Guide méthodologique du

AIDER A LA DECISION - HIERARCHISER LES PRIORITES

La matrice Eisenhower
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La matrice Eisenhower est un outil de classification méthodique des priorités et d'appréciation des urgences,
permettant la gestion et la régulation des activités.

_méthodologie - Démarche

1 — Les finalités de cette matrice sont :
> Apprécier les taches a accomplir en terme de priorité
N . Notes
> Permettre de se consacrer aux taches pour lesquelles on a le plus : s
- de compétences
- de temps
- de pression

> |dentifier les taches a déléguer
> Gérer les capacités disponibles en cas de surcharge

> Limiter la perte de qualité des prestations en cas de surcharge

2 — Pour définir la priorité des activités les unes par rapport aux autres, il
suffit de les placer sur les axes du graphique ci-dessous, en les classant
suivant leur ordre d'importance ainsi que leur caractére urgent.

Nous pouvons alors classer les activités en
trois catégories :

A | A > Les activités importantes et urgentes
B | = Taches a exécuter immédiatement et
soi-méme

| Les activités importantes et peu urgentes

= Taches pour lesquelles il est possible d'at-
| tendre ou de déléguer

Importance

I - > Les activités urgentes et peu importantes
"9¥N°® = Taches a exécuter soi méme ou & déléguer
rapidement

D > Taches inutiles = A abandonner

* Niveau de difficulté
f
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Degré d’'urgence

Secondaire Important
Tache B Tache A
Taches non urgentes mais importantes | Taches importantes et
urgentes
Peuvent attendre ou étre déléguées A exécuter soi-méme

immédiatement

Tache D Taches C

Taches inutiles Taches urgentes mais moins
importantes que A

A laisser tomber A exécuter ou déléguer
rapidement




