questo ti facilita la vita

DOSSIER

GUIDA ALLA

TUA VITA
DA FREELANCE

inserto da staccare

La preparazione e le idee non ti mancano. Hai deciso, allora, di
metterti in proprio. Per cominciare, pero, ti serve un ufficio.

In queste pagine scopri come ricavare un ambiente funzionale
dentro casa. E ancora i documenti indispensabili, | nuowvi
modi per promuovere la tua attivita e i consigli per rispamiare
sulle spese. Cosi parti con entusiasmo e senza stress

di Andrea Benedel & Crigtina Sarto



L'HOME
OFFICE
PERFE'I'I'O

all'Universita Federico II di Napoli. Ecco
a che cosa conviene fare attenzione

LE PARETI Mon ¢ detto che il loro colore vada bene
cosi come €. «<E bene privilegiare le tonalita chiare,
specie s la postagione di lavoro & in una stanza piccolas
consiglia Marchitetto Gabriella Duca. =0 bianco candida,
in realti, sarebbe da evitare, perché rischia di riflettere

la luce e creare abbagliamenti. Perfetti, invece, i color
pastello luminosi e in una tonalith non troppo calda,
come il gallo e il beige, che assorbono ka luces.

LE MENSOLE Sono important per avere cio che serve
a portata di mano, =La posizione della scrivania contro
una parete & perfetta: permeie di appenderte di ronite
¢ sistemare qucllo che, altrimenti, affollcrebbe il plano
di lavorp= spiega Gabriefla Duca. «Su quelle in basso, &
20:30 centimetn dal tavolo, possono stare tebefono o
portapenne; per raggiungeri, basta allungare il braccio.
In alio, invece, | faldoni dei documenti. La stampante,
infine, va collocata a qualche metro dalla scrivanias.

LO SCHERMO Per non irrigidire il collo, va messo di
fronte, «E non oltre | 70 centimetri di distanga, o si sforza
troppo la vistas continua Gabriella Duca, <E importante, :
poi, che il monitor sia disposto correttamente. Come fare? @
Ci si siede con 12 schiena diritta ¢ & controlla che
aochi siano alla siessa alterza del bordo supeniore dello
schermio. Lo sguando, mfatti, ¢ naturalmente inclinato i
verso il basso di 10-15 gradi e, cosi, gl occhi deranno
in modo spontaneo al centro del monitors,

LA SCRIVANILA Quanio deve essere grander =Ab er lenere a portata di
mano wito cid che serve per lavorares dice Gabr Dun. a un'altezza da terra

di 6070 centimetr, in modo da poter accavallare nﬂlu‘ream amente le gambes, E
per quanto riguarda il colore? «Lideale & che il rov s di una tonalith

chiara, ma non bianca. Questo colore, infatt, rfletie la lunga, pud Ibbﬂllm

gli occhi= precisa Maria Fia Cancellieri, medico def lavoro ergonomo cer tificato.
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LA TEMPERATURA E molio soggettiva. <Di solito, in un ambiente in cui non si fa del
lavoro fisico, la temperatura ideale si aggira intorno ai 2021 gradie= spiega Maria Pia
Emdhutmadmddm-wrfwmm perd, & aprire le finestre spesso, per aerare la
stanra, anche nella stagione fredda. E un accorgimento che consente di ossigenare il

p— @ cervello e, soprattutto, di evitare laccumulo di germi, polveri & batteri nell'ambientes.

. RUMORE Pud essere il punto debole della casa-ufficio,
soprattutto quandao lo spazio & condiviso da bambini o adult
che entrano ed escono di continuo, «La televisione accesa

o anche il semiplice vociare créand un inquinaments acustico
che rende difficile la concentrasiones sottofines (abriella
Duca, architetto. <5e chiudere la porta non basta, si pud
aumentare Nsolamento delle pareti che confinano con le altre
stanze installando specifici pannelli che assorbong i rumon=,

LILLUMINAZIONE Quando é corretta, ¢ guadagna
anche la concentragione. «Lideale & una fonte di loce
naturale, che himini laterabmente la scrivanias spicga
hﬁrh?hﬂnttﬁtrhnudxndﬂlhku.-&tm
la finestra con una veneziana, in modo da graduare
intensith dei raggi-. Se, invece, 'home-office & in un

tgmndr invece di illuminario tutto, meglio creare dei
punti huce; spostands 1o sguardo, la vista pud riposares.

