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Bienvenu"e ans ce guide pratique co'ngu' s.pécialement pour
vous aider F mieux gérer vos emotlons au »tI"Clvall et/a/ev1ter
les burnouts o

Dans le \n}.onde professionnel d' au]ourd hu1 les ex1gences sont
tou]ours ‘plus élevées et les smhrces de stress mu,'ltlples C'est
pourqu01 il est crucial de’(developper des gompetences en
1ntell1gence émotionnelle pour naviguer avec ‘'succés dans cet
env1;,bnnement N
Qu,e vous soyez un leadé’-r cherchant a créer un climat de_
,_txravall positif ou un par}zlculler souhaitant améliorer votre

—" bien- étre, ce guide est fa’lt pour vous:i

g

({C 2 .i A5 g
Ce guide est structuré en plusie};’irs sections, chacune offrant |

des techniques éprou ‘ées- des exercices pratiques et des).
conseils d'experts. Pr?én:ez le temps de lire et d'intégrer ces“
outils dans votre quotqdlen . et vous verrez rapldement des,

ameéliorations significatives dans votre gestlon du stress etlx

-, J

votre équilibre emotlonnel . o



Bonjour et bienx}e"nue dans ce guide pratique ! Je m'appelle Frédérique, et je suis passionnée

par le développ';emejnt personnel, l'intelligence émotionnelle 'et le bien-étre au travail. Mon

N

parcours persognnel et professionnel m'a conduit @ découvrir l'importance cruciale de gérer

, o i o o , A . . 3 o
ses emotions et de maintenir un equilibre sain entre la'|_v1e professionnelle et la vie
personnelle. . > .

MON pARCOUR$ ,

. ~\

J'ai commencj ma carrlere dans la communication et l'évenementiel, ol j'ai rapidement
compris que la competence technique ne suffisait pas pour exceller. b

J'ai observé: que ceux -,qul réussissaient le mieux étaient ceux qui_-‘savaien'\t gérer leurs
émotions, communlquér, efficacement et maintenir un équil'ibre sain en'tre leur vie
professionnelle et pérsfonnelle Cette prise de conscience m'a poussée a approfondlr mes

connaissances en, xntelllgence émotionnelle et en gestion du stress
4 { f
{ R A

J'ai suivi div‘erses foirmations et obtenu des certifications en coaching: spée/iftilisation coach
en entreprise, en gesition des conflits, life coaching et en prévention du burn-out et gestion
des emotlons Je, sms également coach en Neuroscwnces J ai également ey l'opportunité de
travailler dvec dés individus et des équipes pour les aider developpe(leurs compétences

emotlonnelles et a créer des env1ronnements/ d'é travcul plus ‘sains et plus productifs.
4 '

CE QUE JE PROPOSE J
Dans ce gu1dg vous trouverez des strategn‘les pratiques, des exercices et des ressources pour’

.

. <Lh
vous aider a-

.}ﬂ

> Comprendre et gérer vos émotions au tr va11

4

- Redu}re le stress et éviter le burnout.

- Mafntenir un équilibre sain entre vie professmnnelle e:t vie personnelle.
- Développer des relations professwnrielles positives et_;éonstructlves.

e o -
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RESTONS CONNECTES V2 X
Je serais ravie de rester en COIltOCt;QVCC vous et de vous accompagner dans votre p(lI'CO}.lI'S

vers un meilleur bien-étre emotlong"el et professmnnel N'hésitez pas a ‘me rejoindre sur/les
réseaux sociaux ou a visiter mon 51t,e web pour plus de ressources et de conseils.

1
\' * B

- Site web : www.flamme2coaching.fr . ' " '_ |
- LinkedIn : www.linkedin.com/in/fréderique-lange ;

Instagram : www.instagram.com/flamme2coaching 7 2o A
- Facebook : www.facebook.com/l’-‘lam}nezCoaching
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QU'EST-GE QUE LNTELLIGENCE EMOTIONNELLE? .

