Questo template
offre una strategia raffinata per riaprire la discussione e spingere per una revisione della
proposta, mantenendo un tono professionale e focalizzandosi sul valore che generi.

(@ Oggetto: Rivalutazione proposta

Ciao [Nomel, grazie per la proposta di oggi. E sicuramente un passo avanti.
Considerando i risultati raggiunti (es. [KPl/numerol), credo che ci sia spazio per una
revisione piu vicina al valore generato. Possiamo discuterne entro [datal?

Grazie, [Tuo Nomel

La psicologia dietro la riapertura

L'efficacia di questo approccio risiede nella sua sottile ma potente psicologia. Iniziando con
un riconoscimento ("grazie per la proposta... € sicuramente un passo avanti), disinneschi
qualsiasi potenziale difensiva e apri il canale comunicativo. Questo dimostra rispetto per lo
sforzo dell'altra parte, creando un terreno fertile per la negoziazione anziché una posizione
di scontro. Il cuore del template € lo spostamento del focus dal "quanto voglio" al "quanto
valgo®, supportato da dati concreti. Facendo riferimento a "risultati raggiunti* e "valore
generato’ (quantificabili con [KPl/numerol), la tua richiesta non appare come una semplice
pretesa economica, ma come una logica conseguenza delle tue performance e del
contributo effettivo, rendendo la tua argomentazione difficilmente contestabile.

Inoltre, impostare una scadenza ("Possiamo discuterne entro [datal?") aggiunge un senso di
urgenza costruttiva, incentivando l'altra parte a prendere in considerazione la tua richiesta in
tempi brevi. Questo evita il prolungarsi indefinito della trattativa e dimostra la tua proattivita
nel voler risolvere la questione. L'obiettivo non € imporre, ma invitare a una riflessione piu
approfondita, fornendo gli elementi necessari per rivalutare la situazione in modo equo.

Mantieni un tono positivo, ma tieni aperta la porta per un rialzo basato su dati oggettivi e sul
valore effettivo. Questo non € un rifiuto, ma un invito a una negoziazione piu allineata.
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Caso pratico: la proposta bassa di

Marco

Marco, un professionista dedicato, aveva
trascorso l'ultimo anno superando
costantemente le aspettative. Aveva
guidato con successo un progetto chiave
che aveva aumentato significativamente la
quota di mercato dell'azienda e ottimizzato
un processo interno, riducendo i costi
operativi in modo tangibile. Le sue
performance erano state eccezionali.

Quando gli fu comunicato un aumento

salariale del solo 2% dopo un anno cosi
intenso e produttivo, Marco provo un misto
di delusione e sorpresa. Era un
riconoscimento che, a suo parere, non
rifletteva il valore reale del suo contributo.
La proposta era palesemente al di sotto
delle sue aspettative. La sua prima
reazione fu di frustrazione, ma decise di
non lasciare che l'emozione prendesse il
sopravvento.

Invece di accettare in silenzio o di reagire
impulsivamente, Marco ricordd
l'importanza di una comunicazione
strategica. Decise di applicare i principi del
follow-up efficace, formulando un
messaggio che fosse al tempo stesso
grato, professionale e fermo. Mando una
mail concisa ma potente: ‘Grazie per la
proposta, possiamo valutare una revisione
piu in linea con i risultati entro settembre?”

La chiave di questa comunicazione non era
un rifiuto diretto, ma un invito alla
rinegoziazione basato su fatti e valori, con
una chiara tempistica per la risposta. Marco
si posizionava come un collaboratore che
cerca un accordo equo, hon come una
persona che avanza pretese irragionevoli.

Tre mesi dopo, la sua proattivita e il suo
approccio strategico diedero i loro frutti:
Marco ottenne un aumento del 6%. Questo
risultato non solo quadruplico l'offerta
iniziale, ma rafforzd anche la sua posizione
e il suo valore all'interno
dell'organizzazione.

Lezione: senza quel follow-up strategico, il
2% sarebbe stato considerato un fatto
compiuto e definitivo. La storia di Marco
dimostra che il follow-up non & solo un
promemoria, ma uno strumento
potentissimo per affermare il proprio
valore, riaprire dialoghi apparentemente
chiusi e trasformare situazioni svantaggiose
in opportunita di crescita.
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Template n.14: Dopo un capo che
minimizza

Ci sono momenti in cui, nonostante il tuo impegno e i risultati tangibili, le tue conquiste
vengono sottovalutate o minimizzate. Questa situazione, frustrante e demotivante, &
particolarmente comune quando si tratta di discussioni con il proprio capo. Il Template n.14 &
stato pensato proprio per questi frangenti, offrendo una strategia per riaffermare il valore del
tuo lavoro in modo professionale e inconfutabile.

(3 Oggetto: Risultati progetto [X]

Ciao [Nomel, grazie per la conversazione di oggi. Volevo aggiungere alcuni dati che
mostrano L'impatto del progetto:

e [Risultato numerico 1]
e [Risultato numerico 2]

e [Risultato numerico 3]
Credo che possano supportare la valutazione futura.

A presto, [Tuo Nomel]

Lo psicologia dietro il potere dei numeri

La forza di questo template risiede nella sua oggettivita e nella sua tempistica. Quando un
superiore minimizza i tuoi successi, puo farlo per svariate ragioni: forse non ha la visione
completa, € concentrato su altre priorita, o, in alcuni casi, potrebbe esserci una dinamica di
potere sottesa. Indipendentemente dalla motivazione, una risposta emotiva o generica
tende a essere inefficace. Al contrario, i numeri e i dati concreti sono universalmente
riconosciuti come prove inconfutabili e difficilmente contestabili.

