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              POUR CONTACTER L’AUTEUR
            

            
              Pour prolonger la lecture de ce livre, vous pouvez contacter l’auteur :

              
                
                  • Mail : xavier.delengaigne@gmail.com

                

              

              
                
                  • Twitter : son identifiant @hanaka. Vous pourrez échanger sur le livre grâce au hashtag #MGTMM (pour Mieux Gérer son Temps avec le Mind Mapping). Pour rappel, un hashtag est un mot-clé qui permet de regrouper tous les tweets sur une même thématique.

                

              

              
                
                  • Facebook : Xavier Delengaigne dispose d’un groupe dédié au mind mapping : « Le Mind Mapping pour Tous ».

                

              

              
                
                  • Blog : Xavier Delengaigne anime les blogs Collectivité Numérique (www.collectivitenumerique.fr) et XDEL (www.xdel.fr). Vous pouvez y déposer vos commentaires.

                

              

              Cet ouvrage a été traduit en chinois.

            

          

        

      


  



  

    
        
        
          Introduction
        

        
          
            
              « Le futur dépend de ce que nous faisons au présent. »
            

            Mahatma Gandhi
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                Le temps s’accélère
              
            

            Portés par l’innovation technique, le temps nous impose une cadence de plus en plus élevée. Nous vivons presque tous chaque jour comme le héros de la série « 24 heures chrono » : à 100 à l’heure dans un continuum présent. Le passé s’évapore rapidement pour laisser place au présent, et le futur devient trop lointain. Par ailleurs, de nos jours, emportés par le tourbillon de notre vie professionnelle et personnelle, nous sommes plus dans le « faire » que dans le « penser ».

          

          
            
            
              
                Comment sortir la tête du guidon ?
              
            

            Cet ouvrage propose une solution : recourir à des outils visuels qui offrent la possibilité de mieux vous organiser dans toutes les sphères de votre activité. Le mind mapping permet, par exemple, de prendre de la hauteur.

            Qu’est ce que le mind mapping ?

            C’est une méthode visuelle pour organiser vos idées (et bien plus encore !). Cette technique a été inventée dans les années 1970 par le psychologue anglais Tony Buzan.

            Dans cet ouvrage, nous dépasserons le mind mapping pour aborder d’autres outils visuels d’organisation du temps. Il existe, entre autres, deux formes de représentation du temps :

            
              
                – le linéaire : l’agenda et le Kanban ;

              

              
                – le circulaire : la carte mentale. Représenter le temps uniquement de façon linéaire comporte des manques. La carte mentale avec sa vision circulaire offre une complémentarité.

              

            

          

          
            
              
                S’adapter à un monde en perpétuel mouvement
              
            

            Bien gérer son temps nécessite de mettre en place un système d’organisation efficient qui devra comporter des outils et méthodes permettant de s’adapter à un monde en perpétuel mouvement.

            Comme le rappelle le chercheur en sociologie Thierry Pillon, tout travail contient « une grande part d’incertitude, la nécessité constante d’ajustements et d’adaptations ». Le mind mapping offre la souplesse pour s’adapter aux changements incessants.

          

          
            
              
                Comment utiliser ce livre ?
              
            

            Cet ouvrage se veut avant tout pratique et pragmatique. C’est un livre-outil. À la fin de chaque chapitre, vous retrouverez une carte à compléter comportant les branches suivantes :

            
              
                – ce que vous avez retenu ;

              

              
                – ce que vous allez mettre en pratique ;

              

              
                – ce qui vous a plu ;

              

              
                – ce qui vous a moins plu ;

              

              
                – ce que vous n’avez pas bien compris.

              

            

            À la suite de cette carte, vous disposez d’un espace vierge pour prendre vos propres notes. Un lecteur efficace est un lecteur noteur.

          

          
            
              
                Quels bénéfices allez-vous retirer de ce livre ?
              
            

            Ce livre vous propose un cheminement pour découvrir comment mieux gérer ce bien si précieux : le temps. Grâce à la carte mentale, les solutions vont émerger doucement. Vous allez pouvoir leur donner corps et vous atteler plus facilement à votre charge de travail. Pour conclure : lire ce livre représente du temps bien dépensé !

          

        

      


  



  

    

    
        Chapitre 1
      


    
        Le mind mapping à votre secours !
      


    

      Au fil des ans, Tony Buzan n’a cessé de perfectionner sa méthode pour donner naissance à la carte mentale telle que nous la connaissons aujourd’hui. Tony Buzan propose non pas des règles, mais des consignes pour bâtir une carte qui tienne la route. Se lancer dans le mind mapping ne nécessite pas de franchir une quelconque barrière d’entrée. La carte mentale représente :


      

        

          – une activité low cost, c’est-à-dire à bas coût : à la main, un simple papier et un crayon suffisent ! Pour les cartes informatiques, des logiciels libres et gratuits comme FreeMind ou Freeplane sont disponibles ;


        


        

          – une activité low tech, c’est-à-dire « basse technologie » : face au déluge technologique peuplé d’outils high tech, la carte mentale est un outil low tech. Un papier et un crayon et ça roule ! Nul besoin d’électricité. Vous ne pourrez ni prétexter une panne de courant ni une panne d’inspiration. Vous verrez, avec le mind mapping les idées fusent !


        


      


      

        

          
              
                ►►
                Les racines du mind mapping
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Comment réaliser une carte mentale ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Gagner du temps avec le mind mapping
              
            


        


      


      
          
          
            Les racines du mind mapping
          

          Une histoire vieille de plusieurs centaines d’années
Les racines du mind mapping sont profondément ancrées dans l’histoire de l’humanité.

        Certaines formes graphiques produites par des penseurs d’un autre âge possèdent une troublante similitude avec les cartes mentales.
Au troisième siècle, l’arbre de Porphyre offre une représentation hiérarchique du savoir.
[image: Figure 1.1 – Arbre de Porphyre]
          
            Figure 1.1 – Arbre de Porphyre

          
        Au XIIIe siècle, Lulle décrit les sciences au travers d’une représentation sous la forme d’un arbre, connue sous l’appellation « L’arbre des sciences ».
[image: Figure 1.2 – Arbre des sciences de Lulle]Figure 1.2 – Arbre des sciences de Lulle
Au XVIe siècle, Anguerrande, dans son Traité sur les vertus de l’excellence et Comment quelqu’un peut les acquérir offre une représentation proche de la carte mentale.
[image: Figure 1.3 – Traité des vertus, de leur excellence, et comment on les peut acquérir – Sur la tempérance]Figure 1.3 – Traité des vertus, de leur excellence, et comment on les peut acquérir – Sur la tempérance
Dans les années 1950, les réseaux sémantiques ont commencé à apparaître. Ils ont été popularisés par les travaux des docteurs Quillian and Collins. En 1952, Evelyn Wood présente un radial diagram dans son livre The Evelyn Wood Seven-Day Speed Reading and Learning Program. Dans les années 1970, Joseph Novak popularise quant à lui les cartes conceptuelles.
Tony Buzan, un psychologue anglais, invente le mind mapping dans les années 1970 également : il publie le livre Use Your Head en 1974.
Comment l’idée du mind mapping est-elle venue à l’esprit de Tony Buzan ? Les passionnés du mind mapping connaissent désormais l’histoire par cœur. Lorsqu’il était dans la bibliothèque d’une université, Tony Buzan demanda un livre sur le cerveau et comment l’utiliser. On le dirigea vers le rayon médecine. Tony Buzan répliqua alors qu’il ne voulait pas qu’on opère son cerveau ! Il souhaitait simplement savoir comment l’utiliser ! On lui répondit qu’un tel livre n’existait pas ! Ce fut le début de sa quête sur la métacognition, c’est-à-dire comment apprendre à apprendre. Il s’intéressa particulièrement aux champs de connaissances suivants :
– les techniques de mémorisation ;

– la lecture rapide ;

– les techniques de créativité.


Tony Buzan ne resta pas seul dans son aventure pour créer le mind mapping. Son frère Barry Buzan apporta lui aussi sa pierre à l’édifice. Il appliqua la technique du mind mapping pour rédiger sa thèse. Barry Buzan introduisit également le concept d’organisation de base des idées, c’est-à-dire de générer des mots-clés pour regrouper un nombre d’items afin d’organiser la carte1.
Pendant longtemps, les cartes mentales se réalisèrent uniquement à la main. L’un des premiers logiciels de mind mapping naquit en 1994. C’était un logiciel allemand. Il s’appelait MindMan (qui deviendra plus tard MindManager).