bEnsy

e

Ll}:tefllige—ffce emotionnelle (IE) est. la capac}te de

comprendre et de gérer ses propres emo’tlons a1n31 que de

reconnaltre ?‘t d'influencer les emotlons des autres ‘_\

L'IE est cori'n osée de cing competences cles selon Danlel

Gol,e,t_,nan. i it “,, |
la conS'c1enFe de soi, Sl /
la maitrise de soi, e A

A PR T N y
la m’otn}?tlon SEERIRT S 7

i pd B ' e ¥ 7

l'empathie - ie) iy ;'/
les ap*tltudes sociales. i N A e

/ ol
Dans= le contexte profe;ssmnnel _une hhaute IE peut
ameh’orer la communlcatgpo , la gestlon des conflits et la

B

pri"(se de décision. 1
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IDENTIFIER £7 NOMIVIER VOS EMOTIONS :
{ . 3

La premiére étape pour gérer vos émotions est de les

e Tt .

identifier et de les nommer. : XA g
Souvent,’ nous ressentons des emotions sans vraiment
comprenl;"d're ce qu'elles sont. En les nommant, Nous prenons
conscier(x;‘qe."de \leu_r existence, ce qui nous permet de__mi-eux les
gérer. | 5 \
.\ﬁj ,.‘ € ™ 3
j - v ‘ "-."j

Exercice pra[:_ixiue

Tenez un jo'l.{gr-ﬁal émotionnel
pendant u‘neiisemaine.

Notez - chahue jour les
emotions . | que vous w
ressezntez;'l'és situations qui

les ont’ déclenchées et
comment vous y avez réagi. /

Cet exercice vous aidera a 0
recopﬁﬁaitre les schémc;s
emgtionnels et a mieix
J;,m'nprendre vos réactions. ;
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TECHNIQUES DE GESTION
DUSTRESS ~ =~

Gérer le stress au tra“l_vail est --essentiel pour
maintenir votre bien-étre ment_al et physique. Voici
une serie de techniques épro‘u\ié-es et dé.ﬁ__aillées pour
vous aider d mieux gérer le stress’et a rester
serein-e dans votre env_irohneinént___profes:"sionnel.

RESPIRATION GONSGIENTE : '

POURQUOI C'EST IMPORTA’NT S e AL
La respiration consciente est une tech;uque simple
mais 1ncroyab1ement efflcace pour réduire le stress.
En augmentant _loxggg‘_na_tlon du cerveau et en
ralentissant lg,__r'ythme cardiaque, e_l,-l’é aide a calmer
l'esprit et dz/‘a'fa‘ai.sigr le corps. 4

7
S
Exercice : La technlque de la, res’plratlon 4-7-8

1. Insplrei par le nez pendant "4 secondes : Assegez-_,"
vous con}ortablement fermez les yeux et inspirez
profondei’nent par le nez en comptant jusqu’ a quatre.

72 Retengz votre souffle pendant 7 secondes : Gardez
l'air da’lﬁs vos poumq'ns en comptant jusqu'a sept.
Concentrez-vous’sur, l’a sensation de l'air dans votre

o -

A o

corps‘*,c : - TR
3 Exb/lrez ler_);f"'ement par la bouche - pendant ]8
secop‘ﬂe.s v Expirez doucement et lentement par ;-a
boucﬁlé en comptant jusqu'a huit. Imaginez que vous
relac.hez tout le stress et la tens1on en meéme temps
que 1' alr | y 7 1
Congeil pratique : R ' L~
Prathuez cet exercice trois fo:s de suite chaque matin
avant de commencer votre journée de travail et chaque
soir avant de vous coucher. Vous pouvez également
utiliser F.ette technique chaque fois qug_yvo-ﬁs vous
sentez stressé-e ou anxieux-se.

)



MEDITATION DE PLEINE CONSCIENCE -

Pourquoi c'est Afaportant :
La méditation de pleine conscience consiste a porter

une attention totale
i jugement. Elle peut

au
aider

mome

N

nt

a réduire

présent,

le st

ress,

)

1
sans

a

améliorer 1a concentration et @ augmenter le bien-étre

général.

Exercice {guidé .:
débutantf

1

Méditation de

1. Assegez-vous-confortablement

5

minute

s pour

\
|

Trouvez un endroit

calme ou vous ne serez pas dérangé-e. Asseyez-vous sur .-

une chalBe ou un couss1n avec le dos droit et 1esrnalns
poseessﬁr Vos genoux.

