- \_PRODUCTIVITE

Rejoignez notre fiche exclusive "Productivité”, votre
guide vers une transformation de votre quotidien
durable et équilibrée.

ON OFFRE:

e Un guide pour atteindre
vos objectifs

e Des astuces pour
surmonter les obstacles

e Un calendrier imprimable
e Une methode de planification

PREPAREZ-VOUS

A aller vers une transformation durable et & vous construire
des habitudes qui vous ressemblent. Ce guide est votre allié
pour franchir chaque étape avec clarté, motivation et sérénité.
Votre transformation commence ici !
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INTRODUCTION

Bienvenue dans cette aventure personnelle vers une
productivité optimisée | Dans un monde ou le temps semble
toujours nous échapper, la productivité est devenue un enjeu

/ majeur. Que tu veuilles lire plus, apprendre de nouvelles
compétences, lancer un projet ou simplement mieux organiser
tes journées.

POURQUOI CETTE FICHE PEUT
TRANSFORMER TON ANNEE 7

Elle te permet de:

o / Clarifier tes objectifs et éviter de perdre du temps sur des
taches inutiles.

e  Créer un plan d’action structuré pour avancer de maniére
fluide et efficace.

e / Gagner en discipline et en constance en mettant en place
des routines adaptées.

« / Eliminer la procrastination et les distractions en optimisant
ton environnement.

e / Mieux gérer ton énergie et ta motivation pour rester
performant(e) sur le long terme.

e / Suivre tes progreés et ajuster ta stratégie pour maximiser tes
résultats.

e  Expérimenter plus et apprendre plus rapidement, sans te
sentir débordé(e).

e / Atteindre tes objectifs plus rapidement grace a des
techniques simples et actionnables.



INTRODUCTION

Ce que tu trouveras dans cette fiche:

Vv Une compréhension des raisons qui ménent a l'échec en productivité
et comment les surmonter.

V/ Des techniques concrétes pour organiser ton temps et structurer tes
journées efficacement.

+/ Un guide de visualisation pour renforcer ta motivation et clarifier tes
objectifs.

Vv Une méthodologie détaillée pour planifier et suivre tes progrés de
maniere réaliste et durable.

RAPPEL ESSENTIEL

Il est tentant de vouloir tout changer du jour au lendemain, mais ce n'est
pas une solution durable. La productivité est un processus qui s’integre
progressivement dans ton quotidien. Si tu essaies de tout appliquer en
une seule journée, tu risques de te sentir submergé(e) et de perdre toute
motivation.

Prends ton temps. Introduis de nouvelles habitudes petit a petit et sois
patient(e) avec toi-méme.

Sois réaliste. Fixe-toi des objectifs atteignables et ajuste ton plan au
fil du temps pour qu’il corresponde réellement a ton mode de vie. La
constance est laclé!



PREMIERE PARTIE : QUESTIONS
GENERALES POUR UN BILAN

Pourquoi n'étes-vous pas satisfait(e) de votre rythme actuel ?
Vous sentez-vous débordé(e) ? Frustré(e) de ne pas avancer sur ce qui

vous tient a coeur ? Manquez-vous de temps ou d’énergie
?

Quels sont les véritables déclencheurs de cette résolution ?
Cherchez-vous a atteindre des objectifs professionnels, a apprendre
plus, a mieux organiser votre temps libre, ou a réduire votre stress ?

Qu’est-ce qui a déja été mis en place pour atteindre cet objectif ?
Utilisation d'un agenda, de to-do lists, de techniques de gestion du
temps (Pomodoro, time-blocking), réduction des distractions ?

Pourquoi cela n’a-t-il pas fonctionné ?
Manque de discipline, procrastination, méthodes inadaptées, fatigue,
distractions, surcharge d’'informations, perfectionnisme bloquant ?

Quels sont vos points forts dans cette démarche ?
Capacité de concentration, discipline, curiosité, envie d’apprendre, bon
environnement de travail, soutien de votre entourage ?

Quels sont vos points faibles ou obstacles principaux ?
Procrastination, distractions numériques, manque de motivation,
fatigue, peur de l'échec, mauvaise gestion du temps ?