          
            
            
              
                La carte mentale, un outil biocompatible
              
            

            
              
                ■ La carte mentale sollicite nos deux cerveaux
              

              Notre cerveau se compose de deux hémisphères (le droit et le gauche) reliés par une épaisse bande de fibres nerveuses : le corps calleux. Dans les années 1970, trois neurologues de l’Université Harvard, Geschwind, Levitsky et Galaburda lancèrent la « théorie des deux cerveaux »2. Selon cette théorie, chaque hémisphère serait spécialisé. Le gauche traiterait les mots, les paroles, la logique, les nombres, la linéarité, tandis que le droit, lui, serait spécialisé dans la musique, les représentations spatiales, les émotions, etc.

              
                [image: Figure 1.4 – La théorie des deux cerveaux]
                
                  
                    Figure 1.4 – La théorie des deux cerveaux
                  

                
              
              Cette théorie fut largement basée sur les travaux de Roger Sperry3 sur les split brain (les cerveaux divisés). Dans les années 1960, Roger Sperry réalisa des opérations sur des épileptiques. Il sectionna le corps calleux pour éviter que l’épilepsie se propage d’un hémisphère à l’autre. Lorsqu’il testa les patients aux cerveaux divisés, il s’aperçut de quelques anomalies….

              Lors d’un test, les patients devaient rassembler une série d’objets domestiques. Les résultats du test lui permirent de tirer les conclusions suivantes : le cerveau gauche réunit les objets par fonction tandis que le cerveau droit les range par apparence.

              Tony Buzan basa le fonctionnement du mind mapping sur la théorie des deux cerveaux. Pour lui, la carte mentale sollicite les deux cerveaux de manière harmonieuse. Le cerveau droit avec les images, les couleurs, les émotions ; le cerveau gauche avec les mots, l’arborescence hiérarchique, etc. De nos jours, les scientifiques ont remis en question cette théorie qu’ils trouvent trop simpliste4.

            

            
              
                ■ La carte mentale, un outil mnésique puissant
              

              Pour construire la carte mentale, Tony Buzan s’est également intéressé aux mécanismes de la mémoire. D’ailleurs, il est l’auteur de plusieurs livres sur ce sujet. La carte mentale renforce la mémorisation car elle facilite le travail de la mémoire par trois moyens :

              
                
                  – La spatialisation des informations. Dans une carte, les informations sont spatialisées. Vous allez retenir que telle information se trouve sur une branche en haut et à droite de votre carte par exemple. En effet, notre mémoire se base en partie sur la spatialisation. La méthode des lieux illustre bien ce phénomène. Selon la légende, elle serait attribuée à Simonide de Céos. Alors qu’il assistait à un banquet, le plafond s’écroula sur les convives. Simonide se rappela des noms de chacun d’entre eux grâce à leur emplacement autour de la table. Par la suite, les orateurs utilisèrent cette méthode pour retenir des discours de deux à quatre heures. Ils visualisaient tout simplement les concepts clés de leur discours sur un circuit formé par les lieux et bâtiments d’une ville.

                

                
                  – Le classement des informations. Dans une carte, les informations sont rangées soit de manière hiérarchique, soit associative. Or, notre mémoire fonctionne également selon ce mode de rangement. Dans votre mémoire, le mot « canari » est rangé dans la catégorie « oiseaux » et il est aussi associé à Titi et Gros Minet par exemple. Nous retiendrons d’autant plus l’information présente dans une carte si c’est nous qui sommes à l’origine du classement.

                

                
                  – Le recours aux images. Sauf exception, nous retenons plus facilement les images que les mots.

                

              

            

            
              
                ■ La carte mentale, un outil créatif
              

              La carte mentale trouve également sa source dans la créativité. En effet, lors d’un brainstorming, la carte permet de générer davantage d’idées par :

              
                
                  – le recours aux mots-clés : les mots-clés favorisent les associations d’idées ;

                

                
                  – le recours aux images : elles ont un pouvoir évocateur important ;

                

                
                  – la création de catégories.

                

              

            

          

        


      

        
            Comment réaliser une carte mentale ?
          


        

          
              
                Les ingrédients pour réussir une bonne carte mentale
              
            


          

            
                ■ Les mots-clés
              


            Pour réaliser une carte mentale qui tienne la route, vous devez utiliser principalement des mots-clés. Dans une carte mentale, nous ne réfléchissons pas en longues phrases mais en mots-clés. Nous nous déconnectons ainsi du linéaire et de l’aspect grammatical.


            Représenter sa pensée sous forme de mots-clés constitue souvent une grande difficulté pour le néophyte. Dans un premier temps, vous pouvez composer des cartes contenant des bouts de phrases. Une fois votre carte terminée, vous pourrez reprendre ces bouts de phrases pour les synthétiser sous la forme de mots-clés.


            Utiliser des mots-clés représente un gain de place dans votre carte et donc un gain de temps pour la relire. Il faut les choisir avec soin pour qu’ils constituent de véritables déclencheurs pour votre cerveau. Idéalement, vous devez positionner un mot-clé par branche et la longueur du mot doit être égale à celle de la branche.


            Pour une carte manuelle, pensez également à écrire les mots-clés lisiblement. Pour vous aider, vous pouvez utiliser des caractères d’imprimerie.


            Si vous souhaitez utiliser une expression (ex : gestion de projet), vous pouvez alors la mettre entre guillemets.


          


          

            
                ■ Les couleurs
              


            Dans une carte, les couleurs peuvent revêtir plusieurs fonctions :


            

              

                – regrouper des informations : les branches principales et leurs embranchements pourront être colorés pour les distinguer les uns des autres ;


              


              

                – rendre la carte plus lisible.


              


            


            Attention toutefois de ne pas abuser des couleurs. Par expérience, deux ou trois couleurs par carte suffisent amplement. Les débutants pourront d’abord construire leur carte en noir et blanc, puis repasser les embranchements avec différentes couleurs.


          


          

            
                ■ Les images
              


            Les images font appel à notre cerveau droit. Utiliser les images comporte de nombreux avantages :


            

              

                – elles sont de véritables concentrés d’information. Expliquer ce qu’est une pomme sera plus difficile par écrit que par une image ;


              


              

                – elles contiennent des émotions et sollicitent notre inconscient.


              


            


            Le néophyte se sentira souvent handicapé pour produire des dessins. Pourtant, nul besoin d’être un véritable artiste : si pour vous, un accent circonflexe vous fait penser à un chinois, ce signe conviendra très bien. Naturellement, avec de l’entraînement, vous gagnerez en aisance pour dessiner !


          


          

            
                ■ Les pictogrammes
              


            Ils serviront à baliser votre pensée. Dans une carte mentale, les pictogrammes sont semblables à des panneaux de signalisation sur la route. Ils vous permettent de naviguer aisément dans la carte. Un pictogramme avec un point d’exclamation dans un triangle positionné sur une branche indiquera par exemple de faire attention sur ce point en particulier.


          


          

            
                ■ Les liens graphiques
              


            Les liens graphiques permettent de connecter des idées situées à des endroits différents de la carte. Les liens graphiques sont encore appelés connecteurs. En effet, la grande force de la carte mentale sera de favoriser les connexions entre les idées. Utiliser des mots-clés par exemple favorise ces connexions. Le lien graphique matérialisera cette connexion.


          


          

            
                ■ Les branches
              


            Pour faciliter la mémorisation de vos cartes, limitez le nombre de branches. Le psychologue Miller a montré que l’empan de notre mémoire de travail se situe entre 5 et 9 éléments. Vous pouvez donc limiter le nombre de branches principales de la même façon.


            Par ailleurs, donner une forme organique à vos branches donnera   un aspect plus « bio » à votre carte.


          


          

            
                ■ Le cœur
              


            Le cœur se place au centre de votre feuille. Il contiendra le thème de votre carte. Certaines personnes conseillent de ne pas utiliser une forme fermée comme un rond ou un carré, mais plutôt une forme vaporeuse comme un nuage, afin de ne pas vous laisser enfermer. Idéalement, le texte contenu dans votre cœur doit être formulé positivement. Le cœur doit contenir une image pour renforcer la focalisation de votre esprit.


