GERER MES PRIORITES

1ERE PARTIE

Obijectif : Définir les priorités et hiérarchiser les taches en utilisant la matrice d'EISENHOWER

MISE EN SITUATION :

Vous devez organiser votre journée de travail du 22 décembre, il est 9h47.

Liste des taches :
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Confirmer la réunion par téléphone avant le 23 décembre.

. Commander des rouleaux de caisse pour livraison impérative avant le 26

décembre au matin (délai de livraison 48h).

Rendre a Paul la revue LSA qu’il vous avait prétée

Sortir tous les matins la poubelle avant 10 h

Se rendre a la visite médicale lundi 22 décembre a 15 h

Rappeler Pierre pour confirmer le déjeuner de ce midi au restaurant
S’inscrire a la formation obligatoire « sécurité incendie » avant le 26
décembre

8. Acheter le dernier jeu vidéo a la mode a votre enfant pour Noél

©

10.

Avant de partir tous les soirs, penser a mettre en charge les téléphones sur
les batteries.
Classer par ordre alphabétique les dossiers fournisseurs

ACTIVITE 1:

Durée : 2 mn

Tracer une matrice d’Eisenhower en suivant les consignes suivantes :

Prendre une feuille blanche,

A l'aide d’'une régle diviser la feuille en quatre,

Sur I'abscisse indiquer le degré d’urgence : non urgent a urgent (de gauche
a droite),

Sur lordonnée désigner le degré dimportance de : important a peu
important (de haut en bas).




ACTIVITE 2:

Durée : 10 mn

A c6té de chaque tache, précisez si cette tache est urgente/ non urgente,
importante/ non importante, sachant que nous sommes le lundi 22 décembre et
qu’il est 9h47.

A présent positionnez les différentes taches dans la matrice que vous avez tracée
en deuxiéme partie d’exercice.

ACTIVITE 3:

Durée : 5 mn

Choisissez dans votre expérience antérieure (scolaire ou professionnelle) deux
taches que vous pourriez positionner dans chaque partie du diagramme et lister

les ci-dessous.




Premiére et troisiéeme partie :

IMPORTANT

»
»

PEU URGENT URGENT

PEU IMPORTANT

Deuxiéme partie :

Liste des taches :

Confirmer la réunion par téléphone avant le 23 décembre. || EGTGCGTGGEGE

Commander des rouleaux de caisse pour livraison impérative avant le 26 décembre au

matin (délai de livraison 48h). | GGG

Rendre a Paul la revue LSA qu'il vous avait prétée | IEENnRNNN
]

Sortir tous les matins la poubelle avant 10 h
Se rendre a la visite médicale lundi 22 décembre a 15 h || G
Rappeler Pierre pour confirmer le déjeuner de ce midi au restaurant || TG
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S’inscrire & la formation obligatoire « sécurité incendie » avant le 26 décembre ||l

8. Acheter le dernier jeu vidéo a la mode a votre enfant pour Noé! ||
9. Avant de partir tous les soirs, penser a mettre en charge les téléphones sur les
batteries.

10. Classer par ordre alphabétique les dossiers fournisseurs || GcNGNGGGGE
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