Questo follow-up, inviato dopo la conversazione, permette di presentare le tue
argomentazioni in un formato calmo e strutturato. Inizia ringraziando per la conversazione -
un gesto che mantiene un tono collaborativo e non accusatorio, evitando di far sentire il tuo
interlocutore sulla difensiva. Poi, l'elemento cruciale: l'introduzione dei "dati che mostrano
l'impatto del progetto”. Non si tratta di un lamento o di una richiesta, ma di una semplice e
proattiva condivisione di informazioni fattuali che rafforzano la tua posizione e il valore
intrinseco del tuo contributo.
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L'uso di punti elenco per i "risultati numerici® rende le informazioni facilmente digeribili e
d'impatto. Ogni punto dovrebbe essere un KPI, un risparmio di costi, un aumento di entrate,
una percentuale di miglioramento o qualsiasi altro dato quantificabile che dimostri
chiaramente il successo del tuo lavoro. Questi dati servono a spostare la discussione dal "se"
hai avuto un impatto al "quanto” significativo e stato quell'impatto. Concludere con "Credo
che possano supportare la valutazione futura" € un modo elegante per reindirizzare
l'attenzione sull'importanza del tuo contributo in prospettiva, senza sembrare pretenzioso o
polemico. In sintesi, € un promemoria basato sui fatti, che lascia poco spazio
all'interpretazione o alla minimizzazione soggettiva.

Quando il capo minimizza, rispondi con numeri — difficile controbattere.

Quantifiable
KPIs
List key measurable

performance
indicators

Cost Savings Revenue Uplift Improvement %

Show annual or Present revenue Highlight percent
project savings in increases as gains or efficiency
currency amounts or % boosts

Impact Concise Bullets

Examples Keep each point
Use concrete short and data-
before/after figures driven

Future Value

Conclude: support
future evaluation
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Template n.15: Escalation elegante

Ci sono situazioni professionali in cui, nonostante i tuoi sforzi per ottenere chiarezza o
avanzamento, ti trovi di fronte a un muro di gomma con il tuo diretto superiore. Quando ogni
tentativo di discussione o di risoluzione interna sembra infruttuoso, puo nascere la necessita
di un'escalation. Tuttavia, il termine "escalation” porta spesso con sé una connotazione
negativa di conflitto o di sfida. Il Template n.15, "Escalation elegante’, & stato ideato per
navigare queste acque delicate, permettendoti di coinvolgere figure superiori o le Risorse
Umane in modo professionale e costruttivo, senza innescare tensioni o apparire aggressivo.

(@ Oggetto: Confronto su percorso di crescita

Ciao [INomel, ti ringrazio per i confronti avuti. Mi piacerebbe estendere la
conversazione anche con [HR/Responsabile senior] per capire insieme il percorso
di crescita piu adeguato.

Fammi sapere se sei d'accordo, [Tuo Nomel

La genialita di questo approccio risiede nella sua capacita di trasformare una potenziale
situazione di stallo o conflitto in una richiesta di collaborazione e supporto strategico. Invece
di accusare il tuo superiore di ostacolare il tuo percorso, l'email formula una richiesta che
sembra volta a "capire insieme il percorso di crescita piu adeguato”. Questo sposta
l'attenzione da un problema personale a una questione di sviluppo professionale e
allineamento organizzativo, rendendo molto piu difficile per il tuo interlocutore rifiutare
senza apparire non collaborativo o disinteressato al tuo sviluppo.

Includere un "HR/Responsabile senior" suggerisce una volonta di coinvolgere figure con
una prospettiva piu ampia o con il mandato specifico di supportare la crescita dei
dipendenti. Questo non € un atto di "scavalco’, ma una ricerca di risorse e competenze
aggiuntive per un obiettivo condiviso: il tuo sviluppo professionale. Mantenere un tono
rispettoso e propositivo, come "Fammi sapere se sei d'accordo’, preserva la relazione con il
tuo capo diretto, invitandolo a far parte della soluzione piuttosto che sentirsi aggredito o
messo alle strette. E un modo sottile ma efficace per sbloccare situazioni bloccate e
ottenere il supporto necessario per il tuo avanzamento.
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Caso pratico:
Federica

Federica, 33 anni, era
una brillante project
manager che da
quasi un anno
cercava di ottenere
una revisione della
sua posizione e del
suo stipendio.
Nonostante le
ripetute richieste e i
successi evidenti nei
progetti a lei
assegnati, il suo
capo continuava a
rimandare l'incontro,
adducendo scuse
legate alla
mancanza di tempo
O a presunte "priorita
aziendali" che pero
non si traducevano
mai in un
appuntamento
concreto. Questa
situazione stava
iniziando a pesare
sulla sua
motivazione e sul
suo senso di valore
professionale.

Dopo aver atteso
pazientemente per
mesi e aver tentato
diverse volte di
fissare un confronto
diretto, Federica ha
deciso di applicare il
Template n.15. Ha
inviato un'email
concisa ma
strategica al suo
capo, proponendo di
estendere la
conversazione sul
suo percorso di
crescita
coinvolgendo anche
un referente HR.
L'email era formulata
in modo
collaborativo,
mettendo in
evidenza il desiderio
di "capire insieme il
percorso di crescita
piu adeguato’,
trasformando una
lamentela in
sviluppo
professionale.

lescalation di

La mossa di
Federica si é rivelata
estremamente
efficace. Nel giro di
appena due
settimane dall'invio
dell'email, e stato
fissato un incontro
conilsuo capo e la
responsabile HR.
Durante la riunione,
non solo é stata
ascoltata con
attenzione, male
stato presentato un
piano di crescita
formalizzato, con
obiettivi chiari e un
percorso delineato
per il suo sviluppo
professionale e un
adeguamento della
sua retribuzione.
Questo dimostra
come un'escalation
ben gestita possa
sbloccare situazioni
stagnanti in tempi
rapidi.

IRELLI
IcoLd

o
Il successo di
Federica non si e
limitato
all'ottenimento del
piano di crescita:
l'approccio
‘elegante” ha
permesso di
preservare e persino
migliorare i rapporti
con il suo superiore
e con HR. Invece di
sentirsi aggredito o
accusato, il capo ha
percepito la richiesta
come un desiderio di
proattivita .
L'escalation
elegante si € cosi
rivelata una
soluzione rapida ed
efficace per
Federica, fornendole
il riconoscimento
che meritava e un
chiaro percorso per il
suo futuro
professionale, senza
creare frizioni o
danni relazionali.
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Checklist scenari difficili

Dopo un no secco

Chiedi condizioni future per trasformare il rifiuto in un piano.

