MAITRISER ET

OPTIMIS

ER SON

TEMPS

Une formation en ligne pour apprendre
a bien organiser son temps, gérer ses priorités
et étre plus efficace au travail a tous les jours!




modules

Description
du cours

lecons en
format vidéo

Maitriser et optimiser son temps est un

programme de formation en ligne sur la gestion

du temps et des priorités. Ce cours vous expligue | e e SR RSP RTERLRPRTRREE
exactement comment organiser votre temps, gérer

VoS priorités et maximiser votre productivité afin

d’étre plus performant au travail a tous les jours.

Le cours contient 7 modules, 42 lecons au

format vidéo, un forum de discussion, un guide forum
peédagogique, 2 séances de coaching de groupe de discussion
par année et plus de 13 heures de contenu orienté

sur la pratigque.

Vous y découvrirez, entre autres...

« Comment organiser vos journées pour étre le plus
productif possible

* Les meilleurs outils a utiliser pour bien gérer votre
temps et vos priorités

« Comment vous organiser pour accomplir vos taches . ) .
prioritaires gl'“de pedagoglque

« Comment rester focus sur vos taches et ne pas vous
éparpiller

* Des stratégies pour gérer les imprévus et ne pas | PP
déroger de votre planning

« Comment structurer votre emploi du temps pour
éviter les pertes de temps
Et tout ce que vous avez besoin de savoir pour bien
gérer votre temps et étre productif. séances

de coaching
de groupe
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Public cible

Ce cours s’adresse aux...

ENTREPRENEURS GESTIONNAIRES PROFESSIONNELS
ET TRAVAILLEURS ET RESPONSABLES AMBITIEUX
AUTONOMES D’EQUlPES qui souhaitent optimiser
qui souhaitent améliorer leur qui ont une lourde charge sur les leur temps afin d'étre plus
gestion de temps afin d'étre épaules et qui souhaitent étre performant au travail, d'atteindre
plus efficace et de multiplier en mesure de mieux gérer leurs leurs objectifs plus facilement et
leur impact ainsi que leur priorités afin d’étre moins débordés d'obtenir de I'avancement dans
chiffre d’affaires. et plus focalisés sur I'essentiel. leur carriére.

ETUDIANTS A TOUTES
DEBORDES PERSONNES

qui souhaitent apprendre OCCUPEES

& mieux gérer leur temps ayant I'impression de
afin d’avoir plus de succés manquer de temps et/ou
dans leurs études et d’étre débordées au quotidien.

obtenir leur dipldme
(sans faire de burn out).
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Plan de cours

Voici le contenu de la formation.

Introduction

00. Mot de bienvenue et présentation

Module 1 : Les fondamentaux de la gestion du temps

Vous découvrirez les fondements théoriques nécessaires pour entamer une bonne démarche
d’amélioration en gestion du temps et des priorités.

0O1. Le temps, votre ressource la plus précieuse
02. Le point de départ pour maitriser son temps
03. Comprendre les lois universelles de la gestion du temps

Module 2 : Définir et gerer ses priorités

Vous apprendrez a définir ce qui est essentiel pour vous et vous verrez comment garder le cap
sur vos priorités, méme quand tout semble urgent et important.

04. Quel est votre focus de vie?

05. Quelles sont vos sphéres de vie et responsabilités actuelles?

06. Quelles sont vos activités d’'impact?

07. A quoi ressemble votre emploi du temps aujourd’hui?

08. Le probleme de I'éparpillement et du mangue de focus

09. Comment jongler entre ses différentes priorités et trouver I'équilibre
10. Comment définir sa priorité quand tout semble important

Module 3 : Maitriser son agenda pour optimiser son temps

Vous apprendrez a utiliser votre agenda comme un véritable outil de gestion du temps plutdt
que comme un simple carnet pour noter vos rendez-vous.

1. Qu'est-ce qu’'un agenda, a quoi ¢a sert et pourquoi en utiliser un?

12.  Quel agenda choisir? Papier ou électronique?

13. Comment utiliser son agenda de la bonne facon pour gérer son temps
14. La grosse différence entre 'agenda et la liste de taches (todo list)

15. 4 petits trucs pour tirer pleinement profit de votre agenda

Module 4 : Organiser sa todo list et gérer ses multiples taches

Vous verrez comment bien utiliser votre todo list pour gérer votre charge de travail, et surtout,
comment prioriser 'ensemble de vos taches afin de ne plus avoir I'impression d’étre toujours
débordé par les multiples choses a faire.
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16. Qu'est-ce qu’'une todo list, a quoi ¢a sert et pourquoi en utiliser une?

