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Faire le tri quand j’ai plusieurs URGENT PAS URGENT
choses a faire et décider

A quoi ¢ca sert ?

La matrice Eisenhower
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deux questions : %
Est-ce important ? = Ce qui ne peut pas attendre Ce qui compte,
Est-ce urgent ? et a de vraies conséquences. mais peut étre anticipé.
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Ce qui réclame mon attention |a-| Ce qui doit étre fait rapidement Ce qui peut attendre...
en premier n’est pas mais ne mérite pas toute mon énergie. ou ne pas étre fait.
forcément ce qui compte
le plus.
o Controle demain e Exposé dans 10 jours e Faire signer un 0 Changer la
Exemples — Je fais - Je planifie document pour demain présentation de mes
maintenant — Je régle rapidement dossiers

— Ca peut attendre

A retenir Je fais d’abord ce qui est important et urgent, puis je planifie le reste