Quels outils ou ressources avez-vous a disposition pour vous aider ?
Applications d'organisation, formations, livres, conseils d’experts,
mentorat, espace de travail optimisé ?

A quelle fréquence souhaitez-vous évaluer vos progres ?
Quotidiennement, hebdomadairement, mensuellement ?



POURQUOI CETTE RESOLUTION
ECHOUE SOUVENT

1 Manque de Structure et de Clarté

L’une des raisons principales pour lesquelles vous avez du mal a avancer est
/ le manque de clarté dans vos objectifs et votre organisation. Lorsque vos

priorités ne sont pas clairement définies, vous risquez de vous disperser,

d’accumuler des taches sans réel progres, et de vous sentir submergé(e).

Pourquoi cela arrive-t-il ?

e Objectifs flous ou mal définis : Vous avez une idée générale de ce que
vous voulez accomplir, mais sans une direction précise, vous vous
retrouvez a hésiter ou a ne pas savoir par ou commencer.

e Trop de projets en méme temps : Vous vous lancez dans plusieurs
initiatives simultanément sans réellement finaliser aucune d’entre elles,
ce qui crée un sentiment de stagnation et d’inefficacité.

e Estimation irréaliste du temps et des efforts : Vous sous-estimez la
charge de travail nécessaire pour atteindre vos objectifs, ce qui entraine
frustration et abandon prématuré.

Conséquences

e Difficulté a mesurer les progres et a maintenir la motivation.
e Impression d’étre toujours occupé(e) sans résultats concrets.
e Stress et perte de confiance en vos capacités a atteindre vos objectifs.

Solutions

1.Clarifiez vos objectifs avec la méthode SMART (Spécifique, Mesurable,
Atteignable, Réaliste, Temporellement défini). Plutot que de dire "Je veux
étre plus productif(ve)", formulez : "Je vais lire un livre de 200 pages en
deux semaines en lisant 15 pages par jour."

2.Priorisez vos taches en définissant 3 objectifs majeurs par jour et en les
réalisant avant toute autre distraction.

3.Utilisez la planification par blocs de temps : Définissez des périodes
précises pour chaque type d’'activité et évitez le multitache qui disperse
votre concentration.

4.Suivez vos progres régulierement a l'aide d’un journal ou d’'un tableau de
suivi pour ajuster votre organisation en fonction des résultats.



POURQUOI CETTE RESOLUTION
ECHOUE SOUVENT

2. Manque de Motivation et d'Energie

Méme avec une organisation parfaite, sans motivation et énergie, vos efforts

seront irréguliers et difficiles a maintenir sur le long terme. La fatigue physique et

" mentale peut vous amener a procrastiner, a perdre l'envie de progresser ou a
/ abandonner vos projets.

Pourquoi cela arrive-t-il ?

 Absence de gratification immédiate : Vous ne voyez pas de résultats rapides,
ce qui réduit votre enthousiasme et votre persévérance.

e Discipline trop stricte : Vous vous imposez un rythme trop rigide et épuisant,
ce qui finit par vous démotiver au lieu de vous encourager.

e Manque de connexion avec vos envies profondes : Vous suivez un objectif qui
ne vous passionne pas réellement, ce qui vous pousse a le repousser sans
cesse.

Conséquences

e Sentiment d’épuisement et de frustration.
e Baisse de la productivité et procrastination.
e Impression d’étre bloqué(e) dans un cycle d’efforts inefficaces.

Solutions

1.ldentifiez vos sources de motivation profonde : Demandez-vous pourquoi cet
objectif est important pour vous. Si vous trouvez un vrai sens derriere vos
actions, vous serez plus enclin(e) a perséveérer.
2.Intégrez un systeme de récompenses : Célébrez vos petites victoires pour
entretenir votre motivation et rendre le processus plus gratifiant. Par exemple,
apres 3 heures de travail efficace, accordez-vous une pause agréable.
3.Pratiquez des techniques pour booster votre énergie :
o Sommeil réparateur : Adoptez une routine de sommeil stable pour éviter la
fatigue chronique.
o Alimentation équilibrée : Evitez les pics de sucre et favorisez les aliments
qui améliorent la concentration.
o Mouvement régulier : Une activité physique, méme Llégere, permet
d’augmenter votre énergie et votre clarté mentale.
4.Alternez travail et pauses intelligentes : Utilisez la méthode Pomodoro (25
minutes de travail, 5 minutes de pause) ou adaptez des cycles d’effort/repos
qui correspondent a votre rythme naturel.