          


        


        

          
              
                Suivre la recette pas-à-pas
              
            


          Pour créer votre première carte suivez les étapes suivantes :


          1. Positionnez votre feuille en orientation paysage.


          

            [image: Illustration]

          

          2. Tracez le cœur de votre carte au centre de votre feuille, notez-y un mot et ajouter un dessin.


          

            [image: Illustration]

          

          3. Tracez les branches principales qui partent du cœur, posez-y les mots-clés.


          

            [image: Illustration]

          

          4. Tracez des branches secondaires, ajoutez-y également des mots-clés.


          

            [image: Illustration]

          

          5. Enrichissez votre carte par des dessins, des couleurs, des pictogrammes.


          

            [image: Illustration]

            Source : Delengaigne X., Mongin P.,
Organisez vos notes avec le mind mapping,
2e éd., Dunod, 2016.


          

          

            
                EXERCICES
              


            
                
                  Quelques exercices pour vous dégourdir
                
              


            

              Avec la carte mentale, rien ne vaut la pratique ! Vous trouverez ci-dessous quelques exercices pour vous échauffer.


              
                  
                    Exercice 1.1 : Une carte mentale à partir d’un mot concret
                  

                  
                    [image: Illustration]
                  
                  
                    
                      1. Prenez une feuille de papier vierge. Orientez-la au format paysage.

                    

                    
                      2. Notez un mot concret (ex : maison), puis entourez-le par un nuage.

                    

                    
                      3. Tracez sept branches qui partent du rond. Sur chacune d’entre elles, notez un mot en référence au mot qui se trouve au centre.

                    

                  

                  
                  
                    [image: Illustration]
                  
                


              

                
                    Exercice 1.2 : Une carte mentale à partir d’un mot abstrait
                  


                

                  [image: Illustration]

                

                

                  

                    1. Prenez une feuille de papier vierge. Orientez-la au format paysage.


                  


                  

                    2. Notez un mot abstrait cette fois (ex : solution), puis entourez-le.


                  


                  

                    3. Tracez sept branches qui partent du rond. Sur chaque, notez un mot en référence au mot qui se trouve au centre.


                  


                


                

                  [image: Illustration]

                

              


              
                  
                    Exercice 1.3 : Un mot concret avec des images
                  

                  
                    [image: Illustration]
                  
                  
                    
                      1. Prenez une feuille au papier vierge. Orientez-la au format paysage.

                    

                  

                  
                    
                      2. Dessinez un mot concret (ex : table) au centre puis entourez-le.

                    

                    
                      3. Tracez sept branches qui partent du rond. Sur chaque branche, réalisez un dessin en rapport avec la thématique centrale.

                    

                  

                  Demandez à un ami d’expliquer votre carte.

                  
                  
                    [image: Illustration]
                  
                


              
                  
                    Exercice 1.4 : Ajouter des dessins à vos cartes
                  

                  Reprenez la carte de l’exercice 1, puis de l’exercice 2, et représentez chaque mot-clé par un dessin.

                  
                    [image: Illustration]
                  
                  
                  
                    [image: Illustration]
                  
                


            


          


          Que constatez-vous ? Vous avez certainement eu plus de facilité à dessiner les mots concrets. En effet, transformer les mots abstraits en images et donc en concepts concrets requiert une gymnastique intellectuelle que nous n’avons pas l’habitude de pratiquer.


        


        

          
              
                Quelques astuces pour une carte qui tienne la route
              
            


          

            
                ■ Le sens des relations
              


            Dans une carte mentale, les relations entre les mots-clés d’une même ramification ne sont pas signifiées mais sous-entendues (ex : valise → chaussette).


          


          

            
                ■ La feuille de papier
              


            Pour débuter, le format A4 est un peu trop réducteur, mieux vaut se tourner vers un format A3. Choisissez un papier vierge donc sans carreau ni ligne, afin de ne pas freiner votre flot d’idées.


          


          

            
                ■ Lire une carte mentale
              


            Par convention, une carte se lit dans le sens des aiguilles d’une montre, en partant en haut, puis de droite à gauche. Pour faciliter la lecture de votre carte, vous pouvez indiquer l’ordre de vos branches par une numérotation. Comme pour une carte géographique, vous pouvez également ajouter une légende avec, par exemple, le sens des pictogrammes.


          


        


      


      

        
            Gagner du temps avec le mind mapping
          


        

          
              
                 Apprendre à réaliser une carte : c’est rapide
              
            


          Les règles de fonctionnement d’une carte mentale sont assez simples à assimiler. Apprendre à réaliser une carte mentale reste très rapide. Ainsi, le temps ne constitue pas une barrière pour prendre du plaisir à réaliser une carte. Toutefois, comme pour un sport, nous prenons de l’aisance avec un temps de pratique plus ou moins long.


          

            
                ■ La carte mentale est multi-applications
              


            La carte mentale peut s’utiliser aussi bien dans la vie professionnelle que personnelle. Le temps investi pour apprendre la carte est ainsi rapidement rentabilisé. Le mind mapping s’utilise classiquement dans les activités suivantes : mémoriser un cours, gérer un projet, développer sa créativité, collaborer, etc.


            Attention, toutefois, de ne pas tomber dans l’extrémisme : dans certains cas (ex : décrire un réseau), la carte n’est pas la bonne forme graphique pour représenter l’information.


          


          

            
                ■ La carte mentale réduit la charge cognitive
              


            Par l’utilisation des mots-clés et des images, la carte mentale permet de réduire la charge cognitive, c’est-à-dire le nombre d’informations que notre cerveau peut assimiler.


            La carte informatique renforce ce phénomène. Les logiciels de mind mapping permettent de :


            

              

                – plier et déplier des branches pour afficher ou non certaines informations ;


              


              

                – filtrer la carte via des attributs, des icônes.


              


            


            

              
                  
                    Avis d’experte
                  
                


              
                  TROIS QUESTIONS À THÉRÈSE DE LABOULAYE
                


              
                  
                  [image: ]
                

              

                Née à Paris, Thérèse de Laboulaye a entamé sa carrière de professeur de lettres au Maroc et l’a terminée en Australie. Passionnée par les techniques d’apprentissage rapide, elle a découvert la Photolecture® en effectuant une recherche sur Google dans le cadre d’un projet-lecture au Lycée Français de Libreville, au Gabon. La méthode l’a immédiatement séduite et elle s’est formée en 2008 à Minneapolis (USA). Son intérêt pour le mind mapping, produit dérivé de la formation, n’a cessé de grandir au point de l’inciter à suivre une formation Think Buzan à Dubaï pour pouvoir transmettre cet outil.


                

                  
                      FAUT-IL SUIVRE À LA LETTRE LES PRINCIPES DU MIND MAPPING ?
                    


                  « Cette question m’incite à me méfier d’une réponse trop spontanée.


                  Si l’expression “suivre à la lettre” véhicule des idées de rigueur, elle connote aussi l’aveuglement, l’abandon de son discernement. La lettre s’oppose à l’esprit. Il vaut mieux parfois saisir l’esprit d’une question que d’en rester à la lettre.


                  Le mind mapping est un outil polyvalent qui stimule la créativité. Rigueur et créativité sont souvent opposées, et pourtant, on peut certainement être créatif en suivant des règles. L’ensemble des règles données pour confectionner une carte mentale laissent suffisamment de place à l’inventivité pour qu’on les suive sans ressentir de sentiment de contrainte.


                  Il est certain que Léonard de Vinci ne connaissait pas les règles du mind mapping telles qu’elles ont été formalisées par Tony Buzan, et qu’il s’en sortait plutôt bien dans sa prise de note !


                  Tout en sachant qu’il existe d’autres approches fondées sur le dessin comme le sketchnoting, je suis très accro de la carte mentale et j’encourage chacun à l’emporter dans son baluchon. »


                


                

                  
                      QUELS CONSEILS DONNERAIS-TU À UN DÉBUTANT ?
                    


                  « La première recommandation que je donnerais à un débutant, c’est de s’amuser, de prendre plaisir à faire une carte mentale.