LA TASTIERA E IL MOUSE Se si lavora al computer twito
il giorno, & importante che la tastiera sia messa nel

punti giusto. «Ya a 1015 centimetri dal bordo della
BCTIVANIA= f.-ﬂmg]l-ll Duaca, architetto, «Chesta
distanza da la possibilith di appoggiare I'avambraccio

sul piano di lavore e di tepere i polso disteso,

il movimento delle dita sul tasti=. Importante, pod, anche
llweitldelmu:tm:ﬂnh'ttdmgnnmamn

forma migliore ¢ quedla non eccessivamente bombata, che
permette di arrivare senza sforzo a premere i tasti centralis.

LA SEDLA Sceglieria bene ¢ essenziale per la salute della schiena,

=L a pitl adatta al lavoro da ufficio ha cingue ruote e il sedile
regolabibe in alezza= spiega Maria Pia Cancellieri, medico del lavoro,
«Fer verificare, poi, s la posizione é corretta, basta sedersi e
controllare che il busto sia perpendicolare alle cosce e che le ginocchia
formino un angolo d 90 gradi. Utile anche la pedana poggiapiedi
leggermente inclinata, in modo da poter tenere solievate be gambe
dal pavimento e favorire la circolaziones. Se si preferisce la

sedia con i bracciol, infine, bisogna controllare che la boro altezza
non impedisca di portare la sedia sotto alla scrivania. «Altrimenti
per ragiungere il pianoe di lavero o si deve sedere sulla punta

del sedile o si & costretti a lavorare con il busto inclinato in avanti=.
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LE REGOLE DEL
PROFESSIONISTA

Ouando si decide di lavorare in

burocratici. esiste Nmm e
SpaE: nw&m d?inuiﬂtﬁuﬂlqnnntnllunndnﬁ
Ilnspnru.quali:nnnlmnidl

le pratiche. Di

Vediamo, con la consulenza

E il numero di 11 cifre che identificheri la
propria atdvita agli eochi del Fisco

Si pud chiedere a qualsiasi wlficio
dell'Agenria delle entrate (www.agenria
entrate.it, el 845800444) senza dover
pagare nulla. Nel modulo di rchiesta,
occorre indicare il codice di attivith: per
trovario, bisegna collegarsi al sitw

www. istal. it fsrruments/ definizioni/ ateco

Per farlo, va compilata la “Domanda di

merizione dlla pestione separata” &l |:||rJ vicing

ulficio dellente di previdenza (per gli
indirizs & pud chismare i numeros BI3164 o
cliccare il sito www.inps.it). Chi & una
professionista con obbligo di iscrizione a un
alba (per esempio architetto o psicologa)
diovra inveoe aderire alla cassa previdensiale
del propric ordine professionale.

Chi inizia una nuova atfivita deve fare bene
i contl. E necessariro un business plan,
per caloalare | costl, b previsione dei ncid
& l'eveniuale necessith di oftenere dei
prestit. Ma a chi chiederb? Lo Sportello

unsco di Unioncamere (wwwourioncarmene.it,

tel. (647041} offre informamioni sulle
agevolagiond attivate in ogni Regione. Pod,
aviala Iimpresa 0Ccorme Conservane

i documenti onginali delle fathure emesse

e di quelle d'acquisto. Incassi e pagament ,
infine. v annotiti sugh appositi

regisin preimpostati in vendita in cartoleria.

[ vantaggso di avere una partita bvae la
possibilits di scaricare |e spese

in pratica, sugli acquisti che servono per
lavoro & rsparrmia ITva (di solito il 20 per
cento del prezzo) e non si pagano ke tasse.

eridigin, par el flacdl, b olihors
privilegiana, per ragioni i o
“con partita”. [l rovescio della medaglia,
imvece, sono be complicasion burocratiche,
come [obbligo di tenere la contabilita &

di versare regolarmente al Fisco la differenza
fra Ulva incassata dai client e quella pagata
sugli scquisti. i sono, pend, delle alternatve,
=(hi [ il freelance saliuanamente

pud rientrare nel regime delle prestasiond
occasionali spiega Daniebe Accialing,
commercizlista, «5e Fattivith autonoma non
fruita pid di 5000 euro I'anno ¢ non s bivora
per pit di 30 giornd con lo stesso
committente, si pud risparmiare Fapertura
della partita Iva e [scrizione allTnps=.
Un'altra sohuzione, adottata da chi offre
“opere dingegno” come fotografie,
scrith o opere darte, & la cessione di diritt
d'autore. <La partita va non serve, mentre [a
tassaFamne sul reddito & cabeolata solo sul

T2 per cento dei guadagmi. E diminuisce al
60 per cento per chi ha meno di 35 annds.
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alouni aspetti burocraticl ¢
risparmiare sulle tsse. Ecco come.

