
Template de Matrice d’Eisenhower 



La Matrice d’Eisenhower 
La Matrice d’Eisenhower est un outil de gestion du temps qui aide à prioriser les tâches en fonction de 
leur urgence et de leur importance. Cette matrice est divisée en quatre quadrants :


	 1.	 🚨  Urgent et Important

	 2.	 🔥  Important mais Non Urgent

	 3.	 👉  Urgent mais Non Important

	 4.	 ❌  Ni Urgent ni Important


Voici un guide pratique et un template pour utiliser la Matrice d’Eisenhower.





Comment Utiliser la Matrice d’Eisenhower 

1. 🚨  Urgent et Important (Faire en premier) 

Ces tâches nécessitent une attention immédiate et sont essentielles pour atteindre vos 
objectifs. Ce sont souvent des crises, des deadlines imminentes ou des problèmes 
critiques.


Exemples :


	 •	 🚨  Répondre à une demande urgente d’un client clé

	 •	 🚨  Finaliser un rapport pour une réunion importante demain









2. 🔥  Important mais Non Urgent (Planifier) 

Ces tâches sont cruciales pour le succès à long terme mais n’ont pas de deadline 
immédiate. Planifiez du temps pour les accomplir afin de les empêcher de devenir 
urgentes.


Exemples :


	 •	 🔥  Développer une nouvelle stratégie de marketing

	 •	 🔥  Travailler sur un projet de développement personnel ou 	 	 	 	
	 	 professionnel







3.  Urgent mais Non Important (Déléguer) 👉 👉 👉  


Ces tâches nécessitent une action rapide mais n’ont pas d’impact significatif sur vos 
objectifs à long terme. Si possible, déléguez-les à quelqu’un d’autre.


Exemples :


	 •	  Répondre à des emails non essentiels 👉 

	 •	  Organiser des réunions de routine 👉 


4. ❌  Ni Urgent ni Important (Éliminer) 

Ces tâches sont des distractions et ne contribuent ni à votre productivité ni à vos 
objectifs. Éliminez-les de votre emploi du temps.


Exemples :


	 •	 ❌   Passer du temps sur les réseaux sociaux

	 •	 ❌   Regarder des vidéos non éducatives






La matrice d’Eisenhower aide à prioriser les tâches en les classant selon 
leur urgence et leur importance, permettant ainsi de se concentrer sur ce 
qui est vraiment essentiel. Elle améliore la gestion du temps en évitant les 
distractions par des tâches moins importantes ou urgentes. 


En utilisant cette matrice, on optimise son efficacité et réduit le stress lié à 
la surcharge de travail.


Template de Matrice d’Eisenhower 

	 	 


Exemple de Remplissage 

	 	

Urgent Non Urgent 

Important Quadrant 1 : Faire en premier Quadrant 2 : Planifier

- [Tâche urgente et importante 1]	 - [Tâche importante mais non urgente 1]

- [Tâche urgente et importante 2]	 - [Tâche importante mais non urgente 2]

Non Important Quadrant 3 : Déléguer Quadrant 4 : Éliminer

- [Tâche urgente mais non importante 1] - [Tâche ni urgente ni importante 1]

- [Tâche urgente mais non importante 2] - [Tâche ni urgente ni importante 2]

Urgent Non Urgent 

Important Quadrant 1 : Faire en premier Quadrant 2 : Planifier

- Répondre à une demande urgente d’un 
client

- Développer une nouvelle stratégie de 
marketing

- Finaliser un rapport pour demain - Travailler sur un projet de 
développement personnel

Non Important Quadrant 3 : Déléguer Quadrant 4 : Éliminer

- Répondre à des emails non essentiels - Passer du temps sur les réseaux sociaux

- Organiser des réunions de routine - Regarder des vidéos non éducatives
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