                  Qu’il prenne le temps de dessiner le centre : il peut jouer sur les lettres, leur donner un effet 3D, mettre de la couleur. Pas besoin d’être un artiste ou de savoir desiner. Je n’ai aucune prétention dans ce domaine ! Passer un peu de temps sur le centre de la carte contribue à se mettre dans le bon canal : cela joue sur les rythmes cérébraux. L’idée centrale va rayonner et en même temps, c’est l’étiquette du dossier, ce qui rassemble, ce vers quoi tout converge.


                  Ensuite, je conseillerais à celui qui découvre l’outil de développer son propre style dans la forme des branches, l’utilisation des couleurs, des symboles, des pictogrammes. Une carte mentale est personnelle : plus elle emporte avec elle de souvenirs, d’émotions, meilleure sera la restitution. »


                


                

                  
                      MIND MAPPING ET PHOTOLECTURE : UNE HISTOIRE DE FAMILLE ?
                    


                  « J’ai découvert le mind mapping en même temps que la Photolecture®, dans le même biberon. Paul Scheele, l’auteur de Lire à toute vitesse avec la Photolecture, a totalement intégré cet outil à sa méthode. Non seulement il en cartographie les cinq étapes, mais il apprend aux futurs formateurs à mettre toute la formation en cartes mentales. Mes dix-sept heures de formation tiennent sur 20 cartes papier.


                  Mais surtout, le mind mapping est un super outil pour l’activation, c’est-à-dire l’étape au cours de laquelle on fait passer dans le conscient ce qui a été enregistré dans le non-conscient. »


                


              


            


          


        


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 2
      


    
        Se fixer des objectifs (et les tenir !)
      


    

      

        
            « Celui qui n’a pas d’objectifs ne risque pas de les atteindre. »
          


        Sun Tzu


      


    


    

      Nous avons tous des objectifs en tête pour mener à bien nos projets. Toutefois, et bien souvent, d’une part ces objectifs ne sont pas bien formulés, d’autre part, ils sont rarement coordonnés entre eux. La première étape consistera à formuler vos objectifs par écrit. La carte mentale permettra ensuite de décupler vos objectifs en favorisant l’interconnexion d’idées.


      

        

          
              
                ►►
                Diagnostiquer sa vie
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Organiser sa vie professionnelle de manière stratégique
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Ajuster ses objectifs au quotidien
              
            


        


      


      
          
          
            Diagnostiquer sa vie
          

          
            
              
                S’organiser par tranches de vie
              
            

            Pour beaucoup d’entre nous, la vie est un jeu à somme nulle. Les efforts réalisés dans un domaine (ex : au travail) ont souvent des conséquences négatives dans un autre (ex : notre vie personnelle). Par exemple, si je travaille trop tard chaque soir, mon couple risque d’en pâtir. Dans son livre Total Leadership : Be A Better Leader, Have A Richer Life, Stewart D. Friedman affirme que réussir dans chaque domaine reste possible. Il enseigne notamment un programme nommé Total Leadership à la Wharton School qui recouvre trois principes :

            
              
                – être réaliste : agir avec authenticité en clarifiant ce qui est important ;

              

              
                – être entier : agir avec intégrité en respectant la personne ;

              

              
                – être innovant : agir avec créativité en expérimentant comment les choses peuvent être réalisées.

              

            

            Pour Friedman, notre vie peut se découper en quatre domaines :

            
              
                – le travail ;

              

              
                – la maison ;

              

              
                – nous-mêmes ;

              

              
                – notre communauté.

              

            

            La carte mentale va vous aider non seulement à identifier les priorités dans votre vie (personnes et activités), mais aussi à les interconnecter.

            
            
              [image: Figure 2.1 – Les quatre domaines de la vie]
              
                
                  Figure 2.1 – Les quatre domaines de la vie
                

              
            
          

          
            
              
                S’organiser par rôle
              
            

            Dans un premier temps, réalisez une carte mentale brainstorming composée des priorités, des personnes et des choses qui comptent dans votre vie.

            
              [image: Figure 2.2 – Mes priorités dans la vie]
              
                
                  Figure 2.2 – Mes priorités dans la vie
                

              
            
            Dans un second temps, répartissez ces éléments sur les quatre domaines identifiés par Friedman :

            
              
                – le travail ;

              

              
                – la maison ;

              

              
                – vous-même ;

              

              
                – votre communauté.

              

            

            Ensuite, vous pourrez réorganiser la carte. Créez des catégories, elles vous permettront à leur tour de découvrir de nouveaux éléments. Vous pouvez vous inspirer des différents rôles que vous tenez dans votre vie : père/mère de famille, mari, femme, etc.

            Ajoutez des images pour renforcer le côté émotionnel de la carte.

            
              [image: Figure 2.3 – S’organiser par rôle]
              
                
                  Figure 2.3 – S’organiser par rôle
                

              
            
            
              
                Les rôles de Covey
              

              
                Outre Atlantique, Stephen Covey s’est transformé en véritable gourou de la gestion du temps. En France, il s’est fait surtout connaitre grâce à son livre 7 Habitudes des gens qui réussissent.

                Pour S. Covey, nous tenons différents rôles dans notre vie. Par exemple, nous sommes à la fois :

                
                  
                    – commercial,

                  

                  
                    – trésorier d’une association,

                  

                  
                    – père/mère,

                  

                  
                    – mari/femme,

                  

                  
                    – fils, etc.

                  

                

              

            

            Une fois identifiés les éléments importants pour vous, vous devrez déterminer si vous allouez les ressources nécessaires à leur réalisation. Sur votre carte, ajoutez quatre indicateurs au bout de chaque branche terminale.

            
              
                
                  Pourcentage du revenu mensuel
                
              

              Réaliser une activité implique presque à coup sûr une dépense. Disposez-vous des moyens de vos ambitions ? En bref, allouez-vous les ressources financières suffisantes à vos priorités ?

            

            
              
                
                  Pourcentage du temps hebdomadaire consacré
                
              

              Vous pourrez le compter en heures.

            

            
              
                
                  Niveau d’énergie
                
              

              Habituellement, nous ne prêtons pas assez attention à notre niveau d’énergie. Pourtant, certaines actions seront optimales avec le niveau d’énergie adéquat. Par exemple, si vous consacrez 15 minutes pour aider vos enfants à terminer leur devoir après votre sport le lundi, vos batteries seront à plat et vous ne pourrez pas y consacrer toute l’attention nécessaire.

              Vous pourrez le présenter par des symboles : ++, +-, —

            

            
              
                
                  Degré de satisfaction
                
              

              Vous pourrez le représenter par une série de smiley : content- neutre-pas content.

              
              
                [image: Figure 2.4 – Mes indicateurs]
                
                  
                    Figure 2.4 – Mes indicateurs
                  

                
              
              Une fois la carte terminée, observez-la et demandez-vous : le niveau de ces indicateurs est-il suffisant pour atteindre mes objectifs ? Si ce n’est pas le cas, complétez votre carte en modifiant le niveau des indicateurs.

              
                [image: Figure 2.5 – Indicateurs pour le rôle de sportif]
                
                  
                    Figure 2.5 – Indicateurs pour le rôle de sportif
                  

                
              
              
                
                  Restez OPEN
                

                
                  Comme le conseillerait Jean-Claude Van Damme : restez open ! De plus en plus, nous avons tendance à nous enfermer dans notre bulle informationnelle. Cet effet est renforcé par la personnalisation de plus en poussée des services Web. Dans son livre The Filter Bubble: What the Internet Is Hiding from You, Eli Pariser nous met en garde contre ce danger. De même, laissez de la place au hasard et au désordre dans votre système d’organisation. En effet, comme le remarque justement Bernard Nadoulek, écrivain et philosophe : « Une entreprise dans laquelle il n’y a pas d’ordre est incapable de survivre, mais une entreprise sans désordre est incapable d’évoluer. »

                

              

            

          

          
            
              
                Laisser tomber certaines activités
              
            

            Mieux gérer son temps est avant tout une question de choix. À l’aide d’une carte mentale, identifiez les activités qui ne concourent pas à l’accomplissement de vos priorités de vie.

