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La matrice Urgent / Important

Quand tu travailles sur un projet, tout semble souvent “urgent”. La matrice Urgent /

Important est un outil simple qui t'aide a prioriser intelligemment tes taches et a éviter
de perdre du temps sur ce qui compte peu.

5TTR  6TTR .l Découverte

Cette matrice est aussi appelée matrice d’Eisenhower, ancien président des Etats-Unis, qui résumait ainsi la
gestion du temps :

Ce qui est important est rarement urgent, et ce qui est urgent est rarement important.
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The Urgent Important Matrix Quadrants
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" Four Quadrants of Pr'oductivity

Not Urgent

Q1 5% of Your Time
Fire Fighting

Crisis
Production Down
Lost Business

Important

Q2 75% of Your Time

Productive Time

Strategy / Vision
Planning / Prevention
New Opportunities

Q3 15% of Your Time

Distraction

Other People’s Priorities
Reactionary Requests
Walk-Ins / Ad-Hoc

Not Important

Q 4 5% of Your Time

Down Time

Busy Work
Socializing
Entertainment
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Important

Not Important

Urgent

© bvoIr

Things with clear deadlines and
consequences for not taking
immediate action.

Examples

« Finishing a client project

« Submitting a draft article

» Responding to some emails

« Picking up your sick kid from school

S+ DELEGATE IT

Things that need to be done, but
don’t require your specific skills.
Busy work.

Examples

+ Uploading blog posts

» Scheduling

» Responding to some emails
» Meal prep

Not Urgent

2 SCHEDVLE IT

Activities without a set deadline

that bring you closer to your goals.

Easy to procrastinate on.

Examples

« Strategic planning

« Professional development
+» Networking

- Exercise

(] DELETE IT

Distractions that make you feel
worse afterward. Can be okay but
only in moderation.

Examples

« Social media

« Watching TV

« Video games

« Eating junk food

Le principe de base

Chaque tache peut étre évaluée selon deux critéres :

» Urgent : doit étre fait tout de suite, il y a une échéance proche ou une conséquence immédiate.

» Important : contribue réellement aux objectifs du projet (qualité, réussite, apprentissage).

En croisant ces deux criteres, on obtient 4 catégories.

Les quatre quadrants
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Important et urgent — A faire
immédiatement

Ce sont les taches critiques.
Exemples :

e bug bloquant avant une remise,
e serveur en panne,

» rendu de projet aujourd’hui.

Ce sont des taches prioritaires absolues. Trop de taches dans ce quadrant indique souvent un manque
d’anticipation.

Important mais pas urgent — A planifier

Ce sont les taches essentielles pour la réussite du projet, mais sans pression immédiate.
Exemples :

e conception,
e documentation,
e tests,

» apprentissage d'une nouvelle technologie.

C’est le quadrant le plus stratégique. Un bon gestionnaire de projet cherche a passer le plus de temps possible
ici.

ALY

Urgent mais pas important — A déléguer ou
limiter

Ces taches demandent une réaction rapide mais apportent peu de valeur.
Exemples :

« interruptions fréquentes,
e demandes mineures,

e messages non essentiels.

Si possible, on les réduit, on les automatise ou on les délegue.
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Ni urgent ni important — A éliminer

Ces taches n‘apportent rien au projet.
Exemples :

« distractions,
» perfectionnisme inutile,

» taches “par habitude”.

Elles doivent étre supprimées ou fortement limitées.

Comment utiliser la matrice en pratique

1. Liste toutes tes taches.
2. Pour chaque tache, pose deux questions:

o Est-ce urgent ?
o Est-ce important ?

3. Place la tache dans le bon quadrant.
4. Agis selon la regle :

o faire,
o planifier,
o limiter,

o supprimer.

Astuce projet : fais cet exercice au début d’'une séance de travail ou au début d’'une semaine.

Exemple concret (projet informatique)

Projet web a rendre dans 2 semaines :

» Corriger un bug qui empéche I'app de démarrer — important & urgent
» Concevoir la structure de la base de données — important & non urgent
» Répondre a un message non prioritaire — urgent & non important

» Modifier des couleurs sans impact fonctionnel — ni urgent ni important

La matrice t'aide a justifier tes choix et a mieux organiser ton temps.

© 2025 M. Lambreshts https://v2.itrinfo.be 66| | 8



Synthése

Ce qu'il faut retenir :

+ Urgent # Important.
* Toutes les taches urgentes ne sont pas importantes.
o Les taches importantes mais non urgentes doivent étre planifiées.

» La matrice Urgent / Important est un outil simple, mais tres efficace, en gestion de projet comme dans le
travail scolaire.

Utilisée régulierement, elle améliore la priorisation, réduit le stress et augmente la qualité du travail rendu.

La version "coaching”

©® 2025 Mr: Lambrechiss https://v2.ttrinfo.be 74 | 8



©® 2025 Mr: Lambrechiss https://v2.ttrinfo.be 88| | 8