POURQUOI CETTE RESOLUTION
ECHOUE SOUVENT

3. Procrastination et Distractions

La procrastination est l'un des plus grands obstacles a la productivité. Elle vous

empéche d'avancer, génere du stress et favorise un sentiment de culpabilité. Avec

- les nombreuses distractions modernes (réseaux sociaux, notifications, télévision,

/ conversations non essentielles), il devient facile de reporter ses taches
indéfiniment.

Pourquoi cela arrive-t-il ?

e Manque de priorités claires : Lorsque vous ne savez pas par ou commencer ou
que tout semble important, vous finissez par ne rien faire.

e Difficulté a gérer son temps : Vous sous-estimez le temps nécessaire a
certaines taches ou vous vous éparpillez.

e Environnement propice aux distractions : Un espace de travail désorganisé
ou trop connecté vous empéche de vous concentrer pleinement.

e Peur de U'échec ou perfectionnisme : Vous repoussez certaines taches parce
qu’elles vous semblent trop complexes ou que vous voulez qu’elles soient
parfaites des le début.

Conséquences

e Accumulation de taches et sentiment d’étre dépassé(e).
e Stress et culpabilité face aux engagements non tenus.
e Travail baclé ou réalisé dans l'urgence, avec une qualité moindre.

Solutions

1.Clarifiez vos priorités : Chaque matin, définissez les 3 taches les plus
importantes a accomplir dans la journée.
2.Utilisez la technique Pomodoro : Travaillez en sessions de 25 minutes ultra-
concentrées, suivies de 5 minutes de pause. Cela réduit la fatigue mentale et
favorise un travail régulier.
3.Eliminez les distractions :
o Mettez votre téléphone de coté.
o Travaillez dans un environnement calme et bien rangé.
o Utilisez des écouteurs ou une musique neutre (bruit blanc, sons de nature)
pour rester focus.
4.Fixez des deadlines pour chaque tache : Donnez-vous un temps précis pour
terminer chagque mission afin d’éviter de trop tergiverser.
5.Pratiquez l'auto-discipline en douceur : Commencez par des sessions courtes
et progressez progressivement. L'important est de créer une dynamique
d’action.



POURQUOI CETTE RESOLUTION
ECHOUE SOUVENT

4. Absence de Routines et de Consistance

Une productivité efficace repose sur la régularité. Sans une routine bien établie, il
~est difficile de rester constant(e) et discipliné(e). Vous risquez de fonctionner en
/ dents de scie : tres motivé(e) certains jours, totalement désorganisé(e) d’autres.

Pourquoi cela arrive-t-il ?

e Vos habitudes ne sont pas encore ancrées : Il faut du temps et de la
répétition pour solidifier une habitude.

e Vous commencez chaque journée sans plan clair : Sans une structure définie,
vous perdez du temps a décider quoi faire.

e Vous abandonnez facilement : Le manque de discipline ou la recherche de
résultats immédiats vous pousse a lacher rapidement.

Conséquences

e Un sentiment de désorganisation et de perte de controle.
e Difficulté a progresser sur le long terme.
e Un retour fréquent aux mauvaises habitudes.

Solutions

1.Installez une routine matinale et vespérale
o Le matin : définissez 2 a 3 actions clés (exemple : méditation, planification
de la journée, activité physique).
o Le soir : faites un bilan de votre journée .
2.Automatisez certaines taches
o Utilisez des rappels ou des applications pour gérer vos priorités.
o Bloquez des créneaux fixes pour les activités importantes (lecture,
apprentissage, sport, etc.).
3.Evitez le perfectionnisme
o Acceptez qu’il vaut mieux avancer imparfaitement que de ne rien faire du
tout.
o Concentrez-vous sur la régularité plutot que sur Uintensité.
4.Faites des ajustements progressifs
o Commencez avec des routines simples et évoluez au fil du temps.
o Ne cherchez pas a tout changer d’'un coup : Uimportant est de tenir sur la
durée.