            Certaines activités qui consomment du temps inutilement sont communes à beaucoup de gens. Leo Babauta dans son livre intitulé ZTD The Ultimate Simple Productivity System va encore plus loin. Pour lui, maîtriser son temps ne doit pas forcément avoir pour objectif d’en faire plus mais moins !

            Dans chaque domaine de votre vie, identifiez les activités peu enrichissantes : vous pourrez soit les supprimer, soit diminuer le temps alloué.

            Pensez également à limiter le nombre de fois où vous réalisez une tâche identique. Par exemple, de nombreuses personnes vérifient la boîte de réception de leur messagerie plusieurs fois par jour. À l’extrême, elles laissent la fenêtre de leur messagerie constamment ouverte avec une alerte de réception. Ce mode de fonctionnement multiplie les interruptions et rend le travail moins efficace. La plupart des experts en gestion du temps conseillent de consulter sa messagerie une à deux fois par jours seulement. Cette règle est à adapter en fonction du contexte professionnel. De même, poser une limite de temps à certaines activités peut se révéler intéressant. Par exemple, vous pouvez vous allouer 15 minutes par jour pour consulter votre compte Twitter. Pour vous aider à respecter cette limite, vous pouvez utiliser un minuteur de cuisine !

          

        


      
          
          
            Organiser sa vie professionnelle de manière stratégique
          

          
            
              
                Des missions de rêves
              
            

            
              
                ■ Aller au bout de ses rêves
              

              Lorsque nous étions petits, nous avions tous des rêves : devenir astronaute, commissaire de police, etc. Avec l’âge, la plupart de nos rêves se sont envolés, laissant place à la réalité. Réussir sa vie nécessite de se reconnecter à ses rêves pour prendre les rênes de son destin. Naturellement, tous ces rêves ne seront pas réalisables. Ils permettront toutefois de déceler quels sont vos désirs les plus profonds. Tentez de trouver un rêve par rôle que vous tenez dans la vie.

              
                Ex : pour le rôle de formateur 
                →
                 devenir professeur.
              

            

            
              
                ■ Ma vision
              

              Pour chaque rôle, déterminez la vision correspondante. Rechercher votre vision implique de vous interroger sur le sens de vos différents rôles.

              
                Ex : pour le rôle de formateur 
                →
                 former un large public aux outils pour penser mieux.
              

            

            
              
                ■ Mes missions
              

              Quelles missions souhaitez-vous accomplir ?

              
                Ex. : pour le rôle de formateur 
                →
                 donner des clés aux stagiaires pour progresser dans le chemin de la connaissance.
              

            

            
              
                ■ Mes valeurs
              

              Vos actions doivent rester en adéquation avec vos valeurs. Par exemple, si vous portez la générosité comme valeur et que vous n’avez aucune action généreuse comme donner de l’argent à un mendiant, cette valeur n’est pas structurante.

              Pour chaque rôle, déterminez les valeurs correspondantes.

              
                Ex. : pour le rôle de formateur 
                →
                 le formateur est le premier formé.
              

            

          

          
            
              
                Le constructivisme : du but à l’objectif
              
            

            
              
                ■ Mes buts
              

              Le but représente l’orientation à long terme. Ainsi, déterminez des buts pour chaque rôle.

              
                Ex. : pour le rôle de formateur 
                →
                 se former soi-même pour progresser, gagner suffisamment pour vivre de l’activité de formateur.
              

            

            
              
                ■ Mes objectifs
              

              Les objectifs vont dériver des buts identifiés pour chaque rôle.

              Pour formuler un bon objectif, basez-vous sur l’acronyme SMART : un objectif doit être Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste, Temporellement défini.

              Vos objectifs devront s’étaler dans le temps : court terme (1 an) ; moyen terme (3 à 5 ans) ; long terme (fin de vie).

              
                [image: Figure 2.6 – Des objectifs SMART]
                
                  
                    Figure 2.6 – Des objectifs SMART
                  

                
              
              Les objectifs pourront être à leur tour déclinés en sous-objectifs.

              
                [image: Figure 2.7 – Exemple avec le rôle de formateur]
                
                  
                    Figure 2.7 – Exemple avec le rôle de formateur
                  

                
              
            

          

        


      

        
            Ajuster ses objectifs au quotidien
          


        Dans son livre 18 Minutes pour être efficace, Peter Bregman propose une méthode pour ajuster les objectifs aux tâches quotidiennes. Chaque année, déterminez cinq priorités : trois professionnelles ; deux personnelles.


        Chaque jour, accomplissez une tâche en rapport avec chaque priorité. Gardez une tâche libre en plus. Vous organisez ainsi votre journée en fonction de ce que vous voulez faire et non par rapport à ce que vous devez faire. En effet, bien souvent, nos journées sont remplies de tâches routinières ou urgentes. Cette méthode permet de garder de la constance pour atteindre vos objectifs. Habituellement, sur le long terme, nos objectifs se résument aux bonnes résolutions du nouvel an. Or ces dernières s’étiolent rapidement. Toutes les 8 heures, consacrez une minute pour vérifier si vous êtes dans la bonne voie. En fin de journée, prenez 5 minutes pour faire le bilan.


        

          
              
                Avis d’expert
              
            


          
              TROIS QUESTIONS À PIERRE MONGIN
            


          
              
              [image: ]
            

          

            Fort d’une expérience de 15 ans d’enseignement dans différentes écoles (MBA d’HEC, ESC Reims, Banque de France, URFIST Lyon, ESJ Lille…), il enseigne la gestion de projets à l’Université de Lille 1 en Master. Conférencier, il est auteur d’une quinzaine d’ouvrages en efficacité professionnelle et personnelle dont aux éditions Dunod : Organisez vos idées avec le mind mapping (3e éd., 2014), Organisez vos notes avec le mind mapping (2e éd., 2016), Organisez vos projets avec le mind mapping (3e éd., 2017).


            

              
                  QUELLE EST LA PLUS-VALUE DU MIND MAPPING POUR FIXER DES OBJECTIFS ?
                


              « Le mind mapping offre de nombreux avantages pour fixer des objectifs :


              

                

                  – Il permet de passer du chaos à une vision structurée sur le long terme.


                


                

                  – Il offre la possibilité de libérer l’esprit notamment grâce à la méthode MAP : Mettre, Arranger, Présenter.


                


                

                  – La carte mentale s’apparente à une carte géographique. Elle permet de faire le point d’où je viens, où je suis et où je vais.


                


                

                  – La carte n’est pas le territoire mais elle permet de se positionner dans l’espace. Tout au long de notre vie, nous nous positionnons dans l’espace et dans le temps. Or, la carte offre la possibilité justement de se situer dans l’espace et dans le temps.


                


                

                  – La carte favorise également la pesée des objectifs : encapsuler les branches d’une carte dans des nuages permet par exemple de voir l’importance des objectifs en termes de nombre. »


                


              


            


            

              
                  COMMENT LE MIND MAPPING PERMET-IL D’AJUSTER SES OBJECTIFS AVEC LES TÂCHES AU QUOTIDIEN ?
                


              « Si vous lancez une fusée vers la Lune, vous devrez anticiper le mouvement de la Lune (car elle tourne autour de la Terre). Donc, lors du voyage, vous devrez corriger la trajectoire. Un projet c’est pareil, vous devez le modifier en cours de route. Le plan est rarement suivi à la lettre ; vous rencontrerez toujours des imprévus. À chaque fois, vous devrez corriger l’écart. Une carte mentale permet justement de voir les écarts de trajectoire et de les rectifier. »


            


            

              
                  COMMENT TENIR SES OBJECTIFS DANS LE TEMPS ?
                


              « Pour tenir vos objectifs dans le temps, vous devez positionner des jalons. C’est un peu comme un avion qui va de Paris à New York : le pilote va regarder s’il passe au-dessus de l’Irlande ou de Brest. Toutefois, vous aurez toujours une marge d’incertitude entre l’objectif prévu et l’objectif atteint. »


            


          


        


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 3
      


    
        Piloter ses activités annuelles à l’aide d’un cockpit
      


    

      

        
            « Je marche pour savoir où je vais. »
          


        Goethe


      


    


    

      La carte cockpit permet de piloter votre activité annuelle. Elle offre la possibilité de développer une pensée cristallisée, c’est-à-dire organisée et structurée. En raison du nombre de données à gérer, la carte cockpit se réalisera par informatique.


