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Liste tes activités dans les quatre cases de la matrice, en te posant ces deux questions : 1) Est-elle importante ? Si elle n’est pas réalisée, compromet-elle mes objectifs ?   
2) Est-elle urgente ? Est-ce qu’il existe une pression interne ou externe pour une exécution à courte échéance, une attente peut-elle compromettre les objectifs ?
	
	Pas urgent
	Urgent
	

	Important
	 Préparation de l’avenir  Planifier
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· 
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	 A résoudre absolument  Faire
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· 
· 
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	Important

	Pas important
	 Distraction  Eliminer
· 
· 
· 
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· 
· 
· 
· 
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	 Déviations chronophages  Déléguer
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	Pas important

	
	Pas urgent
	Urgent
	


Organisation ou projet : 
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