La méthode Eisenhower pour la gestion de I'emploi du
temps

(Application pratique pour un entrepreneur en immobilier)

La méthode Eisenhower, également appelée « matrice d’Eisenhower », est un outil de priorisation
des taches. Elle aide a distinguer ce qui est a la fois urgent et important de ce qui ne I'est pas, afin

d’organiser efficacement son emploi du temps. Cette technique doit son nom au 34¢ président des

Etats-Unis, Dwight D. Eisenhower, qui était réputé pour sa grande productivité.

1. Les concepts clés de la méthode Eisenhower
La matrice Eisenhower se divise en 4 quadrants, en fonction de deux critéeres :

1. Urgence : Est-ce que la tdche doit étre faite immédiatement, sous peine de conséquences
négatives a court terme ?

2. Importance : Quel est I'impact de la tache sur I'atteinte de mes objectifs a long terme ? Sur la
croissance de mon activité ? Sur mes résultats ?

La matrice peut se représenter sous la forme d’un tableau a 2 axes :

URGENT

Urgent et Urgent et
Important non important

IMPORTANT NON

IMPORTANT

Diversification

Non urgent mais Non urgent Suitable for all
important et non important business and personal

presentations.

NON URGENT
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Quadrant 1 : Urgent & Important
e Taches a faire tout de suite.
Quadrant 2 : Urgent & Non important
e Taches a déléguer ou a traiter rapidement car elles ont peu de valeur ajoutée.
Quadrant 3 : Non urgent & Important
e Taches capitales pour les objectifs a long terme, mais pas urgentes dans I'immédiat.
o A planifier dans I'agenda pour leur accorder le temps nécessaire.
Quadrant 4 : Non urgent & Non important
e Taches qui n‘apportent pas de valeur et qui ne sont pas critiques a court terme.

e A supprimer, automatiser, ou remettre en cause sérieusement.

2. Appliquer la matrice Eisenhower a I'entrepreneur en immobilier

En immobilier, un entrepreneur (agent, mandataire, gestionnaire, etc.) jongle avec diverses taches :
prospection, négociations, visites, gestion administrative, communication, etc. La clé est de prioriser
correctement pour ne pas se laisser déborder.

Schéma simple d’application

Imaginons un entrepreneur qui dresse la liste de ses taches de la semaine. Il va les catégoriser selon
la matrice.
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URGENT

Urgent et Urgent et
Important non important

IMPORTANT NON

IMPORTANT

Diversification

Non urgent mais Non urgent Suitable for all
important et non important business and personal

presentations.

NON URGENT

3. Exemples concrets de taches pour I'entrepreneur immobilier
3.1 Quadrant 1 : Urgent & Important (Q1)

e Appel d’un client qui doit signer un compromis de vente demain matin et a besoin d’un
document manquant.

e Gestion d’un probleme technique majeur dans un bien en gestion locative (une fuite d’eau a
arréter immédiatement, par exemple).

e Répondre a une offre d’achat regue et dont le délai de validité est tres court.

Action : Faire immédiatement. On ne peut pas les repousser, sous peine de rater une opportunité ou
de subir des conséquences graves.

3.2 Quadrant 2 : Urgent & Non important (Q2)

¢ Demande de renseignements génériques d’un potentiel client qui ne correspond pas
forcément a votre cible ou qui est en simple « visite curieuse ».

e Paperasse administrative répétitive (par exemple, remplir rapidement un formulaire
standard pour la mairie).

e Appel téléphonique “non prioritaire” (un partenaire qui discute de sujets qui n‘apportent
pas de valeur ajoutée immédiate).
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Action : Déléguer a un assistant, un collaborateur ou recourir a des outils d’automatisation (par
exemple, un assistant virtuel, un CRM qui envoie des réponses types). S’il n’est pas possible de
déléguer, gérer en quelques minutes pour réduire I'impact sur votre emploi du temps.