E ONNETE SUR SES MOTIVATIONS :
POURQUOI VEUT-ON VRAIMENT PERDRE DU
POIDS ?

La productivité est souvent percue comme une quéte incontournable dans notre
société moderne. Nous avons limpression qu’il faut sans cesse en faire plus, étre
plus efficace, atteindre de nouveaux sommets. Mais avant de plonger dans cette
"quéte, il est essentiel de prendre du recul et de se demander : pourquoi voulons-
nous réellement étre plus productifs ?

1. L’illusion de la productivité comme solution a tous les problemes

Beaucoup pensent que devenir plus productif les rendra enfin heureux, accomplis
ou valorisés. Mais cette perception peut étre trompeuse. L’'efficacité seule ne
garantit pas lU'épanouissement personnel. Si 'on associe notre valeur a ce que l'on
accomplit, il y a un risque de se sentir toujours insatisfait, méme en atteignant nos
objectifs.

Réflexion :

e Que cherchez-vous vraiment a obtenir en étant plus productif ?

e Votre besoin d’efficacité est-il lié a une aspiration personnelle (mieux gérer
votre temps, réaliser un projet cher a votre coeur) ou a une pression externe
(répondre aux attentes des autres, éviter le jugement) ?

2. Les dangers de la comparaison et du perfectionnisme

L'un des plus grands pieges de la productivité est la comparaison constante aux
autres. Sur les réseaux sociaux et dans notre entourage, nous voyons des
personnes qui semblent gérer mille projets a la fois, accomplir des taches avec une
facilité déconcertante. Cela peut nourrir un sentiment d’infériorité et de frustration.
Pourtant, chaque personne avance a son propre rythme.

Solutions :

e Ne confondez pas inspiration et pression : Il est sain de s’inspirer des autres,
mais cela ne doit pas se transformer en un fardeau. Ce qui fonctionne pour
quelgu’un d’autre ne correspond pas forcément a votre rythme de vie ou a vos
besoins.

e Fixez vos propres criteres de réussite : Etre productif ne signifie pas accomplir
un maximum de taches, mais avancer sur ce qui vous tient vraiment a coeur.

o Acceptez Uimperfection : Il vaut mieux avancer lentement mais sirement que de
chercher a tout optimiser au risque de s’épuiser.



ETRE HONNETE SUR SES MOTIVATIONS :
POURQUOI VEUT-ON VRAIMENT PERDRE DU
POIDS?

3. La productivité doit étre un outil, pas une source d’anxiété

Lorsqu’on devient obsédé par l'efficacité, on risque de transformer chaque moment
de la journée en une opportunité de “faire quelque chose d’utile”. Ce mode de
fonctionnement peut mener a une anxiété constante et a une incapacité a profiter
du moment présent.

Réflexion :

e Ressentez-vous de la culpabilité lorsque vous prenez du temps pour vous ?
e Avez-vous tendance a surcharger votre emploi du temps au point de ne plus
avoir de moments de plaisir spontanés ?

Conseils pour une productivité équilibrée :

e Priorisez ce qui vous passionne : Etre occupé ne signifie pas étre productif.
Concentrez-vous sur ce qui compte vraiment pour vous.

e Laissez de la place a U'imprévu : Avoir du temps libre permet a la créativité et a
la spontanéité d’émerger.

e Apprenez a ne rien faire : Prendre du temps pour vous reposer et vous
recentrer est aussi important que d’étre productif.

4. Profiter du voyage, pas seulement de la destination

Ce guide est concu pour vous aider a atteindre vos objectifs, mais le plus important
est de savourer chaque étape du processus. La productivité ne doit pas étre une
contrainte, mais un moyen d’enrichir votre vie. Chaque avancée, méme minime, est
une victoire.