2. Fermez les yeux et concentrez-vous

sur

votre-

respirdtion 5 Prenez quelques respirations profondes

pour vous detend

Ensuite,

laissez votre I‘eSplI'ClthIl

revenir a son I"Qt me naturel.

3. Observez VOS sensations

3 Concentrez-vous sur les

sensations de 11 air entrant et sortant de vos narlnes 5

Notez la sensaltion de l'air frais a l'inspiration et de
l'air chaud alexplranon : g
4, Accuellfqz les distractions sans ]ugenlent ST votre
prenez
‘et ramenez

esprit vagabonde
simplement note

5 Repetez pendant 5 minutes

(ce qui

de la

votreijesplratlon pendant

souhaitez, utilisez
F
rﬁster concentré-e.

Conseil pratique

un minutehg

distraction
doucement votre attention sur votre respiration.

est _‘,.cfrlormal),

c1nq;1n1nutes Si

pour .

vous

vous aider

Eontlnuez a observer:-

le
a

Pratiquez cette méditation ébaque jour, .de préférence

le matin ou avant de vous couther. Avectle temps,

pouvez augmenter
meéditation.

progreg}Tvement la

L)

durée

de

vous

la
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GESTION DU fEMPS ET DES PRIORITES | i

Pourquoi ¢'est important : !

Une gesti'pn ‘efficace du temps et des priorités ﬁeut
réduire c{ons’idérablement le stress en vous aidant a
rester oirganisé-e. et a éviter les sentiments| de
débordement. :
Techniq"ilfes de gest\ilb'n du temps :
1. La méfhode Pomodoro : :
- Cette" technigué consiste a travailler pendant 25-
minutes, suivies}'_; d'une pause de 5 minutes. Aprés_

quatré s'essions',"})renez une pause plus longue de 15 a -
3 B
30 minutes. §

- Conseil p'rati‘jque : Utilisez un minuteur pour vous '

aider d-structf,lrer vos sessions de travail et d--res&era-" 31

concentré-e. | ' 7

2. La mat‘rig‘r:-é{d'Eisenhower 3 4 PO /

- Classez vés tdches selon quatre cat_\,é"g*iix_'ie-s : urgenf"et

important, important mais non L,(f'gent,_‘urgent mais /

non implortant, ni urgent ni important. B _,J

- Conseil pratique : Concentrez__::'vous sur les tdches-

urgenlgéfs et importantes en pren‘f;ier, puis-planifiez les

tﬁcl},.es importantes mais non urﬁ-gntes.

__',r-“g‘.,La regle des deux minutes : ( (

- Si une tdche peut étre réalisée en deux minutes ou

moins, faites-la immédiatemq’-{nt. '

- Conseil pratique : Cette Tegle peu;ta;lvous aider a 7 }

réduire les petites tdches aqecumulées et a maintenir i !
v /

votre espace de travail orggﬁl'i,sé.

.l
\' * B






DEFINIR DES LIMTES SAINES

POURQUOT C'EST IMPORTANT :
Définir des limites permet de
s%parer les différentes
sphéres /de votre vie,
réduisant*"'ain,si le stress et
augmentant votre bien-étre
global. |

Cela aide également a
prévenir ’ l'épuisement
professi_‘onnel et @ améliorer

votre productivité.

COMMENT'DIRE "NON" DE
MANIERE ASSERTIVE :

- Exp_rimez-vog_.é clairement et
calmement : [{I't_éi!‘lisez des
phrases c_o‘mlfle "Je comprends
l'importanceide cette tdche,
mais je ne poiurrai pas la
compléter'dans les délais
impartiis\s_;&ns compromettre
la qua_litéfde mon travail."

CONSEILS PRATIQUES :

- Proposez des alternatives :
Suggérez u';ne autre personne
qui pourrait s'occuper.de la
tdche ou proposez un délai
plus raisonnable.

- Soyez ferme mais poli :
Maintenez votre position
sans vous excuser
excessivement. "Je suis
actuellement au maximum de
ma capacité, jeine peux donc
pas acce;‘)t'er de nouvelles
tdches pour le moment."

rest pieces.

v Fixez des horaires de travail clairs : Décidez a quelle

heure vous commencez et terminez votre journée de
travail. Respectez ces horaires autant que possible.