3.3 Quadrant 3 : Non urgent & Important (Q3)

e Prospection de nouveaux mandats (campagnes e-mailing, porte-a-porte, partenariats) :
indispensable a la croissance sur le long terme, mais pas urgent si aucune échéance n’est
fixée.

e Formation continue (loi Hoguet, évolutions légales, nouvelles techniques de négociation) :
essentiel pour rester compétitif, mais souvent reporté faute d’urgence.

e Organisation d’'un évenement de réseautage (afterwork ou webinaire) pour développer la
notoriété de votre agence.

Action : Planifier dans un créneau dédié, bloquer du temps dans I'agenda (time blocking). Eviter de
reporter sans cesse, car ces taches sont le socle de votre développement futur.

3.4 Quadrant 4 : Non urgent & Non important (Q4)

¢ Navigation inutile sur les réseaux sociaux (scroller Instagram pendant 30 minutes sans but
professionnel).

e Lecture d’e-mails publicitaires ou newsletters non ciblées.

e Réunions internes non productives ou trop fréquentes, sans ordre du jour ni décisions
précises.

Action : Supprimer, réduire au maximum, ou automatiser. Parfois, ce sont des pertes de temps
déguisées (dites « voleurs de temps ») qui grignotent votre journée.

4. Exploiter la méthode Eisenhower au quotidien
1. Lister toutes les tdches a accomplir sur une journée/une semaine.
2. Evaluer I'urgence et I'importance de chaque tache.
3. Classer dans le bon quadrant.
4. Agir selon la stratégie du quadrant :
o Q1 : Faire tout de suite.
o Q2 :Déléguer ou traiter rapidement.
o Q3 :Planifier dans I'agenda, définir des échéances.
o Q4 :Supprimer ou limiter drastiquement.

Exemple d’un agenda hebdomadaire simplifié
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Jour | Créneau Tache Quadrant | Action
Horaire

Lundi | 9h—10h Appeler M. X pour finaliser I'offre Q1 Faire
d’achat immédiatement

Lundi | 10h—11h Organiser la relance d’un dossier Q2 Déléguer a
administratif I'assistant

Mardi | 14h —16h Formation en ligne sur la loi Hoguet Q3 Bloquer un créneau

Mer. | 11h—-12h Scroller Facebook sans objectif Q4 Eliminer / Limiter
(danger)

Jeudi | 16h—17h Préparation d’un afterwork de Q3 Planifier + Suivre
réseautage

5. Conseils et bonnes pratiques

1.

Faire un point quotidien/hebdomadaire : prendre 15 minutes chaque soir (ou chaque début
de semaine) pour classer les taches dans la matrice.

Etre honnéte sur 'importance : parfois, on juge urgent ce qui ne I'est pas vraiment. Ne pas
confondre « urgent » et « émotionnellement pressant ».

Rester réaliste : la sur-planification peut créer de la frustration. Laisser des marges de
manceuvre pour les imprévus (tres fréquents dans I'immobilier).

Utiliser des outils numériques : un agenda en ligne, un logiciel de gestion de taches (Trello,
Asana, Monday) pour visualiser facilement les priorités.

Communiquer avec ses équipes ou partenaires : si vous déléguez une tache (Quadrant 2),
assurez-vous que le collaborateur a bien compris l'objectif et le degré d’urgence.

La méthode Eisenhower est un excellent filtre de priorisation pour I'entrepreneur en immobilier, qui
fait face a des impératifs a la fois commerciaux, administratifs et relationnels. En segmentant ses
taches selon I'urgence et I'importance :

En appl

On gagne en clarté et en sérénité.
On évite de se laisser dominer par des urgences futiles ou des distractions.

On investit du temps sur ce qui compte vraiment pour le développement de son activité
(Quadrant 3).

iquant la méthode jour aprés jour, vous constaterez une amélioration progressive de votre

productivité, une meilleure qualité de vie et, in fine, de meilleurs résultats pour votre entreprise

immob

Immobilier

iliere.
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