Dopo silenzio

Porta aggiornamenti e chiedi check senza accusare.

Dopo proposta bassa

Apprezza il passo avanti ma rilancia con dati concreti.

Dopo minimizzazione

Mostra numeri concreti che supportano il tuo valore.

Dopo blocchi ripetuti

Escalation elegante coinvolgendo HR o livello superiore.

Stampa e tienila sul desktop — riduce ansia in momenti critici.
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Perché serve continuita nel follow-

up
%

La Negoziazione € un Processo
Dinamico

Le trattative complesse non sono eventi
isolati, ma percorsi che richiedono
interazioni e scambi continui per allineare
tutte le parti e procedere efficacemente.
Ogni interruzione pud compromettere
lintero iter.

2

Mantenere Vivo lInteresse con
Eleganza

IL follow-up continuo € il tuo strumento per
mantenere il tuo tema costantemente
rilevante, senza mai apparire pressante o
invadente. E un equilibrio delicato che
dimostra proattivita e impegno.

Continuous
Communication
Flow

&R

La Sfida delle Priorita dei
Superiori

| tuoi interlocutori gestiscono innumerevoli
urgenze. Cio che oggi € prioritario, domani
puo scivolare nel dimenticatoio, sovrastato
da nuove scadenze e decisioni.

©

P

Evitare la Perdita di Slancio

Senza una strategia di continuita, rischi di
perdere lo slancio, vedere svanire
l'attenzione e dover ricominciare da capo,
con spreco di tempo ed energie. La costanza
€ la chiave per trasformare un interesse
fugace in un risultato concreto.




Template n.16: Follow-up trimestrale

Perfetto per mantenere alta la visibilita su obiettivi e progetti di medio-lungo termine,

fornendo aggiornamenti periodici senza dover attendere un confronto esplicito.

(G Oggetto: Aggiornamento Trimestrale: Performance Q2 e Prossimi Passi
Ciao [Nomel],

Spero stia bene. Volevo condividere un breve aggiornamento sui progressi che
abbiamo fatto nel trimestre appena concluso, in particolare rispetto agli obiettivi di
crescita e sviluppo che avevamo discusso:

» Crescita Ricavi: Abbiamo registrato un aumento del 12% nei ricavi complessivi
rispetto al trimestre precedente, superando l'obiettivo del 10%.

» Lancio Prodotto X: La fase di beta-testing per il nuovo [INome
Prodotto/Serviziol &€ stata completata con successo, raccogliendo oltre 500
feedback positivi e nessuna criticita bloccante.

« Ottimizzazione Processi: Abbiamo implementato le nuove procedure di [INome
Processol che hanno portato a una riduzione del 18% nei tempi di consegna del
[Output specificol.

Credo che questi risultati possano essere una buona base di partenza per il nostro
prossimo confronto sulla strategia di mercato per il prossimo semestre.

Fammi sapere se hai domande o se preferisci discuterne brevemente. A presto,

[Tuo Nomel]

Questo template ti permette di mantenere il tuo interlocutore informato e coinvolto sui tuoi
progressi o quelli del tuo team, anche quando non ci sono scadenze imminenti. Invece di
aspettare che ti vengano chiesti, sei tu a prendere l'iniziativa, dimostrando proattivita e un
controllo costante della situazione. | numeri specifici aggiungono credibilita e tangibilita ai
tuoi risultati, rendendo il tuo follow-up informativo e di valore, senza apparire invadente.
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Storytelling: il follow-up costante di

Andrea

Andrea aveva chiesto un aumento, ma
inizialmente la sua richiesta era stata
posticipata, con motivazioni generiche
legate al budget o al timing. Invece di
scoraggiarsi o insistere subito, Andrea ha
adottato una strategia a lungo termine,
ispirandosi al concetto di "follow-up
trimestrale”.

Ogni tre mesi, ha iniziato a inviare al suo
capo un aggiornamento conciso e basato
sui dati, documentando i progressi, i
successi e le nuove responsabilita assunte.
Non erano semplici resoconti, ma focus su
risultati misurabili: progetti completati,
obiettivi superati, efficienze create e nuove
competenze acquisite che beneficiavano
direttamente l'azienda. Ogni mail era un
promemoria elegante e oggettivo del suo
crescente contributo.

Questa serie di follow-up proattivi e
informativi ha lentamente costruito un caso
inconfutabile. Il suo capo non veniva
semplicemente 'ricordato’ della richiesta di
aumento, ma veniva costantemente
aggiornato sul valore tangibile che Andrea
portava all'organizzazione. La percezione e
cambiata, e la sua crescita professionale €
diventata evidente e innegabile.

Dopo nove mesi, e diverse di queste e-mail
strategiche, il capo stesso ha preso
l'iniziativa e gli ha proposto una revisione
della sua posizione. Le sue parole sono
state chiare: "Vedo che continui a crescere,
e il momento giusto per adeguare la tua
posizione."

Lezione: La costanza crea inevitabilita. Un
follow-up strategico e basato sui risultati
non & solo un promemoria, ma una
dimostrazione continua del tuo valore, che
rende l'esito desiderato una conseguenza
naturale e riconosciuta.

RELLI
>



Template n.17: Follow-up dopo
completamento progetto

(@ Oggetto: Risultati progetto [X] completato
Ciao [Nomel],

Come da nostre discussioni, ho concluso il progetto [XI. Volevo condividere con te
un breve riepilogo degli obiettivi raggiunti e dei risultati concreti ottenuti:

e [Risultato 1 con numeri: es. "Implementazione del nuovo sistema ABC, che ha
portato a una riduzione del 15% nei tempi di elaborazione dei dati.']