W *forfelting”

Il nome ulficiale é “regime agevolato per le

nuove attivita produttive” e garantisce

a lavoratori autonomi € imprese individuali

un “sconlata”, pill una serie di
ioni, per i prima tre anni di attivita.

Ne ha diritto chi: . .

= non ¢ stata lavoratrice autonoma nei tre

anni precedent all apertura della nuova

attivitd;

snegli ultimi tre anni non ha lavorato come

d:pl:nlil‘:n‘ttnﬂ settore della nuova attivith;

di guadagnare meno di 62.000
mlmn{ﬂlﬂﬂuun{ﬁtmhmﬁﬂh

| vantaggi
= non & deve tenere la contabilica: hasta
conservare e fathure emesse & mceabe;

w5 wﬁvrmrel'lmummlun]l'mm

Il regime ded mindmi, Questa soluzione &
l'ideale per chi ha un volume d'affar ridotto.
Conviene a chi:
sprevede &

30,000 &uro |
inunhnipeﬂdmh.
snon vende la merce al di fuor dell Unione

I

snon si tengono i registri della contabilita;
snon si versa 'Tva, né la si addebita ai
chenti;

sl posto di Irpef, Irap e addizrionali regional
5l paga una sela imposta del 20 per cento.

i inferiori 3

Le prncipal ngeardano § versamentd
incassata dai clienti (da fare ognd

ogu un'associamions | COMviens
sal posto 'hp:f,'h’:ptnil:lmumﬁrfxmuh verificare se o'¢ la possibilith di consultare
&l paga una sola imposta del 10 per cento. Ur EEperto 4 una tariffa convensionata
1
. LABC DELLA FATTURA
& e
Francesca Rossi
i Via delle Betulle 14, 00195 Roma
P Codice Fiscale FRENRSSTOA41HE01
“Imﬂl ﬂ-‘lﬂ Partita [va 00123123225 E o -
umh:emdﬁlg Spett. Ariendasrl |  l'obbligo di versarti
Piazza Grande 12 | un contributo per
20100 Milano hwmﬂlm
Partita lva 00456456227 cento impor
Le fatture " o se e sria
devono tare altrimenti
un oumero (1B ) Fattura n. 10/2000 del 30 dicembre 2009 P
progressvn.
]
Con la ritenuta Realizzazione grafica per sito web aziendals £ 1.000,00
fmﬂ!t;ﬂ Contributo previdenziale Inps 4% € 4,
mﬂ E ¥ ¥ 1. L
tasse (Irpef) perte e II“: m"h ‘m —_— : m Se non rientri nel
ti spedira ogni anno , Regime dei minimi
wufa certificasione Rﬂmmdmmm%@ £ 208,00 dovrai AgEiLngere
dei pagamenti. D il 20 per cento di Iva.
nm-_rghl;lnlmme
pari al 20 per cento
fal carriemaiv, Totale da pagare al professionists € 1.040.00
———— - T —————
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UNA GIORNAT
ORGANIZZAT

A volte non e facile calarsi nei panni di chi lavora tra le
mﬂmmumﬂmmm 3
e mamma. «La prima cosa da fare & adottare lo

FARE UN PLANNING DETTAGLIATO Senza oran da rispeftare,
il rischio dil perdersi in cose inutill ¢ altissime. Ecco perché ogn giorno
bisognerebbe dedicare qualche minuto a planificare cid che s fard
lNndomant. «E necessardo decidere con precisiones quante ore [Fascornens
alla scrivania, imponendosi delle scadenze quotidianes dice [gor
Graziato, psicologo del lavoro a Torine. «Durante il tempo stabilito, per
esempio dalle 9 alle 13, tutto quello che non appartiene alla sfera
pridessionale, come | telefonata con Famica o lappuntarmento dall'estetista,
deve essere evitatos. Per rispettare le scadenze, & utile scrivere ’
su un fogho tutto cid che va fatto entro la Gne dell'oraro di lavoro. E
spuniare ¥ia ogni voce a mang a mano che |a si porta 2 termine, .