Utilisez des outils de gestion du temps : Des
applications comme Trello, Asana ou Microsoft To

Do peuvent vous aider a organiser vos tdches et a

respecter vos limites.

Créez un espace de travail dédié : Si vous travaillez
a domicile, délimitez un espace spécifique pour le
travail afin de séparer physiquement votre vie
professionnelle de votre vie personnelle.




POURQUOI C' E!ST IMPORTANT : (4 w A
7

product1v1t_e et la santé mentale. Elles permettent de recharger VoS

Les pauses regulleres sont essentielles pour. maintenir la

batteries, ;d améliorer votre concentratlon et de prevenu‘

lepu1sement ,.4" ! QAL ;
¥ : - /
TYPES DE PAUSES :
- .Micro-pauses (1-5 minutes)
Faites une pause toutes les
heures pour vous étirer, boire .

r

de l'eau ou simplement vous

lfever‘”de votre chaise.

-.Pauses courtes (10-15 mlnutes)

# Prenez une pause plus longue
toutes les deux a trois heures
pour marcher, faire- quelques

: exercices légers ou medlter '
- Pause dejeuner (30- 60]
minutes) : Utilisez plelnemer_lt

~ votre pause déjeuner pour vous
détendre, manger sainement et
éventuellement faire une courte

[

promenade.




PRATIQUER L'AUTO-COMPASSION

P"rourquoi c'est important :

L'auto-compassion vous aide a étre plus indulgent-e envers

vous-méme, surtout dans les moments de stress et d'échec.

Elle peut réduire l'anxiété, améliorer votre reésilience et

favoriser 'un sentiment général de bien-étre.

b
Il

Comment pratiquer l'auto-
compassion ¢ *

- Parlez-vous c_o_'mme a un ami
Lorsqu_){‘a vous faites face a une
difficulté, demandez-vous ce
que vous dir,i—~é;_z a un ami dans
la méme situﬂat!ion.

Utilisez '‘ces mots pour vous
réconforter.if

- Soyez . consciente de vos

pensées ‘'; Notez les pensées

négatives et critiques que vous"

4

4

avez a,votre égard. .
Prenez conscience de ces
pensé_és et remplacez-les é;'par
dessaffirmations positivesf'f
—, Pratiquez la p_l'eine
conscience : Soyez pr-‘ééen‘te
dans le moment et acceptez vos
émotions sans jugement.;’

La pleine conscience vous aide
a observer vos perfl‘ées et
émotions sans vous y attacher-

CONSEILS PRATIQUES :

Ecrivez une lettre d'auto-
compassion : Prenez le
temps d'écrire une lettre a
vous-méme comme si vous
écriviez @ un ami cher.

Reconnaissez vos émotions
et offrez-vous des mots de
soutien et de réconfort.

Faites des pauses
bien-étre : Intégrez des
activités bien-étre dans
votre journée, comme
prendre un bain relaxant,

pratiquer le yoga ou
simplement faire une
sieste.

Utilisez des affirmations
positives : Répétez-vous des
affirmations positives,
comme "Je fais de mon
mieux et c'est suffisant",
"Je meérite de me sentir
bien" ou "Je suis capable de
surmonter ce défi".



AMELIORER LA COMMUNICATION

Une communication efficace

POURQUOT C'EST IMPORTANT : est cruciale pour maintenir
Une communication efficace un équilibi."e sain entre vie
est cruciale pour maintenir professionnelle et vie

un équilil):;"i'e sain entre vie personnelle. Elle permet de
professionnelle et vie clarifier les attentes, de
personnelle. Elle permet de résoudre 1es conflits
clarifier’ ' les attentes, de rapidement et de renforcer
résoudre) _ les conflits les relations

rapidemlent et de renforcer professionnelles.

les rela_t‘ions professionnelles.
: TECHNIQUES DE

COMMENT DIRE 'NON' DE COMMUNICATION.EFFICACE :
MANIERE ASSERTIVE : - Ecoute active : Pratiquez
- Exprimez-vous clairement et l'écoute * active en ' vous
calmement : U._t‘_il‘lisez des concentrant: pléinemeh_t sur
phrases comnie;"“Je comprends ce que l'autre personne dit,
l'importance:de cette tdche, en posant ‘des questions
mais je ne pourrai pas la clarificatrices et / en
completer dapns les délais résumant ‘ce que vous avez
impartis sans compromettre entendu ‘pour montrer que
la quali'té_;‘ae mon travail." _.vous c{)"mp;__renez. ,_f"

”

/ ' /

CONSEILS PRATIQUES :

v - Organisez des réunions régulieres : Planifiez des
réunions régulieres avec votre équipe pour discuter des
progres, des défis et des solutions.