» [Risultato 2 con numeri: es. "Lancio della campagna YZ, generando un aumento
del 20% nel traffico qualificato verso il sito]

» [Risultato 3 (opzionale) con numeri: es. "Formazione del team di 5 persone
sull'utilizzo del nuovo strumento, migliorando l'efficienza operativa del 10%."]

Questi risultati rappresentano un passo significativo verso i nostri obiettivi generali.

Sarei lieto di fissare un breve confronto entro [data proposta, es. "i prossimi giorni* o
‘la fine della settimana']l per discutere questi progressi, raccogliere il tuo feedback
e valutare insieme quali potrebbero essere i prossimi passi o le nuove opportunita
che si aprono a seguito di questo completamento.

Un saluto,

[Tuo Nomel

Questo template e cruciale per capitalizzare il momento immediatamente successivo al
completamento di un progetto significativo. Non si tratta solo di informare che un compito
stato portato a termine, ma di trasformare un'azione conclusa in un'opportunita strategica

per rafforzare la tua posizione e il tuo valore.

IL fulcro di questa comunicazione risiede nella chiara quantificazione dei risultati. Presentare
i risultati con numeri specifici non solo aggiunge credibilita e oggettivita al tuo lavoro, ma
sposta la conversazione dal “‘cosa e stato fatto" al "quale impatto e stato generato”. Questo &
fondamentale per dimostrare il valore tangibile del tuo contributo, per costruire un track
record di successi e per prevenire che il tuo lavoro venga minimizzato o dimenticato.
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Caso pratico: il progetto

dimenticato

Y

Progetto strategico completato
CON SUCCesso

Marta, Project Manager di 31 anni, ha
appena concluso con successo
limplementazione del nuovo CRM
aziendale. Questo progetto, cruciale per
l'azienda, ha portato a una significativa
riduzione dei tempi di gestione clienti del
25% e ha migliorato la conversione dei
lead del 10%. Limplementazione non era
stata priva di ostacoli, ma grazie alla sua
dedizione e competenza, Marta aveva
superato ogni sfida, consegnando un
sistema che prometteva di rivoluzionare
l'efficienza interna.

<

=

Lerrore del non-Ffllow-up
strategico

Convinta che i risultati brillanti parlassero
da soli e che il suo capo avrebbe notato
l'impatto evidente del suo lavoro, Marta
non ha inviato una mail di riepilogo
formale con i dati e l'impatto
quantificabile del progetto. Non ha
nemmeno sollecitato un confronto per
illustrare i dettagli del successo.
Impegnata immediatamente in un nuovo
incarico, ha tralasciato di dedicare tempo
a una comunicazione proattiva, credendo
erroneamente che la qualita del lavoro
fosse sufficiente.

La promozione Inattesa andata
al collega

Nonostante l'eccellenza del suo lavoro, la
mancanza di una comunicazione chiara e
proattiva ha fatto si che il suo contributo
non venisse pienamente apprezzato o
ricordato. Pochi mesi dopo, una
promozione ambita € andata a un collega
che, pur con un progetto di minor impatto
oggettivo, aveva curato una
comunicazione costante e mirata sui
propri risultati, rendendoli impossibili da
ignorare.

La dura lezione appresa

Marta ha compreso, a sue spese, che
l'eccellenza nel lavoro non e sufficiente
se non € accompagnata da un'efficace
comunicazione dei risultati. Il "progetto
dimenticato" non era tale per mancanza
di successo, ma per l'assenza di un
follow-up strategico che ne
cristallizzasse il valore nella mente del
management.
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Questo caso pratico evidenzia come, in un ambiente lavorativo frenetico e spesso
dispersivo, il follow-up non sia un optional, ma una necessita strategica. Serve a "fare
memoria" ai manager, assicurando che il tuo contributo non passi inosservato e che il tuo
valore venga riconosciuto, portando all'apertura di nuove opportunita e alla corretta
progressione di carriera.

Senza una comunicazione attiva e basata sui fatti, anche i successi piu grandi possono finire
per essere diluiti nel flusso di informazioni quotidiane, a scapito del professionista che li ha
realizzati. E la dimostrazione che un'eccellente esecuzione deve essere affiancata da una
comunicazione altrettanto eccellente.

Remember Show Impact
Make achievements Quantify results to
visible to managers support your value

Advance

Follow-up
Create opportunities
and career
progression

Regularly report facts
and outcomes
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Template n.18: Follow-up post-
feedback annuale

(@ Oggetto: Sintesi feedback annuale e obiettivi
Ciao [Nomel],

Grazie per il feedback ricevuto durante la valutazione annuale. Come emerso, gli
obiettivi principali per il prossimo anno sono:

o [KPI1l
o [KPI2]
o [KPI3]

Restiamo d'accordo di rivederci a [mesel per valutare i progressi.
Un saluto,

[Tuo Nomel]

Questo template € molto piu di una semplice formalita post-colloquio annuale; € uno
strumento strategico che trasforma le discussioni in impegni concreti. Formalizzare per
iscritto i punti chiave emersi dalla valutazione annuale, in particolare gli obiettivi e i Key
Performance Indicators (KPI) concordati, eleva il feedback da una conversazione informale a
un vero e proprio contratto di crescita.

La frase "Una valutazione scritta = un impegno vincolante" ne riassume la potenza. Inviare
questa email dimostra proattivita e attenzione ai dettagli, ma soprattutto crea un chiaro
punto di riferimento per il tuo sviluppo professionale. Stabilendo esplicitamente i KPl e una
data di revisione, non solo ti assicuri che le tue priorita siano allineate con quelle del tuo
manager, ma metti anche le basi per una rendicontazione reciproca e per le tue future
opportunita di carriera. Questa comunicazione scritta serve a prevenire fraintendimenti e a
garantire che il tuo impegno per il raggiungimento di questi obiettivi sia riconosciuto e
valutato in modo oggettivo.
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La psicologia del follow-up
periodico

1 2 3

Risultati concreti Brevita e utilita Chiarezza

Un capo non si sente La mail deve essere Date e KPI chiari rendono
‘pressato” se riceve breve, utile e leggibile per la comunicazione
aggiornamenti legati a essere apprezzata dal professionale e rispettosa.
risultati concreti e manager.

misurabili.