PROCRAMMARE [ MOMENTI DI RECUPERO Cestire il
tempo significa anche impedire che il lavoro invada ognd
attimo della giornata. Restare al computer fino a tarda sera,
per esempio, deve essere un'ecoezione causata da un
imprevisto, mai la regola, «Come si programmano be ore di
lavoro, si devono prevedere anche quelle destinaie allo svago
e alla famiglia, che vanno fspettate al pari delle primes
raccomanda o psicologo. «5e dopo be 13 Magenda prevede un
pranzo tra amiche, bisogna fare di tutio per non imandare
l'impegno preso. Senza pause di decompressione, del resto, &
impossibile Aprendere il bvoro in maniera produttivas,

ASSECONDARE I RITMI Non lutle e persone danno il massimo appena
sveglie, nonostante la mente sia fresca e riposata. C'e anche chi, magan
dopo una mattina dedicata alle faccende dnmesl:u:he golo dopo pranzo s sente
pronto a pensare al lavoro ¢ a stare alla serivania fno alla sera. sAccade
perche la capacita di concentrazione cambia nell'arco della giornata, a seconda
anche dei bioritmi personali= spiega lgor Graziato, psicologo del lavoro, <S¢ &

pud, ¢ sempre meglo assecondardi ¢ mettersi al lavoro durante be ore pii Bvorevoli=.

RISPETTARE I RITI Chi ha sempre laworato in un ufficio lo sa bene: o sono alcuni
gestl, come fare colagione al bar o leggere il quotidiana, che aiutano a iniziare ka
giornata di lavoro, <Sono dei veri e propri it preparatori che predispongono la mente
all'impegno successivas spiega il lgor Graziato, psicologo del lavero, ~Purtroppo,
quando la scrivania & nella stanza attigua alla camera da letto ¢'é il nschio che i tempi
s accorcino e questi rituali spanscano per la frenesia di accendere il computer.

Mon deve accaderes. tutto chi passa da un lavoro dipendente a quelio di freclance
deve provare a mantenere le stesse abituding, Non si tratta di una perdita

di tempes, perché § picooli rit quotidiani rendono poi la giornata pio fruttuosa.
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EVITARE LE TENTAZIONI Lavorare a casa significa diventare il
capo di se stesse ¢ ruscire ad autoimporsi delle regole per non
perdere la concentrazione. <La prima mossa & Aoonoscere ke possibili

1F 'ar..g 4 iy '_h ,
L R
e ;E‘é’: A

kd e

e

distrazion e fare in modo che non siano a portata di manos

consighia Enrico Parpaglione, psicologo a Torino, Qualche esempio?
Messun giornale di gossip o album di fotografie sulls scrivania,

Mai la pagina del social network costantemente aperta. E, se =1 dispons
di due linee telefoniche, il cellulare privato deve restare spento.

LA MENTE 5i pud anche far sparire ogni
fonte di distrazione dallhome office, ma spesso cid che fa
volare la fantasia & nella propria mente. «Chi non si concentra
mon fa altro che pensare di continuo a qualcosa di diverso
rispetio a cio che sta facendo= precisa Ennco Parpaglione,
psicologo, «Quasi sempre rifletie su un avvenimento
passata o su und futurs, con i nsultats di non essere mai
centrato sul presente. La solurione a portata di mano
¢ provare ad ascoltare il proprio respire: un paio di minuti,
& occhi chiusi, per fientrare in contatio con i corpo
& rtornare con la mente al momento che si sta vivendas,