Assurez-vous que chacun a l'opportunité de s'exprimer.
Utilisez des outils de communication : Utilisez des
outils de communication efficaces comme Slack,
Microsoft Teams ou Zoom pour rester connecté-e

avec votre équipe, surtout si vous travaillez a

distance.
- Pratiquez l'empathie : Essayez de comprendre le

point de vue de l'autre personne et montrez de
l'empathie. Cela peut aider a renforcer les relations
et a créer un environnement de travail plus
harmonieux.
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- Feedback construgtif : Donnez des ¢

feedbacks de maniégre constructive en
utilisant des phrases comme "J'ai remarqueé
que..." plutdt que "Tu ne fais ~ja-mq,i’§'..."
Concentrez-vous sur les compolr't'éments
spécifiques et propos:e;z des solutions

- Communication non) viole-ri"t~e": Utilisez la
communication non v;:olente pour exprimer
vos besoins et senti‘ments -sans bladmer
l'autre. Par exemple‘, "Je me sens‘\stresse e
quand les delals so&&«m serres Pburrlons-

nous dlscuter d: unﬁ;g.mgellleui'e plaﬁ\lflcatlon
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FAVORISER I.'EllUILIBHE VIE PRO /
VIEPERSO / |

POURQUOI C'EST IMPORTANT : & Comment:-;l'implémenter :
Un bon équilibre entre vie - Etablissez des reégles
professionnelle et vie claires : Définissez des
Personne”‘}"’ est jessentiel pour attentes claires concernant
maintenir votre bien-étre Lo 85 s e R e B b et AL
général. Cela permet de réduire ! F
) communication et la
le stress, d'ameliorer la . Nt G
disponibilite.

satisfaction au travail et de b ;
; - Fournissez les outils

renforcer ' vos relations ; .

personne‘llles : necessaines :  Assurez-vous

Stratégies pour: favorlser cet que les employés disposent

équilibre : 2 de l'éequipement et des
¥ A logiciels mnécessaires, pour

STRATEIGIES POUR FAVORISER travailler efficac__ement

CET EQUILIBRE depuis chez eux.

. ' - Encouragez lautonomle
Politique de géletravail : Faites confiance a vos
2 Pourquo'i‘c'.'tfest important : Le employés pour gérer_l_' leur
téléetravail ofifre une flexibilite temps et lTeur travail de
accrue, perme’ttant aux employés manieére autonome.
de _ mieux- gérer leurs . :

responsabllltes personnelles et
professionnelles.

CONSEILS PRATIQUES :

v Planifiez votre semaine : Prenez le temps chaque dimanche soir
ou lundi matin de planifier votre semaine. Notez vos priorités
professionnelles et personnelles et assurez-vous de consacrer
du temps a chaque aspect de votre vie.Assurez-vous que chacun
a l'opportunité de s'exprimer.

Intégrez des activités de bien-étre : Prévoyez des activités de
bien-étre dans votre emploi du temps, comme faire de
l'exercice, passer du temps en famille ou pratiquer un hobby.

Déconnectez-vous complétement : Fixez des moments ou vous

déconnectez compléetement du travail, comme le diner en
famille ou les week-ends, pour recharger vos batteries et
profiter pleinement de votre vie personnelle.




e e

Flexibilité des-horaires :

Pourquoi c'est important : La flexibilité ' des horaires permet
aux emplo;{gés de mieux gérer leurs obligations personnelles, ce
qui peut"lréd.,uire le stress et augmenter la satisfactiolp"au
travail. |
- Comme;ht l'implémenter :

E Pro?‘oséz des horaires de travail flexibles : Permettez aux
emplogés de ch0131r leurs heures de tI'O.V\Clll dans une certaine
plage horaire. D -

- Encouragez les modeles de travail alternatlfs Explorez des
optlonj comme. la semaine de travail de quatre ]ou{s ou les
horairies comprimés. J : : _

- Evaluez les,performances par objectifs : Concentrez vous sur

les résultats’ et les objectifs atteints plutédt que sur les heures

2 4

o

travaillées.