Regola: follow-up = promemoria gentile, non supplica.

Concrete Results Respectful Updates

Brevity & Use Clear KPIs
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Template n.19: Follow-up con
proposte di crescita

(3 Oggetto: Idee per crescita professionale

Ciao [Nomel], oltre al lavoro su [progettol, sto esplorando possibilita di crescita su
[areal. Mi piacerebbe discuterne al prossimo confronto, cosi da capire come
allineare meglio il mio percorso agli obiettivi dell'azienda.

Grazie, [Tuo Nomel

Mostri proattivita — trasformi il follow-up in leva di leadership.

Questo template € uno strumento potente che eleva la tua richiesta di crescita da una
semplice aspirazione a una proposta strategica. Non si tratta solo di chiedere nuove
opportunita, ma di dimostrare che hai gia riflettuto su come la tua evoluzione professionale
possa tradursi in un beneficio tangibile per l'azienda.

Inviando questa email, non solo evidenzi la tua iniziativa e il desiderio di apprendere e
migliorare, ma sposti anche la responsabilita della tua crescita da un'attesa passiva a
un'azione proattiva. Questo ti posiziona come un collaboratore che pensa in termini di valore
aggiunto e allineamento con gli obiettivi aziendali, non solo come un esecutore di compiti.

Proponendo di discutere le tue idee in un prossimo confronto, inviti il manager a una
conversazione costruttiva sul tuo futuro all'interno dell'organizzazione, trasformando un
semplice follow-up in un'occasione per prendere le redini del tuo percorso di carriera.

Show Initiative

Frame Your Value

Propose Next Steps

Lead the Conversation
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Caso pratico: lassenza di proattivita

Per due lunghi anni, Luca, un talentuoso
professionista, ha aspettato passivamente
che il suo capo gli proponesse nuove
opportunita o un avanzamento di carriera.
Credeva che l'eccellenza nel suo lavoro
quotidiano fosse sufficiente per essere
notato e premiato, ma la realta si €
dimostrata ben diversa: nonostante il suo
impegno e la qualita delle sue consegne,
nessuna promozione ¢é arrivata.

La sua strategia era quella di farsi trovare
sempre disponibile e preparato, ma senza
mai prendere l'iniziativa nel proporre idee o
nel manifestare apertamente il desiderio di
crescita. Questa attesa silenziosa lo ha
portato a sentirsi frustrato e demotivato,
vedendo colleghi meno performanti ma piu
proattivi ottenere ruoli e responsabilita
maggiori.

Il punto di svolta é arrivato quando Luca ha
deciso di adottare un approccio
completamente diverso. Invece di
attendere, ha iniziato a inviare follow-up
proattivi al suo manager, non solo per
aggiornarlo sullo stato dei progetti, ma
soprattutto per presentare "idee di crescita’
concrete. Questi follow-up includevano
suggerimenti per migliorare processi
interni, proposte di huovi progetti in linea
con gli obiettivi aziendali e l'esplicita
manifestazione del suo interesse a
prendere in carico maggiori responsabilita
in aree specifiche. Ha trasformato ogni
comunicazione in un‘opportunita per
dimostrare la sua visione e la sua
ambizione.

| risultati non si sono fatti attendere. Nel
giro di soli sei mesi da quando ha iniziato
questa nuova prassi, Luca ha ricevuto una
proposta per un nuovo ruolo, che non solo
comportava maggiori responsabilita ma
anche un significativo avanzamento di
carriera. Questo cambiamento radicale ha
dimostrato chiaramente che il follow-up
non € un semplice promemoria o un
consolidamento di quanto gia discusso, ma
uno strumento potente di proposta e di
leadership personale.
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Checklist follow-up a lungo termine:
La tua guida per una
comunicazione efficace e strategica

Ce

Aggiornamento
trimestrale strategico

Non solo un resoconto, ma
un'analisi concisa ogni tre
mesi dei progressi, delle
sfide superate e dei successi
raggiunti, evidenziando il tuo
contributo agli obiettivi
aziendali.

%

Comunicazione
proattiva

Segnalare tempestivamente
la conclusione di ogni
progetto significativo, non
solo per informare, ma per
dimostrare efficienza,
liberando spazio per nuove
iniziative.

%

Definizione chiara dei
"Next Steps"

Ogni comunicazione deve
proporre una chiara azione
futura o un punto di
discussione, con una data o
un intervallo temporale
definito, per mantenere lo
slancio e la direzione chiara.

<

Proattivita e
generazione di valore

Vai oltre il semplice
aggiornamento: mostra
iniziativa proponendo nuove
idee, soluzioni o aree di
miglioramento,
posizionandoti come un
pensatore strategico e non
solo un esecutore.

o?

e

=

Limpatto dei numeri
concreti

Ogni follow-up dovrebbe
essere supportato da dati e
metriche quantificabili che
dimostrano chiaramente il
valore che hai aggiunto. |
numeri parlano piu di mille
parole .

Brevita e rispetto del
tempo

Ogni follow-up deve essere
sintetico e mirato,
rispettando il tempo del tuo
interlocutore. Concentrati
sulle informazioni essenziali
e sull'impatto, evitando
dettagli superflui.

Personalizzazione mirata del

messagQio

Adatta sempre il tono e il contenuto del tuo
messaggio al destinatario specifico e al
contesto. La personalizzazione rende il
follow-up piu rilevante e meno generico.

Offerta di supporto e

collaborazione

Includi sempre un‘apertura alla
collaborazione o un'offerta di supporto,
dimostrando non solo la tua disponibilita ma
anche la tua volonta di contribuire al

SUCCesSso comune.
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Toolkit: Checklist email perfetta

*

Oggetto chiaro

Deve essere immediato e leggibile a
colpo d'occhio.

. J

*

Sintesi concisa

Massimo 3 punti elenco, chiari e diretti.

