Le secret des pros pour ne
plus jamais étre déeborde.

Comment transformer le chaos en clarte et devenir un
pilier dans votre future entreprise.
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Cette situation vous
semble familiere ?

La liste de taches qui s'allonge. Les e-mails qui
s'accumulent. Les projets qui se bousculent. On
a tous connu cette impression de se noyer dans
un océan d'urgences. En debut de carriere, c'est
une sensation a la fois normale et paralysante.
On veut tout bien faire, et on finit par s'épuiser.

La bonne nouvelle ? Il existe une méthode
incroyablement simple et puissante pour
reprendre le controle. C'est un des premiers
“secrets” que nous avons appris et qui a tout
changé pour nous.
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Le piege dans lequel tout le monde tombe:
“Tout est prioritaire !”

En entreprise, on entend souvent cette phrase. C'est une erreur fréquente. Si vous considérez que
tout est une priorité absolue, alors en réalité, plus rien ne l'est vraiment. Vous dispersez votre
énergie et vos ressources, et les enjeux les plus importants finissent par étre négligés.

Tout ne peut pas étre prioritaire, sinon rien ne l'est.
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La revélation qui change tout : Urgent # Important.

C'est la distinction clé. Ca peut sembler évident, mais la plupart des
gens ne font pas la différence au quotidien.

URGENT

réclame votre attention immédiate. Ce sont
les taches qui ont une date limite proche.
Pensez ‘réactif’, ‘pression temporelle’.

IMPORTANT

contribue directement a vos objectifs a
long terme, a votre mission, a vos valeurs.
Pensez ‘stratégique’, impact’.
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La Préparation:
Légumes pour demain
(Pas Important, et PAS Urgent)

La Cuisiniére:
Sauces qui mijotent
(Important, mais PAS Urgent)

Plats a servir immediatement
(Important ET Urgent)

Pour mieux comprendre,
entrons dans la cuisine
d’un grand chef.

Imaginez un restaurant tres fréquenté. Le chef doit
jongler avec:

 Des plats a servirimmédiatement car les clients
attendent (Important ET Urgent).

e Des sauces qui doivent mijoter des heures pour
étre parfaites (Important, mais PAS Urgent).

e Des légumes a éplucher pour le service du
lendemain (Pas Important pour l'instant, et PAS
Urgent).

S'il essaie de tout faire en méme temps, c'est le
chaos. Sa réussite dépend de sa capacité a choisir la
bonne tache au bon moment.
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Le plan de travail du chefa un nom:
la Matrice Importance/Urgence.
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Ce ‘plan de travail’ mental est un outil de management extrémement connu.
Bien que 'idée vienne du président américain Dwight D. Eisenhower, qui savait
distinguer les taches urgentes des taches importantes, c’est Stephen Covey qui I'a

popularisée dans son célébre livre ‘Les 7 habitudes des gens trés efficaces..

Aujourd’hui, c’est un outil indispensable pour des millions de managers.
Et bientot pour vous.
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Votre nouveau tableau de bord personnel.

URGENT < PAS URGENT

IMPORTANT

M

l. AGIR Il. PLANIFIER

I1l. DELEGUER V. ELIMINER

PAS
IMPORTANT




IMPORTANT

PAS IMPORTANT

URGENT

IIl. DELEGUER

Il. PLANIFIER

IV. ELIMINER

Quadrant | : Agir. La zone
de crise a maitriser.

C'est le "coup de feu" du chef. Les taches ici
sont des crises ou des probléemes pressants.
Elles sont essentielles et ne peuvent pas
attendre. L'objectif est de les traiter
efficacement, mais aussi de chercher a les
réduire en planifiant mieux en amont.

Exemple:

Lancement d’'un nouveau produit alors qu’un
concurrent arrive sur le marché. La
communication devient un enjeu a la fois
important et urgent.

&1 NotebookLM



IMPORTANT

PAS IMPORTANT

URGENT PAS URGENT
e

Il. PLANIFIER

Quadrant Il : Planifier. C’est ici
gue se construit votre reussite.

Voici le cceur de |la gestion efficace. Ces taches
sont cruciales pour votre avenir mais n'ont pas
de date limite imminente. C'est le temps de la
stratégie, de la formation, de la construction de
relations. C'est en passant du temps ici que vous
éviterez les crises du Quadrant |.

Exemple:

Suite a une croissance rapide, la formation des
nouveaux managers est importante pour 'avenir
de I'entreprise, mais pas urgente au jour le jour.
Elle doit étre planifiée sur le moyen terme.
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Le piege des priorités des
autres.

Attention, zone de tromperie ! Ces taches sont
urgentes, mais pas pour vous et vos objectifs. Ce
sont souvent des interruptions, des réunions mal
préparées, des demandes qui ne relévent pas de
votre mission. La compétence clé ici est
d'apprendre a déléguer, automatiser ou poliment
refuser.

Exemple:

Répondre a certains e-mails non essentiels qui
demandent une réponse immédiate, ou assister a
une réunion ou votre présence n'est pas
indispensable.
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Libérez votre temps et
votre énergie.

Ce sont les pures pertes de temps. Des
activites qui ne sont ni urgentes, ni
importantes. Apprenez a les identifier et a
les abandonner sans culpabilité. Chaque
minute gagnée ici peut étre réinvestie dans
le Quadrant II.

Exemple:

Mettre a jour les licences logicielles
d’anciens postes informatiques qui ont un
impact minime sur la stratégie globale.
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Concretement, ¢ca donne quoi en entreprise ?

Il. PLANIFIER

Enjeu 1: Digitaliser les

ventes pour répondre a
la concurrence.
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Enjeu 2 : Refaire le
logo de I'entreprise, un
projet sans impact
immeédiat sur les

ventes.

L

La matrice vous force a faire un choix stratégique : concentrer les

ressources sur ce qui crée vraiment de la valeur.
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Le resultat ? Vous devenez le professionnel
que tout le monde veut recruter.

Clarte &
Sérenite
\Vous savez exactement sur
gquol vous concentrer.

Adieu le stress de
'éparpillement.

Efficacite &
Performance

Vous produisez un travail
qui a plus d'impact, car il
est aligne avec les vrais

objectifs.

Reputation &
Fiabilite
Vous étes pergcu comme
quelgu'un de stratégique, qui
sait gerer la pression et livrer

ce qui compte vraiment. C'est
une qualite inestimable.
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La matrice n’est que le début
de votre plan de match.

Une fois que vous avez identifié vos priorités (votre
“Quoi’), la prochaine étape est de définir le
“‘Comment”. C'est ce qu'on appelle la planification
stratégique.

Chaque enjeu prioritaire doit étre transformeé en un
plan d’action avec des objectifs SMART :

e Specifiques

e Mesurables

e Atteignables

e Realistes

e Temporellement definis
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Cet outil n’est pas magique. C’est une
competence, et elle est a vous.

La capacité a prioriser est I'un des plus grands
atouts dans le monde professionnel.
Commencez a 'utiliser dés maintenant, pour

vos études, pour vos projets personnels.
Entrainez-vous. Faites-en un réflexe. C'est un des
meilleurs investissements que vous puissiez faire
pour votre future carriere.

S

Nous sommes convaincus que vous avez tout pour reussir.
Maintenant, a vous de jouer.
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