Maitrisez votre temps : Le systeme ultime pour prioriser
VOsS actions

Comprendre la distinction fondamentale

 Urgent : demande une attention immédiate et est souvent lié aux objectifs d'autrui.
 Important : contribue directement a vos objectifs a long terme et a votre vision.

 La maitrise de votre organisation repose sur votre capacité a distinguer ces deux concepts.

La Matrice d'Eisenhower : Vos 4 cadrans

« Urgent et Important (A faire immédiatement) : Limitez ce cadran & moins de 60 % de votre
temps quotidien pour éviter le stress chronique.

« Important mais Non Urgent (A planifier) : Le levier principal pour atteindre vos objectifs & long
terme.

« Urgent mais Non Important (A déléguer) : Identifiez ici les personnes a qui vous pouvez confier
ces taches (notez leurs noms).

« Ni Urgent ni Important (A éliminer) : Supprimez purement et simplement ces taches pour
libérer du temps.

Regles d'or pour une efficacité maximale

 Surcharge cognitive : Limitez-vous a 3 tAches maximum par cadran pour rester concentré.

* Faisabilité : Ajoutez une estimation du temps requis pour chaque tache importante afin de
valider votre planning.

* Planification : Utilisez la matrice pour organiser votre semaine entiére plutoét que de vous limiter
a la journée.

» Révision : Avant de remplir une nouvelle matrice, listez les taches non faites de la veille pour
les réévaluer.