17.  Comment bien écrire ses taches (une méthodologie en 3 étapes)

18. Comment prioriser toutes vos taches (le concept de I'horizon actuel)

19. Quel outil choisir pour gérer ses taches? Et comment organiser ses listes
20. Les 3 habitudes essentielles pour réussir avec votre todo list

Module 5 : Planifier stratégiquement son emploi du temps

Vous découvrirez comment faire un emploi du temps qui refléte vos priorités, et comment planifier
des journées ainsi que des semaines de travail productives.

21. Les 5 niveaux de planification stratégigue

22. Comment planifier son année

23. Comment planifier son trimestre

24. Comment organiser son emploi du temps (lere partie)
25. Comment organiser son emploi du temps (2e partie)
26. Comment organiser son emploi du temps (3e partie)
27. Comment planifier ses semaines (en 8 étapes faciles)
28. Comment planifier ses journées de travail

Module 6 : Exécuter son planning et avoir des journées productives

Vous apprendrez a rester focalisé sur votre travail et a éviter les multiples gruge-temps qui
ont tendance a vous faire déroger de votre planning.

29. Comment démarrer ses journées de facon productive

30. Comment rester concentré sur son travail et fuir les distractions

31, Comment gérer les «as-tu 2 minutes» et les visites imprévues

32. Comment gérer les urgences et résister au syndrome de l'action immeédiate
33. Comment faire une chose a la fois et éviter le multitasking

34, Comment vaincre la procrastination et passer a I'action maintenant

35. Quoi faire lorsqu’on ne respecte pas son planning du jour?

Module 7 : Gagner du temps, réduire sa charge et profiter plus

Vous découvrirez des stratégies pour réduire votre charge de travail et libérer du temps
pour les activités qui comptent le plus dans votre vie (projet, réve, passion).

36. Les 3 filtres pour diminuer instantanément votre charge de travail

37. Comment négocier son temps et dire «non» pour se libérer

38. Comment trouver du temps pour soi quand on est débordé de travail

39. Comment trouver du temps pour ses projets quand on a un job a temps plein

40. Comment gérer ses courriels plus rapidement pour gagner du temps

41. Comment gagner du temps en travaillant plus vite a 'ordinateur

42. 9 trucs en refale pour gagner 60 minutes de plus par jour

Conclusion

00. Mot de la fin et prochaines étapes
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COURS
EN LIGNE
Ce cours est accessible

en ligne a partir d’'un
espace étudiant privé

A VOTRE
RYTHME
Vous pouvez suivre le

cours a votre rythme,
sans aucune pression

Format et durée

=
~/

ACCES A VIE

\Vous avez un acces a
vie a la formation et
vous bénéficierez de
toutes les mises a
jour futures

FORUM DE
DISCUSSION

Vous pouvez poser
toutes vos questions
dans le forum de
discussion afin
d’obtenir du support
personnalisé

13-7-42

Le cours dure environ
13h et est réparti en

7 modules et 42 lecons.

GUIDE
PEDAGOGIQUE

LLe cours vient avec un
guide pédagogique
pour vous permettre
de prendre des notes
et mieux appliquer

certains concepts.
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ECOUTE A
INTERVALLE

Les vidéos durent entre
10 a 25 minutes chacune,
ce qui vous permet de
suivre la formation en
petit intervalle.

888

COACHING
DE GROUPE

La formation vient avec
2 séances de coaching
de groupe par année
avec le formateur
Matthieu Desroches.




Ce que les participants
disent de la formation

« J'y vois enfin clair sur comment bien planifier mon temps et
mes échéanciers. La formation m’a amené a me prioriser et

a faire en sorte que mes objectifs me paraissent aujourd’hui
plus atteignables, puisque je sens que je serai beaucoup moins
débordée par les urgences de mes clients ».

« Je gere significativement mieux mon temps surtout au travail,
jJoublie trés rarement une tache, j’ai beaucoup moins de stress.
Ca a vraiment fait une différence énorme pour moi ».