      La carte cockpit va plus loin que des simples raccourcis disposés sur un bureau d’ordinateurs. Elle agrège tout ce dont vous avez besoin pour mener à bien vos activités.


      

        

          
              
                ►►
                À quoi sert une carte cockpit ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Comment élaborer une carte cockpit ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Réaliser le bilan de fin d’année
              
            


        


      


      
          
          
            À quoi sert une carte cockpit ?
          

          
            
              
                Disposer d’une vue macroscopique de son activité
              
            

            Le principe de la carte cockpit est de centraliser tout ce dont vous avez besoin pour votre activité (outils, informations, etc.) durant l’année en cours.

            Elle s’apparente au tableau de bord de votre voiture. Grâce à votre GPS, vous savez où vous êtes et où vous allez, mais c’est insuffisant. Vous devez également jeter un coup d’œil de temps en temps à votre jauge d’essence, à votre compteur de vitesse. Ainsi, la carte cockpit ne contiendra pas seulement des liens vers vos missions, mais également tous les éléments nécessaires pour prendre vos décisions.

          

          
            
              
                Centraliser toutes les informations
              
            

            Vous pourrez également lier toutes sortes de ressources internes ou externes via des liens hypertextes. Votre carte cockpit contiendra notamment vos projets.

            Un projet est constitué d’un regroupement de plusieurs tâches. Pour des projets identiques, vous pourrez reprendre une architecture type.

            Par exemple, si vous animez des formations, les étapes seront toujours identiques :

            
              
                – envoyer la documentation ;

              

              
                – envoyer le programme ;

              

              
                – vérifier le paiement ; etc.

                
              

            

            
              [image: Figure 3.1 – Étapes simplifiées d’une formation]
              
                
                  Figure 3.1 – Étapes simplifiées d’une formation
                

              
            
          

          
            
              
                Accéder rapidement aux informations
              
            

            La structure de la carte permet d’accéder rapidement à l’information recherchée. Dans une carte mentale, vous pouvez vous repérer rapidement grâce aux images et à la structure en rayons concentriques.

            Vous pourrez également réduire la charge cognitive par différents moyens :

            
              
                – plier/déplier les branches ;

              

              
                – filtrer la carte.

              

            

            On estime que nous passons 20 à 30 % de notre temps à réunir les éléments nécessaires pour pouvoir travailler. Cela représente un véritable gisement pour la productivité.

          

        


      

        
            Comment élaborer une carte cockpit ?
          


        
            
              
                La structure de la carte
              
            

            La carte cockpit pourra se baser sur les différents domaines de vie identifiés dans le chapitre 2 : moi, ma famille, mon travail, mon réseau.

            
            
              [image: Figure 3.2 – Cockpit organisé par domaine]
              
                
                  Figure 3.2 – Cockpit organisé par domaine
                

              
            
            Ensuite, vous pourrez continuer par vos différents rôles dans ces domaines.

            
              [image: Figure 3.3 – Différents rôles par domaine]
              
                
                  Figure 3.3 – Différents rôles par domaine
                

              
            
            Suivre les tâches et les projets en fonction de vos différents rôles va vous permettre de vous apercevoir du temps que vous y consacrez réellement. Ainsi, vous pourrez vous rendre compte que vous dépensez 90 % de votre temps dans votre rôle de commercial au dépend de vos autres rôles : père/mère, mari/femme, etc. L’idéal sera de répartir harmonieusement votre temps entre vos différents rôles.

            Pour Covey, gérer son temps ne doit pas se cantonner à exécuter des tâches efficacement. Accomplir des tâches doit être en conformité avec une vision stratégique.

            Comment s’inspirer des rôles de Covey pour bâtir une carte mentale ? L’idée sera de construire une carte portail pour centraliser toutes les informations dont nous avons besoin en fonction de nos différents rôles. Une carte cockpit par année pourra être créée. L’année suivante, il vous suffira de reprendre la carte de l’année précédente comme modèle.

            Idéalement, cette carte sera réalisée par informatique. En effet, le nombre important d’informations sera difficilement gérable à l’aide d’une carte papier. De plus, un logiciel de mind mapping pourra offrir des fonctions avancées : recherche, filtrage, etc.

            Afin de renforcer l’impact de cette carte portail, pensez à ajouter des images pour illustrer chacun de vos rôles.

            
              
                Où trouver des images pour illustrer vos cartes ?
              

              
                Le Web regorge d’images intéressantes pour illustrer vos cartes. Attention, toutefois, la présence d’une image sur Internet ne signifie pas obligatoirement qu’elle est libre d’utilisation. Nous vous conseillons deux sites pour trouver des images libres de droit et notamment pour un usage commercial :

                
                  
                    – iconfinder (www.iconfinder.com);

                  

                  
                    – cc search (search.creativecommons.org).

                  

                

              

            

            Par exemple, le domaine « travail » pourra s’organiser au travers des rôles suivants :

            
              
                – écrivain ;

              

              
                – journaliste ;

              

              
                – consultant ;

              

              
                – formateur.

                
              

            

            
              [image: Figure 3.4 – Rôles appartenant au domaine « travail »]
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                ■ Une ou plusieurs cartes ?
              

              Les branches principales pourront être reliées à plusieurs types de cartes. Au choix, vous pouvez créer :

              – des sous-cartes liées à la carte principale via des liens hypertextes ;

              – une seule carte. Toutes les informations seront alors présentes sur des branches secondaires.

            

            
              
                ■ Des sous-cartes
              

              Chaque sous-carte représentera un rôle particulier. Cette façon de procéder permet de réduire facilement la charge cognitive.

              Par exemple, la branche journaliste pointera sur une sous-carte pour organiser le rôle de journaliste.

              Idéalement, placez la carte mère dans un dossier et les sous-cartes réparties dans des dossiers en fonction des différents domaines de vie : moi, ma maison, ma communauté, mon travail.

              
              
                [image: Figure 3.5 – Sous-carte journaliste]
                
                  
                    Figure 3.5 – Sous-carte journaliste
                  

                
              
            

            
              
                ■ Des sous-branches
              

              Centraliser toutes les informations dans une seule carte permettra de filtrer les informations de la carte entière.

              La carte sera certes moins lisible mais les différentes fonctionnalités du logiciel permettront de naviguer facilement dans la carte :

              
                
                  – plier/déplier les branches ;

                

                
                  – filtrer la carte.

                

              

            

          


        

          
              
                Assurer le suivi de son activité
              
            


          Durant une année, le nombre de tâches à gérer devient vite exponentiel. Afin d’assurer un suivi efficace, vous pourrez créer deux catégories de filtre : le projet et la tâche.


          
              
                ■ Le projet
              

              Cette catégorie permettra d’avoir une vue macro pour suivre vos projets. Le projet pourra se voir attribuer plusieurs valeurs : à faire, en cours, en attente, terminé, abandonné.

              
              
                [image: Figure 3.6 – Carte avec un filtre « projet terminé »]
                
                  
                    Figure 3.6 – Carte avec un filtre « projet terminé »
                  

                
              
            


          
              
                ■ La tâche
              

              La catégorie « tâche » apportera une vue micro des tâches à effectuer. La valeur pourra être : à faire, en cours, en attente, terminée.

              
                [image: Figure 3.7 – Carte filtrée avec les tâches terminées]
                
                  
                    Figure 3.7 – Carte filtrée avec les tâches terminées
                  

                
              
              Au final, la carte pourra être filtrée pour afficher tous les projets en attente, ou toutes les tâches en cours.

              
              
                [image: Figure 3.8 – Carte Journaliste filtrée avec les projets en attente]
                
                  
                    Figure 3.8 – Carte Journaliste filtrée avec les projets en attente
                  

                
              
              
                
                  Quel logiciel choisir pour bâtir votre carte cockpit ?
                

                
                  La plupart des logiciels de mind mapping pourront vous permettre de bâtir la structure de votre carte cockpit.

                  Toutefois, pour assurer le suivi de votre carte, l’idéal reste un logiciel qui permette de filtrer les cartes. Vous pourrez notamment vous orienter vers les logiciels suivants :

                  
                    
                      – FreeMind/Freeplane ;

                    

                    
                      – Mindmanager/MindView.