2

Ringraziamento

Apri sempre con un ringraziamento
sincero.

*

Date e KPI

Includi sempre elementi specifici e
misurabili.

\ J

\

*

Tono collaborativo

Mai accusatorio, sempre orientato alla
soluzione.

\ J

¢~ Se manca un punto, rivedi prima di inviare.

Clear Subject

Immediate and
readable at a
glance.

Dates & KPIs

Include specific,
measurable
elements.

Thank You

Always open with a
sincere thanks.

Collaborative
Tone

Never accusatory;
solution-focused.

Next step

Chiudi con un'azione futura ben
definita.

Concise
Summary

Max 3 bullet points,
clear and direct.

Next Step

Close with a defined
future action.

=2
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Toolkit: Frasi da usare e da evitare

¥ Da evitare Da usare

“Non ho ricevuto risposta. *Volevo aggiornarti sui progressi e fissare
un check'

"E da mesi che aspetto "Come ci eravamo detti, ci aggiorniamo
entro [datal”

"Non e giusto. "Credo ci sia margine per bilanciare

meglio il riconoscimento con i risultati.

"Perché non mi hai risposto?” "Volevo assicurarmi che avessi ricevuto la
mia email precedente e chiedere se ci
sono aggiornamenti.

"Devi darmi un feedback" "Sarei felice di ricevere il tuo feedback su
[argomentol quando avrai un momento.”

'Sono preoccupato/a per [problemal "Riguardo a [problemal, quali passi
successivi suggeriresti per risolverlo?"

Esercizio: riscrivi 3 tue frasi istintive in chiave collaborativa.

Suggest
Adjustment

Follow-up

Prompt Set a Deadline Express

Concern

That doesn't feel fair

. " Let's touch base by
I've been waiting for el

months

Balance recognition
with results

Ask for
Feedback

I'd appreciate your
feedback on [topicl

Propose Next

Request Reply Polite Check-in Steps

Why didn't you Did you get my

respond? previous email? What steps would

you suggest?




Toolkit: Flowchart follow-up
Meeting —a

Invia follow-up entro 24h
Rinvio generico
Scrivi mail con data concreta

Silenzio 3+ settimane

Manda reminder con progressi

Chiedi condizioni future

Proposta bassa

Ringrazia + rilancio intermedio

2
—©
.— No secco
—
6

Blocco continuo

Escalation elegante

¢~ Sequii il flusso — riduci ansia, aumenti sicurezza.

EFFECTIVE
BUSINESS COMMUNICATION

R
@ Oe O O O
aalllaalife ajiiaa

SEND AWAIT FOLLOW RESOLVE CLOSE
EMAIL RESPONSE uP ISSUE COMMUNICATION
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Toolkit: Mini-kit stampabile (1
Pagina)

Questo mini-kit & stato pensato come il tuo compagno indispensabile per ogni situazione di
follow-up critico. Progettato per essere conciso e immediato, ti offre tutti gli strumenti
essenziali su una singola pagina, perfetta da stampare o tenere a portata di mano sul tuo
desktop, garantendoti prontezza e professionalita in ogni scambio.

» Frase apertura mail gia pronta Inizia ogni conversazione nel modo giusto. Questa frase ti
permette di stabilire immediatamente un tono professionale e mirato, catturando
'attenzione del destinatario fin dalle prime parole e rendendo chiaro lo scopo della tua
comunicazione senza giri di parole, facilitando una risposta rapida e pertinente.

o Struttura in 4 punti (ringraziamento, sintesi, accordi, next step) Guida la tua mail
attraverso i passaggi fondamentali di una comunicazione efficace. Dal ringraziamento
iniziale che mostra apprezzamento, alla sintesi concisa per la chiarezza, agli accordi presi
per la responsabilita e ai "next steps" che delineano il percorso futuro, questa struttura
assicura che nulla venga lasciato al caso e che la tua comunicazione sia sempre
completa e convincente.

» Frasi salvavita per 3 obiezioni tipiche Non farti trovare impreparato di fronte alle risposte
piu complesse o alle resistenze. Questo set di frasi ti equipaggia per gestire con
eleganza e proattivita le obiezioni piu comuni, trasformando potenziali intoppi in
opportunita per chiarire, riaffermare il valore o proporre soluzioni alternative,
mantenendo sempre un atteggiamento collaborativo.

» Checklist finale prima di inviare Un ultimo controllo essenziale per assicurarti che la tua
mail sia impeccabile prima di essere spedita. Questa lista ti guida attraverso gli elementi
critici da verificare, dalla chiarezza dell'oggetto alla correttezza dei dati, dall'assenza di
errori grammaticali al tono complessivo, garantendoti che ogni follow-up sia efficace e
professionale al massimo delle sue potenzialita.

Avere questo kit a portata di mano ti permettera di agire con sicurezza e rapidita,
trasformando ogni follow-up in un'opportunita strategica per raggiungere i tuoi obiettivi.

Stampalo o tienilo sul desktop.
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Toolkit: Scorecard follow-up

Usa questa scorecard (punteggio da 1 a 5 per ogni criterio) per valutare l'efficacia dei tuoi

follow-up. Identifica punti di forza e aree di miglioramento, affinando la tua strategia di

comunicazione nel tempo.

IRELLI
IcoLd

Uso numeri/KPI

Sono presenti dati
concreti e misurabili
(numeri, percentuali,
KPI) che rendono il
messaggio oggettivo
€ persuasivo.

~

\
Chiarezza Sintesi efficiente
oggetto
99 Il messaggio e diretto,
L'oggetto & chiaro, senza giri di parole o
conciso e ne facilita informazioni
l'apertura immediata, superflue, per una
fornendo lettura rapida ed
un'anteprima precisa efficace.
del contenuto.
J
) )
Tono Next step fissato
collaborativo
L'email si conclude
ILlinguaggio é con una chiara
costruttivo, positivo e indicazione del
orientato alla "prossimo passo” o
soluzione, evitando un'azione futura
toni accusatori. definita
(preferibilmente con
data).
W, J
\
Valore aggiunto
La tua email offre un
nuovo spunto, una
risorsa utile o un'idea
che pud beneficiare il
destinatario,
posizionandoti come
partner strategico.
J

Personalizzazion
e

Hai adattato il
contenuto el tono
del messaggio al
destinatario specifico
e al contesto,
dimostrando
attenzione.

