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INTRopucTioN 03

inTRopucTioN Q5
Visualiser la transformation,
voir le avant et le aprés.

Evaluez-vous selon quatre éléments clés de performance

SYSTEMES : Est-ce que tu
rends tout ce que tu veux
faire plus facile & accomplir ?

/T

PRESENCE : Te
présentes-tu chaque jour
en étant la meilleure
version de toi-méme ?

PRIORISATION : Fais-tu

VISION: Congois-tu une vie avancer tes objectifs les
accord avec tes valeurs plus importants ?

principales ?
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Prise de
conscience N°2

SE# EXCELLENCE

Prise de
conscience N°3

{E} IXCHLence

Prisede
conscience N°4

{EY FXCHiLence

Prise de
conscience N°5

(EY et o

Les outils pour

la formation

@ Le Planificateur mensuel

Le Guide du participant

S:é Le Planificateur stratégique

Le Journal du défi 30 jours

{EY XCHiLence

Les outils qui
composent ton systéme

Chapitre 1 - Les outils essentiels




THE ZEIGARNIK EFFECT

OUR TENDENCY TO REMEMBER INCOMPLETE OR

Chapitre 1.2 - Le gestionnaire de tdches
INTERRUPTED TASKS MORE EASILY THAN COMPLETED ONES.
QAN

Exercice de «Brain Dumping »
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BUT THERE'S AN EASY WAY TO COUNTERACT
THE ZEIGARNIK EFFECT:

MAKE A PLAN TO COMPLETE YOUR UNFINISHED TASKS.

Ak

To Do:

Z Z O WATER PLANTS
O ANSWER EMAl
21 i

FROM DEB

O PAY CREDIT CARD
O FINISH _REPORT

\ FOR STEVE
O SEND BIRTHDAY
% CARD TO AUNT J0OY

D avantages clés
de latodolist

CLARTE ET PRIORISATION

REDUCTION DU STRESS ET DE L’ANXIETE
AMELIORATION DE LA PRODUCTIVITE

SATISFACTION PERSONNELLE

GESTION DU TEMPS EFFICACE

L’EXERCICE
DE « BRAIN DUMPING »




Application de gestion
de tache

v

Microsoft To Do

2 todoist

(—:’ ,’3
"o remember
) the millk

Q To Do List

@ Evernote

Configuration de la todolist

NV

CHOISIR SES CATEGORIES
(soyez vigilant, less is more):
- Boite de réception/Parking

* Aujourd’hui

» Cette semaine

* Autres

1. Mettre de 1 a 3 selon
degré d’importance

2. Mettre en ordre de
réalisation et priorité

3. Papier et/ou
numérique, comment
choisir

EY FXerLeNcE

L Toujours commencer
par un verbe d’action :
appeler, écrire,
envoyer, etc.

* Post linkedIn VS
Ecrire et publier post linkedin

- Code avec EMPIRE VS Compléter demande de
mise sous contrat pour empire

« Convention Jean VS Analyser Convention
d’actionnaire de Jean

2. Toujours écrire la
prochaine action
enclenchable.

* Envoyer infolettre VS
Rédiger infolettre client

«Déneigement VS
Appeler Eric pour avoir une soumission
de déneigement

* Surprise party VS
Etablir la liste des invités pour la surprise de
Rox




COMMENT 3. Etrele plus précis
REDIGER . o
SES TACHES possible dans la tache

aaccomplir.

SUubuvOvOLY I

« Jean convention VS
Analyser la convention d’actionnaire de Jean avant
prochaine rencontre mardi 18 octobre

« Dossier Jean VS
Monter demande assurance Sunlife de Jean

» Appeler Jean VS
Appeler jean 819-555-5555 pour fixer
rdv présentation

Todo (professionnelle)

Gestion professionnelle
peut avoir des listes
partagées avec
Uadjointe.