                    

                  

                

              

            


        


      


      

        
            Réaliser le bilan de fin d’année
          


        

          
              
                Les questions à se poser 
              
            


          En fin d’année, vérifiez chaque point de votre carte cockpit de l’année, et posez-vous les questions suivantes :


          

            

              – Quelle est votre grande réussite ?


            


            

              – Quelle est la meilleure décision que vous avez prise ?


            


            

              – Quels sont les projets non terminés ?


            


            

              – Quelles sont les personnes qui vous ont le plus marquées ?


            


          


          En fin d’année (en novembre ou décembre en fonction de votre activité), réutilisez votre carte cockpit de l’année écoulée pour en bâtir une nouvelle pour l’année qui arrive.


          Vous pourrez supprimer les projets terminés et gardez ce qui reste en cours ou en attente. Vous pouvez également calquer l’organisation de vos dossiers sur la structure de votre carte cockpit. Ainsi, les sous-cartes seront réparties dans les dossiers correspondants.


        


        

          
              
                Analyser l’année grâce au quadrant Océan bleu
              
            


          En fin d’année, tirer le bilan de l’année qui vient de s’écouler. Vous pouvez vous inspirer du quadrant Océan bleu1. Il contient quatre parties :


          

            

              – exclure ;


            


            

              – créer ;


            


            

              – renforcer ;


            


            

              – atténuer.


            


          


          Vous pouvez le transformer en carte mentale.


          

            [image: Figure 3.9 – Bilan Océan bleu]

            

              
                  Figure 3.9 – Bilan Océan bleu
                


            

          

          Réalisez cette analyse pour chaque rôle.


          

            [image: Figure 3.10 – Carte Océan bleu pour le rôle de formateur]

            

              
                  Figure 3.10 – Carte Océan bleu pour le rôle de formateur
                


            

          

        


        

          
              
                Analyser l’année grâce à un SWOT
              
            


          En anglais, l’acronyme SWOT représente les termes suivants :


          

            

              – Strengths : les forces ;


            


            

              – Weaknesses : les faiblesses ;


            


            

              – Opportunities : les opportunités ;


            


            

              – Threats : les dangers.


            


          


          

            [image: Figure 3.11 – Carte SWOT]

            

              
                  Figure 3.11 – Carte SWOT
                


            

          

          Habituellement, le SWOT s’applique à une entreprise, mais rien ne vous empêche de l’appliquer pour vous.


          

            [image: Figure 3.12 – SWOT appliqué au rôle de formateur]
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                  Avis d’expert
                
              


            
                TROIS QUESTIONS À PHILIPPE LAUGEL
              


            

              [image: ]

            

            

              

                [image: Figure 3.13 – Présentation de Philippe Laugel]
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                    LA CARTE COCKPIT EST-ELLE UN BUREAU D’ORDINATEUR BIS ?
                  

                  « Dans une carte cockpit, l’information est organisée par catégories. Elle s’organise au fil de l’eau. La carte cockpit s’apparente à un bureau virtuel de type Symbaloo (www.symbaloo.com) ou Netvibes (www.netvibes.com). Elle regroupe toute l’information nécessaire en un seul endroit. Ce n’est pas uniquement des liens : quand je suis dans l’explorateur Windows, je dois rechercher par le cerveau gauche. Dans une carte, via les images, je m’y retrouve plus rapidement grâce à mon cerveau droit. Dans une carte, l’information est organisée de façon visuelle. Ce n’est pas un outil figé. Il évolue avec le temps, un projet qui apparaît, une mission qui s’arrête. Je suis toujours face à mes priorités. »

                


              

                
                    QUELS SONT LES COMPOSANTS ESSENTIELS D’UNE CARTE COCKPIT À VOCATION PROFESSIONNELLE ?
                  


                « Ma carte cockpit contient les 20/80, 80 % de l’information est accessible par une carte. La carte s’est construite au fur et à mesure par l’ajout de liens. Outlook gère mon activité cerveau gauche et la carte cockpit gère mon activité cerveau droit.


                Ma carte cockpit contient par exemple :


                

                  

                    – mon projet d’entreprise ;


                  


                  

                    – mon business model ;


                  


                  

                    – mon activité marketing et commerciale ;


                  


                  

                    – les différentes missions.


                  


                


                Chaque mission contient un lien vers une carte mère de la mission. Elle me permet de visualiser où j’en suis sur la mission. Elle contient des liens vers les fichiers et les dossiers du disque dur ou vers Outlook. »


              


              

                
                    PEUT-ON TRANSFORMER UNE CARTE COCKPIT EN UN OUTIL DE BUSINESS INTELLIGENCE ?
                  


                « La carte mentale n’est pas un outil de business intelligence stricto sensu. Toutefois, on peut s’en servir comme un outil light. Il est possible de visualiser des indicateurs directement dans la carte cockpit. Le logiciel MindManager offre par exemple la possibilité d’intégrer un tableur interne dans une branche, voire lier une feuille Excel. »


              


            


          


        


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 4
      


    
        Découper ses actions
      


    

      

        
            « Certains veulent que ça arrive, d’autres aimeraient que ça arrive et d’autres font que ça arrive. »
          


        Michael Jordan


      


    


    

      Le mind mapping va vous permettre de gérer un projet de A à Z. Il vous accompagnera tout au long des différentes étapes afin que ce projet soit un véritable succès !


      Afin de bien comprendre l’utilisation de la carte pour gérer un projet, nous prendrons un exemple simple : organiser une formation. En effet, tout le monde (ou presque) a déjà suivi de près ou de loin une formation dans le cadre professionnel. Vous avez donc vécu ce type d’expérience et vous connaissez plus ou moins les tenants et les aboutissants d’un tel projet.


      

        

          
              
                ►►
                Organiser ses idées
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Organiser son projet
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Suivre son projet
              
            


        


      


      
          
          
            Organiser ses idées
          

          La phase de recherche d’idées sera particulièrement utile dans un nouveau projet. Par la suite, si le nouveau projet est identique, vous pourrez vous baser sur une carte modèle. Rechercher des idées pourra donner naissance à trois cartes :

          
            
              – brainstorming ;

            

            
              – méthode ABCD ;

            

            
              – méthode QQOQCCP.

            

          

          Ces trois cartes permettent de travailler le sujet de manière quasi exhaustive. Toutefois, en fonction du temps disponible, vous pouvez tout à fait vous concentrer seulement sur la carte brainstorming.

          
            [image: Figure 4.1 – Organiser ses idées]
            
              
                Figure 4.1 – Organiser ses idées
              

            
          
          
            
              
                Lancer un brainstorming sous forme de carte
              
            

            
              
                ■ Le brainstorming : un outil deux en un
              

              Un brainstorming se déroule en deux phases : la divergence et la convergence.

              
                
                  – La divergence : elle correspond au temps de la production et de la collecte des idées. Durant cette phase, un leitmotiv : ne pas se censurer ! Toutes les idées sont les bienvenues.

                

                
                  – La convergence : elle correspond à une phase de sélection et de développement des idées générées durant la phase de divergence.

                

              

              
                [image: Figure 4.2 – Le brainstorming, un outil deux en un]
                
                  
                    Figure 4.2 – Le brainstorming, un outil deux en un
                  

                
              
            

            
              
                ■ L’apport du mind mapping
              

              Le mind mapping décuple le potentiel du brainstorming durant les deux phases du brainstorming : la divergence et la convergence.

              
                
                  
                    La divergence
                  
                

                La carte mentale sert d’aimant à toutes vos idées. Elle permet de décupler les idées grâce à son fonctionnement associatif. Rappelez-vous que dans une carte mentale, les idées sont notées sous forme de mots-clés et non de phrases. Les associations sont donc facilitées.

              

              
                
                  
                    La convergence
                  
                

                La carte mentale simplifie la phase de convergence. Pour filer la métaphore, la carte mentale représente un arbre d’idées qu’il convient de tailler pour le rendre fructueux.

                La carte mentale encourage la création de catégories qui amènent le cerveau à trouver d’autres éléments appartenant à ce regroupement. Utiliser des images au sein de la carte mentale va stimuler notre cerveau émotionnel, qui générera de nouvelles idées.