¢~ Un punteggio totale di 20 o piu indica un follow-up ad alto impatto. Utilizza questa

crnrararAd ra~nAalarmmanta nar mialiarara | A~AmITIRIAAZIANRA A MMAaccirmi—=—ara Ila frin nAaccithilida A
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Caso rapido 1: Il reminder che

sblocca

Francesco aveva presentato una proposta
importante al cliente X. Dopo un'iniziale
risposta positiva e l'impegno a ricontattarlo
a breve, il silenzio era calato per ben 6
settimane.

| following up I

>

Nonostante l'importanza del progetto per
entrambe le parti, il cliente non si era piu
fatto sentire, lasciando Francesco in uno
stato di incertezza. Invece di arrendersi,
Francesco, seguendo i principi di un follow-
up strategico, ha deciso di inviare un‘email
concisa ma mirata, riassumendo
brevemente i punti chiave della proposta e,
soprattutto, proponendo un prossimo
passo chiaro e facile da accettare (es. "Sarei
felice di fissare un breve call di 15 minuti la
prossima settimana per capire se ci sono
novita o se possiamo procedere").

Sorprendentemente, ha ricevuto una
risposta chiara e collaborativa il giorno
successivo, riattivando immediatamente la
conversazione e portando avanti il progetto
che sembrava bloccato in una fase di stallo.

Lezione chiave: Questa situazione dimostra
che in un mondo frenetico, il silenzio non
significa sempre un "no" definitivo. Spesso,
significa semplicemente che la tua
richiesta e finita in fondo alla pila delle
priorita o € stata dimenticata. Un reminder
tempestivo, ben formulato e orientato
all'azione, puo sbloccare situazioni
apparentemente irrecuperabili,
trasformando il rischio di una
conversazione morta in un'opportunita
concreta di progresso e successo. La
proattivita nel follow-up € un segno di
professionalita e determinazione.
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Caso rapido 2: Luso del feedback

annuale

Giulia, una manager in crescita, si era
trovata a fine anno con una valutazione
positiva ma generica. Nonostante i suoi
successi, sentiva che il suo impatto non era
stato pienamente riconosciuto in termini
concreti o di opportunita future.

Invece di lasciare che le parole si
perdessero, Giulia ha trasformato
strategicamente il feedback ricevuto a
dicembre in un follow-up scritto
dettagliato. Ha riassunto i punti salienti
discussi, evidenziando i propri risultati
specifici con dati e cifre, e ha collegato il
suo lavoro agli obiettivi piu ampi del team e
dell'azienda.

Nella stessa email, ha proposto in modo
proattivo dei "next steps" per la sua crescita
e ha chiesto chiarimenti su come i suoi
contributi avrebbero potuto tradursi in
opportunita di sviluppo o in una revisione
delle sue responsabilita. Il suo approccio
metodico e ben documentato ha sortito
l'effetto desiderato: a marzo, pochi mesi
dopo, ha ricevuto una revisione delle sue
mansioni e un incremento di responsabilita,
che riflettevano il suo effettivo valore.

Lezione chiave: Questa vicenda dimostra
che ogni sessione di feedback,
specialmente quella annuale, non é solo
una valutazione del passato, ma
un'opportunita cruciale per modellare il
proprio futuro. Un follow-up scritto non
solo cristallizza i tuoi successi e le aree di
crescita, ma funge da documento ufficiale
che puo essere richiamato e utilizzato per
discussioni future su promozioni, aumenti o
nuove opportunita. Trasformare il feedback
verbale in un piano d'azione scritto e
chiedere proattivamente i prossimi passi €
il vero ‘trampolino’ per la tua carriera,
permettendoti di passare da un
riconoscimento generico a risultati tangibili
e concreti.
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Caso rapido 3: La mail che cambia

percezione

Matteo, un project manager ambizioso,
sentiva che il suo impegno e i risultati dei
progetti che gestiva non fossero sempre
pienamente riconosciuti dal suo capo.
Nonostante i suoi sforzi, le sue
contribuzioni venivano spesso minimizzate
durante le riunioni informali o le discussioni
rapide in corridoio.

©

Deciso a cambiare questa percezione,
Matteo ha iniziato a inviare follow-up via
email dopo ogni progetto significativo o
discussione importante, ma con una
strategia precisa: ogni email conteneva dati
quantificabili. Invece di dire "il progetto &
andato bene’, scriveva "il progetto X ha
generato un aumento delle entrate del 15%
nel Q3 e ha ridotto i costi operativi del 7%
rispetto al budget previsionale". Ha
aggiunto anche "abbiamo completato il
08% dei task entro la scadenza,
migliorando del 10% la media precedente”.

Questo approccio sistematico ha permesso
a Matteo di presentare un quadro oggettivo
e inconfutabile del suo valore.

Con iltempo, il suo capo ha iniziato a
notare e a considerare seriamente i suoi
contributi. Non si trattava piu di impressioni
soggettive, ma di fatti supportati da numeri
concreti che parlavano da soli. La sua
proattivita e la chiarezza dei suoi follow-up
hanno spinto il capo a riconsiderare il suo
ruolo e, di conseguenza, a proporre una
revisione delle sue responsabilita e un
percorso di carriera piu strutturato,
riconoscendo finalmente il pieno impatto di
Matteo sull'organizzazione.

Lezione chiave: Questa storia sottolinea un
principio fondamentale: i numeri scritti
hanno un potere e un'oggettivita che le
parole a voce non possono eguagliare. Una
discussione verbale puo essere facilmente
dimenticata o reinterpretata, ma i dati
messi nero su bianco in un‘email creano un
record inconfutabile del tuo impatto.