Permet de survoler
rapidement les priorités,

quel est le principal défi .
quand Uentreprise grandit

£ EXCELLENCE

Check list et rituels

(professionnels)

Lorsque vous montez un dossier, avoir les différentes
étapes pour ne rien oublier et développer des
automatismes:

C"lec.)clis"‘

O checklist placement

1 checklist assurance

o checklist d’aprés rencontre

CELLENCE

Todo (personnelle)

Possibilité d’avoir
des listes partagées :

Gestion perso et
familiale, peut étre
jumelée avec ton/ta
conjoint(e), gestion
familiale

- épicerie

- todo maison

- todo voyage

- todo finances

- récurrence mensuelle

{E} EXCHTLENC

Check list et rituels

(personnels)

Développer des automatismes pour libérer vos pensées :

EXCELLENCE

Les 4 pieges
de la todo

EXCELLENCE




Le role de ’agenda

La todo est ton souhait
alors que ’agenda est
| ce que tu vas réaliser

il tes engagements
\ professionnels et

XCELLENCE

Chapitre 1.3 > Le role de ’agenda

3 bénéfices d’une bonne
utilisation de 'agenda

5@

ol
Calibration entre vie (=)

professionnelle et

personnelle p N
Amélioration de la

I ivité 1:
procUCtUvIteTEl) Réduction du stress et

amélioration de la
santé mentale et
physique

La boite courriel

- Attention a ne pas passer la journée dans la boite
courriel

« Fermer les notifications

« Garder la boite courriel fermée en dehors des heures
prévues pour traiter les courriels

- Régle de classement - automatisation

- Eviter les nombreux sous-dossiers, utilisation de la
recherche intelligente

- Faire la distinction entre gérer et traiter
< Application Trimbox

- Gestion conjointe des courriels
 Perso vs pro

Les réponses
automatisées

- Utilisation de réponses automatisés autre que pour le
message d’absence, pour gérer les attentes

a) exemple et template de bonne réponse automatique
adaptée au conseiller

important d’étre réaliste et adapter pour gérer les
attentes (je me donne 7 jours pour répondre au courriel)

attention avec un url de vos calendly

Chapitre 1.4 - La boite courriel

E_xemple 1

Bonjour,

Merci pour votre message!
Dans un souci de productivité et pour mieux vous servir, je consulte mes
courriels une fois par jour en début de journée.

Cela me permet de rester pleinement concentré sur vos besoins lorsque
nous travaillons ensemble.

Soyez assuré(e) que je prendrai connaissance de votre courriel dés que
possible et que je vous répondrai dans les meilleurs délais.

Si votre demande est urgente, n’hésitez pas a me contacter par téléphone
ou texto.

Merci de votre compréhension!

Bien a vous,
[Votre nom]

Exemple 2

Message d’absence
*ALERTE*

En vacances jusqu’au 5 septembre (inclusivement), sans aucun acces a mes
courriels.

En cas d'urgence, veuillez me texter: 555-555-5555
Je vais consulter tous mes courriels a mon retour.

En raison du volume de messages que je regois, le délai de réponse peut étre
long.

Si vous ne recevez pas de réponse d'ici le 8 septembre, veuillez SVP me
relancer.

Merci de votre compréhension.

Prenom Nom

13



Exemple 3

Je serai en vacances jusqu’au 22 juillet inclusivement.
Je répondrai a mes courriels a mon retour dans la semaine du 25 juillet.

Mes supers collegues Alex et Alexane seront présentes pour répondre a vos
questions/demandes s’il y a lieu.

Vous adressez a Alex(Alex@abc.com) pour tout le volet assurance.
Vous adressez a Alexane (Alexane@abc.com) pour tout le volet placement

Pour les urgences seulement, vous pouvez me texter directement sur mon cellulaire au:
555-555-5555.

A bient6t et prenez soin de vous!

Prenom Nom

Sous-dossier clé

- Boite de réception

« Corbeille/éléments supprimés, spam

- E Signature
« Action1

- Archives

- Alire

« A classer (UFc, IMPOT, FACTURE)

Un outil de
productivité ou
de distraction

1- ANALYSE DE VOTRE UTILISATION DU SMARTPHONE,
DIAGNOSTIC ET PRISE DE CONSCIENCE

2 Apple : Time screen @5  Android : Digital Wellbeing
(temps d’écran) ' (Bien-étre numérique)

a) Rapport de consommation numérique.
Pour voir tes habitudes d’utilisation.

b) OU tu passes trop temps

c) Rescuetime : rapport hebdomadaire pour cell
et laptop

Un outil de
productivité ou
de distraction

2 - DEFINIR OBJECTIFS

a) Qu’est-ce que tu souhaites pour toi
b) Quel modéle tu souhaites étre
c) Quelle regle de vie tu souhaites implanter