ESSERE ELASTICI Il vantaggio dellhome working
& [ Dessibilitd. Conservarla & un modo per lavorare
mieglio. <E inutile imporsi di restare concentrate per
un‘ora di fila: & solito, su 60 minut attensione

resta alta per i primi 45, poi tende a calares spiega

Igor Graziailo, psicologo del lavoro. <A volte,

anziché combatters contro la voglia di pensare ad alro,
chee di per &¢ & un motivo di distrazgione, conviene
cedere, A patio, pero, di ritornare su cid che sl stava

facendo entro un prestabilitos. Se a un
certo punto si muore dalla voglia di aprire un giornale
on lne per Ie ultime notize, & Lo

farlo: una decna di minut, pod di nuovo al lavoro,

COLTIVARE LE PUBBLICHE RELAZIONI ~Cccorre
sfruttare tutte e occasiond di incontro con altre persone
dello siesso settores suggersce Paola Cenni, psicologa del
lavoro, =Lideale & segnare sul calendario ogni evento
interessante, come convegni wnrluhnp. & fare di ttto
per partecipare. E un modo per sentirsi mend isolate,

ma anche per gratificars e coghere al un!:rdellewpnrmu
che, se & resta sempre & casa, nschiano di sfumares,

TENERE UN'AGENDA TELEFONICA CURATA -Qucllo che manca spesso ai professionisti
che lavorano da casa ¢ il supporto che potrebbero ricevere dai colleghi & dai supeniors sottolinea
Faola Cenni, psicologa del lavoro, «In ufficio, se c'é¢ un momento di incertezza, basta un
condronto con chi coording il progetto o un suggerments da parte di un collega di lavoro e subito
si supera [impasse. Ecco perché é davvero indispensabile avere sofiomano un elenco

di nuemer utili: Massociadone professionale, il tecnico del computer, ma anche quello della

la vicina di scrivania di quando si lavorava in azienda & con la quabe & € fimaste amiche=
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LAVORARE
CON IL WEB

Farsi pubblicita a basso costo.
Crearsi un'immagine professionale,
ma anche conciliare impegni e
famiglia. Con i siti e le nuove soluzioni
hi-tech, oggi, & possibile. Cosi

[nternet offre utili soluzioni per lavorare in
mode pin cf ciente= spicga Daro Banfi,
consulente aziendale, che li ha recensiti nel
libro Libert professionist digitali (Apogeo,
0,90 eurn). «Aprine un conto corrente online
permette di versare e tasse ¢ whilizzando

il sito www.posie it s spediscono letiere

e reccomandate, L'affidabilita di pagamento
di un cliente, invece, con una piccola

spesa, s pud controllare su www.cerved.com
o su hittpe/ /visure cedcameradit.

=Fer un freelance ¢ importanie presentars
CON Un Enmagine curats- w[-'mm:l
Zorzetto, consulente di

«Biglietti da visita, carta intestata, fatture e
sito Internet devono avere wuna grabca
gradevole e uniforme=. Se il budget e limitato,
ci sono | siti low cost come Vistaprind

{wana vistaprint it): scelto § “look” giusto, in
pochi giorni arriva a casa il materiale.

Per poche decine di euro al mese si pud
aftivare un servizio di “segretania virtuale®,
Con Segretaria®d (werw segretariaZd, it,

«Una buona idea & mostrare le proprie tel, 800123912) le chiamate vengono deviate

competense creando un blog con notizie uilll & un'operatrice che risponde, prende

a chi lavora nello stesso settores consiglia nota & trasmetie il messaggio via mail o sms.

Dario Banfi. Con wwwhbloggercom lo sl pud  Anche attivare un Numero Verde

aprire gratis in pochi clic. Un'akternativa? contribuisce allimmagine professionale e,

i propri serviz allinterno ded sit grazie alla deviazione delle chizmate,

piti cliceati dai professionist &1 & sempre reperibali dai cienti, Per averio
8 pud andare su www.numeroverde.com
o www.numeroverdes.com.

«itre a Facebook, prezioso per allargare la Spegnere il computer ¢ frequentare i corsi
rete di contatti, o sono anche | social di formazione «Internet non deve far
networks dedicati al livoro, come Linkedin perdere di vista a un freelance che | contatti

{mh!ﬂ{tdm.cﬂm} ¢ Xing (wwwxing.com), faccia a faccia, spesso, restano il metodo

sui quali scambiars) informazioni e far migliore per nuove opgortuniti= conclude
conoscere 'offertas suggensce Palriza Dario Banfi, consulente agiendabe. «<Ecco
Pastore, consulente di marketing, <Ma o perché & sempre utilissimo investire

&1 puih mettere in mistra anche partecipando tempo per corsi di aggiornamento, incontri
al forum online del proprio settore. ed eventi del proprio settores,
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