Questions a se poser :

e Mes objectifs sont-ils alignés avec mes valeurs et mes envies profondes ?

e Est-ce que je prends du plaisir dans ce que je fais ou suis-je seulement
motivé(e) par la pression d’étre efficace ?

e Comment puis-je intégrer plus de légereté et de plaisir dans mon organisation ?
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ETRE HONNETE SUR SES MOTIVATIONS
POURQUOI VEUT-ON VRAIMENT PERDRE DU
POIDS?

Conclusion

Etre plus productif peut &tre un excellent levier d’épanouissement, & condition
que cela serve vos aspirations personnelles et ne devienne pas une source de
stress. Il ne s’agit pas de tout optimiser ou de suivre un rythme effréné, mais de
trouver un équilibre entre ambition et bien-étre. L’essentiel n’est pas de tout
faire, mais de faire ce qui vous fait grandir et vous rend heureux(se).

Prenez le temps d’apprécier votre progression et souvenez-vous : avancer a
votre rythme est non seulement suffisant, mais c’est aussi la meilleure maniéere
d’atteindre vos objectifs sans vous épuiser.



MOTIVATION ET VISUALISATION

Imagine-toi dans quelques mois, accomplissant tout ce que tu as toujours voulu.
Chaque matin, tu te réveilles avec clarté et détermination, sachant exactement quoi
faire pour avancer. Ton systeme fonctionne, tes actions portent leurs fruits, et tu
ressens une profonde satisfaction.

Tu n’es plus dans Uattente, tu crées ta réalité.

Chaque jour est une nouvelle opportunité d’aller plus loin, et tu as tout en toi pour
reussir.

Garde cette vision en téte, avance avec confiance, et rappelle-toi : tout commence
par une décision.
Exercice de visualisation :

e Fermez les yeux et imaginez votre journée idéale en étant pleinement
productif(ve).

e Ressentez les émotions positives associées a cette version de vous-méme.

e Notez sur papier ce que vous avez vu et ressenti.



PLANIFICATION

1. Actions pour commencer :

¢ |dentifiez les sujets essentielles qui vous rapprochent de vos objectifs.

e Travaillez sur les distractions qui vous freinent (comparaison, perfectionnisme
excessif, procrastination).

e Créez une routine adaptée a votre rythme et a vos envies.

2. Etapes principales:

e Définir un objectif clair (exemple : finaliser un projet pro ou perso en 3 mois, ).
e Structurer vos journées avec des plages dédi€ées a vos priorités.
e Avancer par petites étapes plutét que de tout vouloir accomplir d’un coup.

3. Sous-objectifs :

e Semaine 1 : Identifier ce qui vous motive réellement ( laissez de coté l'ego...) et
fixer des intentions.

e Semaine 2 : Tester un systeme d’organisation simple et flexible.

e Mois 1: Avoir trouvé un équilibre entre productivité et moments de plaisir.

4. Mode de suivi :
e Utiliser un carnet ou une application pour noter ou partager vos avancées et vos
ressentis.

e Faire un point régulier pour ajuster votre rythme sans culpabilité.
o Célébrer chaque progres chaque avancé, méme minime, car chaque pas compte.

Le plus important ? Profiter du processus et avancer a votre propre tempo. %
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RESUME

1. Objectif clair

e Que signifie "mieux utiliser ton temps" pour toi ? Plus de taches accomplies ?
Plus de temps libre ?
e Quels domaines veux-tu optimiser ? (travail, projet personnel, organisation
quotidienne...)
/’ e Fixe-toi un objectif mesurable : "Je veux terminer 5 taches essentielles par jour"
ou "Je veux dégager 2h pour mon projet perso chaque semaine".

2. Plan d'action

e Priorisation : Utilise la matrice d'Eisenhower pour distinguer l'urgent de
l'important.

e Planification : Bloque tes taches essentielles dans ton agenda (évite les listes
infinies).

e Techniques d'efficacité : Teste Pomodoro (sessions de 25 min) ou la méthode
90/30 (90 min de focus, 30 min de pause).

e Qutils utiles : Notion, Trello, Todoist pour organiser tes taches.