7

e

En adoptant ces stratégies et en les intégrant dans votre quotidien, vous pouvez
maintenir un équilibre sain entre vie professionnelle et vie personnelle.
Cela vous permettra d'améliorer votre bien-étre général, d'augmenter votre
productivité et de prévenir le burnout.
N'oubliez pas que I'équilibre est un processus continu qui nécessite une attention
réguliere et des@jmstements en fonction de vos besoins et de vos circonstances.

/.»/ =




EERCICES
PRATIOUES

1 - A e s
JOURNAL DE Bﬂﬂﬂ EMﬂTlﬂ“"El. PR
a5 A oA

Un ]ozrnal de bord émotionnel peut vous alder a su“fvre et

a comprendre vVos émotions sur une periode prolongée En

1dent1flant .l»?s schémas et les declencheurs emotloﬁnels
Z

vous pouve§ développer des strategles pour mleux les
- 1

v

gérer. \ rf‘ e ) 5

5%
Exemple de[format de journal de bord emmtlonnel /'/
- Date : | - i "
el £ -, Y 7
- Embti'og,g‘ ressentie : ( = v
) e : ;j‘_,,, & Py Ly o
- Situation declenchante : 7 ) et %
- Réaction initiale : ; N H/
- Réacetion souhaitée : 4 7

.’ kN :,‘.. S .
Actions a entreprendrei%our ameliorer la situation :
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En adoptant ces siratégies et en les mtegrant. It I‘I

voire quotidien, vous pouvez maintenir un eq@re ‘
sain entre vie professionnelle et vie personnelie.
Cela vous permetira d'améliorer votre bien-étre
général, d'augmenter voire productivité et de
prévenir le bumout.

N'oubliez pas que Il'équilibre est un processus
continu qui nécessite une attention réguliére et des
ajustements en fonction de vos besoins et de vos
circonstances.
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' RESSOURCES
' SUPPLEMENTAIRES - -

-

"L'intelligence émotionnelle" de Daniel Goleman

LIVRES : Un ouvrage de référence sur l'importance de
l'intelligence émotionnelle dans tous les
aspects de la vie.

LIVRES Le pouvoir du moment présent” d'Eckhart
Tolle : Un guide pour vivre pleinement le
moment présent et réduire le stress.

Petit Bambou: Méditation

Une application proposant des exercices de
respiration, des méditations pour aider a la
relaxation et a 'endormissement.

"L'impct de l'intelligence émotionnelle sur la

performance au travail"
Une analyse approfondie de la maniére dont I'IE influence
la performance professionnelle, tant au niveau individuel

ETUDE

SOURCE : REVUE
INTERNATIONALE DE
PSYCHOLOGIE.

qu'organisationnel.
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Avec ces ou"tils et techniques, vous serez mieux armé-e pour faire
face aux défis émotionnels de votre vie professionnelle. 5
En intégrant ces pratiques dans votre quotidie'n, vous pourrez non
seulemen’t améliorer votre bien-étre, mais aussi augmenter votre
efficacitée et votre satisfaction au travail. '

Chaque }'"p'et'ite action peut avoir un grand impact sur votre
équilibré émotionnel. Prenez le temps de prat"aiquer ces techniques
et d'explorer les ressources supplémentaires pour ‘continuer a

développer votre intelligence émotionnelle. _
;! X 3

S

5
e Merci d'avoi_x__‘ltélécharg-é ce guide.

J'espere qu'il vous se.r"'('1 utile et qu’il vous apportera des
outils précieux pour améliorer vetre vie professionnelle.
N'hésitez pas d me contacter pour toute question ou pour de’s
séances de coaching pgfi*ﬁsonnalisées. Ensemble, nows pouvons
créer un environnemeﬂt"de' travail plus sain et plus heureux.

N
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flamme2coaching@gmail.com / [
www.flamme2cogching.com COACHING