Chapitre 1.5 - Le cellulaire : ton meilleur ami
ou ton pire ennemi

Un outil de
productivité ou
de distraction

3- DEFINIR DES LIMITES ET DES REGLES D’UTILISATION
(Mettre ton environnement a ton service)

a) Mode sommeil

b) Mode concentration

c) Minuteur des applications

d) Objectif de temps d’écran que tu peux personnaliser
e) Controle du wifi famille, par appareil

f) Outil behivioral :

1. K-safe familiale
2. Opalpourlphone et laptop
3. https://freedom.to/freedom-for-android

TOP 3 mensuel

TOP 3 hebdomadaire

TOP 3 journalier

{E} EXCETLENCE

Chapitre 2 - Le planificateur mensuel
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Le planificateur

mensuel

TRACKING

A ton tour de passer

al’action

CONCEPT |

D’EMBUSCADE o«

Chapitre 2.2 - Le rituel de fermeture de journée

1

Score de
productivité %

Développe ta visualisation

>

Améliore ton anticipation
ta todo de la

Déte4r.n.1iner Métho de 2,
l_ 2 — 3 _4< l:r?ge?\’\%lijn

journée du

Meilleure évaluation du temps requis lendemain

Te ramene régulierement a ta
destination et augmentant la qualité

de tes réflexions

<

Déterminer la

Meilleure calibration de la vie premiére chose &
attaquer en

professionnelle et personnelle entrant




- Le rituel de début de journée

[]

- Le rituel de fermeture de journée

[]

- Le rituel du MATIN

- Le rituel du SOIR

5h00

5h10

19h00

5h20

19h10

5h30

19h20

19h30

5h40

5h50

19h40

6h00

19h50

6h10

20h00

20h10

6h20

6h30

20h20

6h40

20h30

6h50

20h40

20h50

7h00

7h10

21h00

7h20

21h10

7h30

21h20

21h30

7h40

7h50

21h40

8h00

21h50

8h10

22h00

22h10

8h20

8h30

22h20

8h40

22h30

22h40

8h50

22h50

9h00

23h00
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La spirale infernale
de la procrastination

. REGLE INVENTEE

. INCONFORT CROISSANT

. EXCUSE CONTRE L'INCONFORT

. ACTIVITE D’EVITEMENT

. CONSEQUENCES POSITIVES
ET NEGATIVES

Conséquences positives :
a) Soulagement temporaire
b) Plaisirinstantané

Conséquences négatives :

a) Stress accru
b) Qualité du travail
c) Culpabilité et honte

{E} EXCELLENCE

Les 5 typologies

de procrastinateur Procrastination
DE L’EVITEMENT (éviter)

Procrastination
DECISIONNELLE (indécie)

Procrastination
PERFECTIONNISTE

Procrastination
PAR DEPASSEMENT (trop occupé)

Procrastination
PAR DISTRACTION (chercher
I’émotion forte, éviter ’ennui)

Référence
+ Solving the procrastination puzzle, de Dr. Timothy A Pychyl,
« The 6%club, de Dr. Michelle Rozen

« DrJoseph Ferrar,

i

{E} IXeET LN

WHAT IS
MONKEY MIND?

\ / MAKE
DO LAUNDRY § DINNER

MONKEY MIND

Chapitre 4 - La procrastination - Le diagnostic

EY FXerLeNcE

$E& EXCELLENCE

(EY EXCHTLENCE

Chapitre 4.2 > 7 stratégies pour vaincre
la procrastination




PROCRASTINATE
ON PURPOSE

Heure de la journée

RORY VADEN

e Zone verte : Zone jaune : Zone rouge :




LE RECYCLEUR DE TEMPS TA ZONE PAYANTE

12 AM
11 PM 1AM
10 PM 2 AM
9 PM 3 AM | | ) ;
8 PM 4 AM :
Chapitre 6 » L’agenda comme un budget
7 PM 5AM
MATRICE D’EISENHOWER
6 PM 6 AM
+
Quadrant 1 Quadrant 2
5PM 7 AM
4 PM 8 AM E
)
(@)
| -
3PM 9 AM =
Quadrant 3 Quadrant 4
2 PM 10 AM
1PM 11 AM
12 PM
5 = 5x Productivité
3 = 3x Productivité -
1 = 1x Productivité

0 = Non productif Important



121)
re¥5 HYGIENE DE VIE (X%)
&)

SANTE (X%)
% RELATION (X%)

0% 0
@)) RECUPERATION (X%)
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L’aspect
professionnel

Sollicitation et prospection
Rendez-vous avec les clients
Développement marketing
Conformité des dossiers
Développement des affaires
Gestion des RH

Formation personnelle
Formation de L'équipe
Gestion T |
administrative

10. Préparation

des dossiers

L

SE# EXCELLENCE

Stratégie Lean
(Méthode Toyota)

Création de la

valeur

Activité qui ajoute
Valeur directement de la

Gaspillage ajoutée valeur au produit.