3. Réduction de la charge mentale

e Débarrasse-toi du superflu : Automatise ou délegue ce qui peut l'étre.
e Brain dump : Note tout ce qui t'encombre pour clarifier tes priorités.
e Crée des routines : Moins de décisions = moins de fatigue mentale.

4. Faire suivre le corps

e Sommeil régulier : Sans énergie, pas de productivité.

e Alimentation et hydratation : Evite les pics de fatigue avec une alimentation
equilibrée.

e Exercice physique : 10 min de mouvement boostent la concentration.

5. Booster l'apprentissage et la rétention
e Répétition espacée : Apprends en plusieurs sessions pour mieux retenir.
e Fais-toi expliquer par ChatGPT : "Explique-moi [sujet] comme si j'avais 10 ans."
e Mind mapping : Organise visuellement tes idées.
6. Checkpoints et ajustements
e Chague semaine, évalue tes progres : qu'est-ce qui a marché ? Qu'est-ce qui

doit changer ?
e Reste flexible : si un outil ne fonctionne pas, teste une autre méthode.



Ton plan personnalisé

/

e Ton objectif principal :

e Les 3 actions clés que tu mets en place cette semaine:



A IMPRIMER ET REMPLIR

Questions a répondre :

e Quel est mon objectif principal pour cette année ?

e Pourquoi cet objectif est-il important pour moi ?

e Quels obstacles ai-je rencontrés jusqu'a présent et quels sont mes
idées pour les surmonter ?

e A quelle fréquence vais-je réévaluer mes progres ?

e Quels sont les parades a mes croyances limitantes ?



PLAN D’ACTION PERSONNALISE

Mon objectif précis :

Ma motivation:

Mes étapes principales:

Mon mode de suivi :

Mes parades a mes croyances limitantes:
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SUIVI DES OBJECTIFS

Semaine 1 : Prise de départ et mise en place

Fixer un objectif SMART (Spécifigue, Mesurable, Atteignable,
Reéaliste, Temporel).

Faire la listes des projets, des activittés qui te tiennes a coeur
Etablir un plan étape par étape pour chaque sujet.

Dedier un jour par sujet

Preparer un journal de suivi (papier ou application).

Hydratation : viser 1,5 a 2 litres d'eau/jour.

Trouver une source de motivation sur ce sujet. (forums, reddit,
compte insta,facebook;twitter)

Semaine 2: Ajustements et engagement
Faire le bilan des avancés/passer en revu les bloquages.
Ajuster la quantité de travail si nécessaire.
Evaluer l'impact sur 'énergie et 'humeur.

S’autoriser a étre satisfait(e) et fier(e).



CHECRLIST MENSUELLE : FAITES LE
BILAN ET PREPAREZ LE MOIS SUIVANT

Bilan du mois écoulé

0 Ai-je atteint mes objectifs principaux ?

0 Quelles ont été mes plus grandes réussites ?

0 Quels obstacles ai-je rencontrés et comment les surmonter ?

0 Quelles habitudes ont bien fonctionné ? Lesquelles dois-je ajuster ?

Planification du mois a venir

0 Définir 3 objectifs prioritaires pour le mois.

O Lister les actions concretes pour avancer vers ces objectifs.
0 Prévoir du temps pour les tdches importantes (non urgentes).
0 Ajuster mon emploi du temps en fonction des priorités.

Organisation et productivité

0 Ranger et organiser mon espace de travail.

0 Vérifier mes outils de gestion (agenda, to-do list, applications).
0 Réévaluer mes habitudes : que puis-je optimiser ?

0 Bloguer du temps pour le repos et le bien-étre.

Suivi personnel et bien-étre

0 Suis-je satisfait(e) de mon équilibre travail/vie perso ?

O Ai-je ressenti du stress ou du surmenage ce mois-ci ?

0 Ai-je pris du temps pour moi et mes passions ?

0 Que puis-je améliorer pour un mois plus aligné et serein ?

Développement et apprentissage
0 Quelles compétences ai-je développées ce mois-ci ?
0 Qu’ai-je appris d'important ?

0 Quels livres, podcasts ou formations puis-je ajouter a mon planning ?

Derniere étape : Notez une lecon clé du mois et une intention forte
pour le mois a venir!