Presentare risultati quantificabili dimostra
professionalita, attenzione ai dettagli e un
approccio orientato ai risultati, spogliando
ogni valutazione dalla soggettivita.
Trasforma le tue intuizioni in prove
concrete, rendendo impossibile per
chiunque minimizzare il tuo valore e
aprendo la strada a un riconoscimento
meritato e a opportunita di crescita
tangibili.
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Domande guida prima di inviare

:

E concisa e leggibile in meno di Contiene almeno 1dato o
30 secondi? riferimento concreto?

Fissa una data o propone un Rafforza la relazione invece di
chiaro "next step"? indebolirla?

0 -

Aggiunge valore o contesto E personalizzata e specifica
rilevante alla conversazione? per il tuo interlocutore?

[ SUBJECT LINE

[0 ATTACHMENTS

& PROCFREAD

[J PROOFREAD

&  IMPORTANT EMAIL

Se rispondi si ad almeno 4 di queste 6 domande, la tua email € pronta per essere inviata e
avra buone probabilita di successo. Ricorda, ogni invio € un'opportunita per avanzare i tuoi
obiettivi e consolidare la tua reputazione professionale.
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Domande guida post-invio

Dopo aver inviato un'email cruciale (proposta commerciale, richiesta di carriera,

comunicazione di progetto), il tuo ruolo di stratega del follow-up prosegue. Queste

domande ti aiuteranno a monitorare l'efficacia della comunicazione e a pianificare i passi

successivi, trasformando ogni interazione in un'opportunita di apprendimento.

Ho ricevuto risposta entro 7
giorni lavorativi?

Questo lasso di tempo € cruciale in
contesti di vendita, recruiting o gestione
progetti. Indica se il tuo messaggio €
stato ricevuto e prioritizzato. Se nhon
ricevi nulla, non € un "no" definitivo, ma
un segnale che la tua proposta
potrebbe essersi persa o non essere
ancora una priorita. Monitora
attentamente questo dato per calibrare
la tua prossima mossa.

La risposta ricevuta € una

conferma, un rinvio o una
negazione?

Ogni tipo di risposta richiede una
strategia diversa. Una "conferma" ti
guida allo step successivo. Un "rinvio"
(es. "Risentiamoci tra un mese") richiede
di mantenere vivo l'interesse con piccoli
aggiornamenti di valore, magari usando
il *Template n.6: Dopo un rinvio
generico". Una "negazione"” (un "no"
secco) € un'opportunita di analisi
profonda, da gestire con il "Template
n.5: Mail dopo un no” o il "Template
n.11: Dopo un rifiuto secco” per
feedback preziosi.

Se no, ho gia pianificato un
reminder specifico?

L'assenza di risposta € un segnale per
attivare il tuo piano di follow-up, magari
usando il "Template n.4: Reminder
elegante”. Avere in mente la prossima
mossa - un reminder gentile ma
strategico che aggiunga valore - ti
rende proattivo e determinato,
riattivando la conversazione con

professionalita e persistenza.
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Domande guida di lungo periodo

Per una strategia di follow-up efficace nel tempo, valuta la tua proattivita e comunicazione
per consolidare un impatto duraturo e una reputazione solida.

Sto inviando Sto collegando Ho almeno 3

follow-up ogni ogni progetto a mail che

trimestre? un follow-up tracciano i miei
scritto? progressi

La costanza ) .
nellultimo anno?

trimestrale mantiene Documentare ogni

visibilita e posiziona risultato assicura Un archivio di

come riferimento riconoscimento e evidenze scritte dei
affidabile, crea un registro progressi € una
aggiornando gli inequivocabile dei risorsa inestimabile
stakeholder su tuoi successi, utile per dimostrare il tuo
progressi e mercato. per valutazioni e contributo in revisioni

promozioni. di performance e
opportunita di
crescita.

. Sto integrando feedback e ‘ | miei follow-up
nuove informazioni nei contribuiscono alla
follow-up successivi? costruzione di una relazione,
non solo al raggiungimento

Integrare feedback e nuove . . . e
d di un obiettivo specifico?

informazioni dimostra ascolto,

rafforza le relazioni e mostra capacita Lobiettivo finale del follow-up a

continuo. solide e significative, nutrendo il
rapporto per creare fiducia e rispetto

reciproco.

¢~ La continuita nella comunicazione strategica non solo crea reputazione, ma apre anche
le porte a nuove opportunita e rafforza la tua posizione professionale nel tempo.
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Disclaimer e garanzia smart

O

Questo manuale é stato creato come una guida pratica, concepita per fornire
strategie concrete e actionable basate su anni di esperienza diretta e su un'ampia
raccolta di esempi reali e casi studio. Il nostro obiettivo é offrirti gli strumenti e le
prospettive necessarie per ottimizzare le tue comunicazioni professionali.

E fondamentale comprendere che il contenuto di questo manuale ha un fine
puramente informativo e didattico. Non deve in alcun modo essere interpretato
come consulenza legale, finanziaria o professionale specifica. Per questioni che
richiedono pareri specialistici (ad esempio, contratti, investimenti, o situazioni
fiscali), ti raccomandiamo vivamente di consultare professionisti qualificati nei
rispettivi campi. L'applicazione delle strategie qui descritte non crea alcun rapporto
cliente-consulente tra te e gli autori o editori di questo manuale.

| risultati derivanti dall'applicazione delle tecniche e dei modelli presentati
dipendono in larga misura dall'applicazione personale, dal contesto specifico di
ogni situazione, dalla diligenza, dalla perseveranza e dalla capacita di adattamento
dell'utente. Fattori esterni, non controllabili dagli autori, come le dinamiche di
mercato, le relazioni interpersonali e le circostanze individuali, influenzeranno
inevitabilmente l'esito. Pertanto, non é possibile garantire risultati specifici o esiti
positivi in ogni scenario. Ti invitiamo a usare il manuale come una risorsa per lo
sviluppo delle tue capacita, consapevole che il successo ¢ il frutto di un impegno
costante e di un adattamento intelligente.
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