(SVA) (VA)

Gaspillage
Travail qui
n’ajoute pas
de valeur au
produit

ACTIVITES

)

Activité de
support Nécessaire

sans valeur ajoutée,
mais activité

incontournable.

—

{EY B Lence

Gaspillage L'objectifest

SVA \ d’augmenterla

\ partdesactivitésa
V' valeur ajoutée en

! éliminant le plus

possibleles

gaspillages eten

Valeur ajoutée réduisantles

VA activités NSVA.

ACTIVITES

Stratégie Lean
(Méthode Toyota) - Blocs stratégiques

Développement Rencontre
des affaires client
(marketing)

Prospections Gestion RH

Formation et 2 Segmentation
développement

perso et

professionnel

Développement
offre de service

Les5rencontres
stratégiques

1. Rituel de fermeture
de journée

. Rituel de planification
hebdomadaire

. Rituel de début
de journée

. Rituel du soir

. Rituel d’ouverture
de journée




Les 5 rencontres
stratégiques

. Rituel de fermeture
de journée

. Rituel de planification
hebdomadaire

. Rituel de début
de journée

. Rituel du soir

. Rituel d’ouverture
de journée

EXCELLENCE

Stratégie Lean
(Méthode Toyota) - Blocs tactiques

Courriel Conformité/ Comptabilité/
admin conciliation

Stratégie Lean
(Méthode Toyota) - Les activités a arréter

{EY B Lence

PLANIFICATION INTENSIVE

s | solicitation/Prospection
o | Rendez-vous client

1 | A Formation personnelle

3 Admin
4+ | soliicitation/Prospection
5 | Rendez-vous client

16 || & Formation personnelle

7 [Admin

PLANIFICATION VERTICALE

PLANIFICATION HORIZONTALE
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The Perfect Storm

Sollicitation/
prospection (20 % = 8h)

RDV CLIENT
(40% = 16h)

FORMATION PERSONNELLE
(10% = 4h)

ADMIN/CONFORMITE
(20 % = 8h)

AUTRES
(10% = 4h)

Chapitre 7 - Planification stratégique trimestrielle et annuelle
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PRINCIPE D’ALIGNEMENT

Y

Mission

Vision 3 ans
Objectifs annuels
Objectifs trimestriels
Objectifs mensuels

Objectifs hebdomadaires
(focalisateur)

Objectifs quotidiens




Objectif résultat

Objectif intermédiaire #1

Objectif intermédiaire #2

Objectif intermédiaire #3

Mes plus gros obstacles

LE PLAN TRIMESTRIEL
Mon plan 90 jours

TODO 24 h /7 jours

TO DO 30 jours

TO DO 45 jours

Mes solutions

LE PLAN TRIMESTRIEL

TO DO 60 jours

TO DO 90 jours

Qui peut m’aider / pour faire quoi

Mon plan 90 jours

Décris a quoi ressemble Jour 90

Eléments de mesure



Les pieges

Chapitre 8 - Pieges a éviter et plan d’implantation

CERCLE D’INFLUENCE







JOUR 3 - Date:

JOUR1 - Date: JOUR 4 - Date:

JOUR 2 - Date : JOURS - Date:




JOUR 6 - Date : JOUR 9 - Date :

JOUR7 - Date: JOUR 10 - Date :

JOUR 8 - Date: JOUR 11 - Date :




JOUR 12 - Date : JOUR 15 - Date :

JOUR 13 - Date : JOUR 16 - Date :

JOUR 14 - Date : JOUR 17 - Date :




JOUR 18 - Date : JOUR 21 - Date :

JOUR 19 - Date : JOUR 22 - Date:

JOUR 20 - Date: JOUR 23 - Date:




JOUR 24 - Date : JOUR 27 - Date :

JOUR 25 - Date: JOUR 28 - Date:

JOUR 26 - Date: JOUR 29 - Date:




JOUR 30 - Date:
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Ce que je retiens de mon défi 30 jours
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A toi d’ecrire
L’histoire que
tu veux raconter.

SYSTEME