« Je suis pleinement satisfait du contenu du cours. Je m’estime
extrémement chanceux de disposer de cette formation qui est de
tres loin la meilleure formation sur la gestion du temps que j’ai pu
me procurer ».

« La formation m’a aidé a me refocaliser sur les BONNES choses,
et grace a cela, j’ai gagné au minimum 10 heures par semaine de
temps que jaurais autrement perdu a travailler sur les MAUVAISES
choses! Jai pu établir mes vraies priorités et m’y consacrer a fond. »
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Le forfait

Voici ce qui est inclus avec la formation

valeur
de 697%

MAITRISER ET
OPTIMISER SON
@‘J TEMPS

ACCES A VIE AUX
7 MODULES DU COURS

valeur
de 47%

CERTIFICAT DE
PARTICIPATION «OFFICIEL»

valeur
de 297%

ACCES AU FORUM DE

SUPPORT POUR POSER
VOS QUESTIONS

valeur
de 97%

GUIDE PEDAGOGIQUE
DU PARTICIPANT

arnm
valeur

de 197%

MODULE SPECIAL
AVEC 7 VIDEOS
SUPPLEMENTAIRES

valeur
de 694%

ACCES A 2 SEANCES DE

COACHING DE GROUPE
(+ LENREGISTREMENT)

VALEUR TOTALE

2029% CAD
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Votre investissement

MAITRISER ET
OPTIMISER SOM

TEMPS

13

Acceés a vie aux 7 modules de la formation
«Maitriser et optimiser son temps» (valeur 697%)

Acces au forum de support pour poser vos questions
et obtenir de l'aide (valeur 297%)

Le guide pédagogiqgue du participant (valeur 97%)

Acces a 2 séances de coaching de groupe en direct
par année (valeur 397%)

Acces a I'enregistrement des séances de coaching
de groupe (valeur 297%)

Acces au module bonus avec 7 vidéos supplémentaires
(valeur 197%)

Un certificat de participation a la fin du cours (valeur 47%)

697$ CAD

VALEUR TOTALE: 2029% CAD

Possibilité de payer en 1, 3 ou 5 versements
Prix spéciaux pour les groupes et les étudiants (sur demande)

Rendez-vous au matthieudesroches.com/cours-temps
pour compléter votre inscription
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Le formateur

Cette formation est animée par Matthieu Desroches,
formateur en gestion du temps et productivité accrédité
par la National Association of Productivity and Organizing
Professionals.

Il est également formateur agréé par Emploi-Québec aux fins
de I'application de la Loi favorisant le développement et la
reconnaissance des compétences de la main-d'oeuvre.

Matthieu accompagne des entrepreneurs et professionnels
depuis 2015 et a donné de nombreuses formations dans de
multiples entreprises et associations.

Sa mission est d’aider les gens a mieux s’organiser et
augmenter leur efficacité afin de multiplier leurs résultats
professionnels.

Il est 'auteur d’un blogue, d’un livre ainsi que 'animateur du
podcast « Productif au quotidien ».

Visitez son site matthieudesroches.com pour en savoir plus
sur lui.
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Garantie satisfait
ou remboursé

LA FORMATION MAITRISER ET OPTIMISER
SON TEMPS EST GARANTIE «SATISFAIT OU
REMBOURSE» PENDANT 30 JOURS.

C’est-a-dire gue vous pouvez rejoindre la formation
aujourd’hui, recevoir tous les modules, implémenter
tous les conseils, me poser directement vos questions...

Et si, aprés 30 jours, vous n‘avez pas amélioré votre
gestion du temps ou si vous n'étes pas en mesure
d’appliquer les conseils, je vous rembourse a 100%,
sur un simple email et sans poser de question.

Vous pouvez tester la formation aujourd’hui, sans aucun
risque - et si dans les 30 jours vous changez d’avis
(quelle que soit la raison), je vous rembourse.

GARANTIE

30 JOURS

SATISFAIT OU REMBOURSE I

b o A
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N’hésitez pas a me contacter au
matthieu@matthieudesroches.com
pour toutes questions.

/matthieudesroches

ﬂ /MatthieuDesrochesProductivite

m /in/matthieudesroches

@ /matthieudesroches