                Au choix, ce brainstorming pourra se réaliser manuellement (à l’aide d’un papier et d’un crayon et/ou de notes collantes) ou informatiquement. Toutefois, utiliser un logiciel de mind mapping pourra décupler le potentiel créatif de la carte mentale grâce à :

                
                  
                    – la souplesse du logiciel : il permet d’épouser le flot d’idées. Dans une carte mentale informatique, les branches se déplacent facilement par un simple glisser-déposer à l’aide de la souris ;

                  

                  
                    – l’intégration de documents. La plupart des logiciels de mind mapping offrent la possibilité d’intégrer toutes sortes de documents dans une carte : PDF, bureautique, liens Internet, etc. L’idée sera de tout centraliser au sein de la carte mentale.

                  

                

              

            

            
              
                ■ Jonglez avec vos idées
              

              Pour un nouveau projet, lancez une carte brainstorming. Par la suite, vous pourrez partir d’une carte modèle pour gagner du temps. Notez le thème de votre projet dans le centre de votre carte (dans notre exemple, organiser une formation en mind mapping).

              Dans un premier temps, notez toutes les idées qui vous viennent à l’esprit par rapport à votre sujet. Durant cette phase, respectez les consignes du brainstorming : ne vous censurez pas. À ce stade, vous pouvez même vous affranchir de la consigne du mind mapping (un mot par branche). Dans un premier temps, notez une phrase ou un groupe de mots si c’est la première chose qui vous vient à l’esprit. Par la suite, découpez ces phrases en mots-clés. Consacrez-y au moins dix minutes.

              
              
                [image: Figure 4.3 – Brainstorming : organiser une formation]
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              Dans un second temps, réorganisez votre carte. Constituez des catégories pour regrouper les items. Naturellement, à ce stade vous pouvez toujours ajouter des éléments. Créer des catégories va d’ailleurs vous y encourager.

              
              
                [image: Figure 4.4 – Brainstorming organisé par catégorie : organiser une formation]
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              Vous pouvez ajouter une branche pour les éléments qui finalement vous semblent à exclure du projet. Les placer sur une branche à part va permettre de les garder à portée de main pour les reprendre plus tard.

              À la fin du brainstorming, la carte ne sera pas forcément exhaustive. Les autres cartes vont permettre petit à petit de réaliser le tour du sujet pour ne rien oublier.

              Attention, toutes les cartes présentées n’ont pas vocation à être exhaustive ! Elles ont pour objectif de vous montrer la méthode.

            

          

          
            
              
                La méthode ABCD
              
            

            La méthode ABCD se base sur les lettres de l’alphabet qui servent d’amorce pour trouver des mots en relations avec la thématique du projet. La méthode ABCD peut se réaliser sous la forme d’une carte mentale ou d’une liste.

            Le but du jeu consiste à trouver au minimum un mot par lettre en rapport avec votre projet. Naturellement, pour certaines lettres vous ne trouverez pas forcément de correspondance. Ce n’est pas grave. Si vous ne trouvez pas de mots, passez à la lettre suivante. Cet exercice permet de trouver des éléments auxquels vous n’aviez pas pensé. Bien sûr, vous n’êtes nullement obligé de suivre un ordre linéaire, vous pouvez sauter d’une branche à l’autre et passer du A au Z directement.

            Pour appliquer la méthode sous forme de carte mentale, mieux vaut grouper les lettres, par quatre par exemple, afin de garder une bonne visibilité. La carte n’a pas vocation à être totalement complétée.

            À la fin de cet exercice, il sera également possible de regrouper les mots par thématiques ou de compléter avec eux la carte brainstorming.

            
              [image: Figure 4.5 – ABCD : Organiser une formation]
              
                
                  Figure 4.5 – ABCD : Organiser une formation
                

              
            
          

          
            
            
              
                Ne rien oublier grâce à la carte QQOQCCP
              
            

            Le QQOQCCP est une méthode bien connue des journalistes qui s’en servent pour bâtir un article. Le QQOQCCP permet de faire le tour d’un sujet. Cet acronyme correspond aux questions suivantes :

            
              
                – Qui ?

              

              
                – Quoi ?

              

              
                – Où ?

              

              
                – Quand ?

              

              
                – Combien ?

              

              
                – Comment ?

              

              
                – Pourquoi ?

              

            

            Dans la carte mentale, les branches principales correspondront à chacune des questions.

            
              [image: Figure 4.6 – QQOQCCP]
              
                
                  Figure 4.6 – QQOQCCP
                

              
            
            Répondez à chaque question et ajoutez la réponse au niveau des sous-branches. Naturellement, vous pouvez vous baser sur la carte brainstorming pour y répondre.

            
            
              [image: Figure 4.7 – QQOQCCP complété]
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            Organiser son projet
          


        La carte du projet dépend du point de vue de l’auteur. Par exemple, pour organiser une formation, si je suis le cadre pédagogique, j’ai besoin d’une vue globale car je repartis les tâches entre les différentes personnes.


        

          
              
                Quels sont les objectifs du projet ?
              
            


          Bien souvent, nous ne nous attardons pas sur les objectifs du projet. C’est un tort. Des objectifs bien définis permettent de dérouler plus facilement le projet. Comme nous l’avons vu lors du chapitre 2 intitulé « Se fixer des objectifs et les tenir », un bon objectif doit être SMART.


        


        

          
              
                Quels sont les éventuels obstacles ?
              
            


          Tous les projets ne se déroulent pas de façon idyllique, loin de là ! Ainsi, s’interroger à l’avance sur les éventuels obstacles va permettre d’y parer.


          Dans notre exemple, quels sont les obstacles qui pourraient entraver la bonne marche de la formation ? Les réponses sont variées :


          

            

              – le formateur est absent ;


            


            

              – les stagiaires sont absents ;


            


            

              – il y a une panne informatique.


            


          


          Pour chaque obstacle, trouvez une solution possible. Si le formateur est absent, téléphonez-lui quelques jours avant pour s’assurer de sa venue. Si les stagiaires sont absents, envoyez un e-mail de relance quelques jours avant la formation. Fournissez-leur un plan d’accès détaillé.


          

            [image: Figure 4.8 – Les obstacles]

            

              
                  Figure 4.8 – Les obstacles
                


            

          

        


        
            
              
                Quelles sont les ressources ?
              
            

            Classiquement, les ressources d’un projet sont de trois types :

            
              
                – matérielles ;

              

              
                – humaines ;

              

              
                – financières.

              

            

            Complétez la carte à partir des cartes de la phase recherche d’idées.

            
            
              [image: Figure 4.9 – Les ressources du projet]
              
                
                  Figure 4.9 – Les ressources du projet
                

              
            
            Si vous utilisez un logiciel, vous pourrez compléter les ressources humaines avec leurs coordonnées. Plutôt que de recopier ces éléments dans la carte, mieux vaut faire un lien vers votre gestionnaire de contacts. Ainsi, la mise à jour des informations en sera grandement facilitée.

          


        
            
              
                Les phases macroscopiques du projet
              
            

            Chaque projet est constitué de grandes phases appelées macroscopiques. Classiquement, vous pouvez utiliser un découpage temporel : avant/pendant/après.

            
              [image: Figure 4.10 – Organiser les phases macroscopiques]
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            Complétez la carte en répartissant les tâches avant, pendant et après. Pour formuler les tâches, utilisez des verbes d’actions.

            
              [image: Figure 4.11 – Phasage des tâches]
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            Une fois encore, vous pouvez procéder à des regroupements, d’une part pour simplifier la carte, d’autre part pour générer de nouvelles idées de tâches. Ensuite, affectez les tâches en fonction des ressources humaines à votre disposition. Enfin, datez les différentes actions à entreprendre (date de début et de fin de tâche). Vous devrez prendre en compte les liens qui existent entre certaines tâches. Telle devra être achevée avant de commencer telle autre. Pour des projets complexes, vous pourrez vous aider d’un diagramme de PERT.

            La méthode PERT (Program ou Project Evaluation and Review Technique) est « une méthode conventionnelle utilisable en gestion de projet, développée par la marine américaine dans les années 1950. Elle est censée être capable de représenter et d’analyser de manière logique les tâches et le réseau des tâches à réaliser dans un projet. » (Source : wikipedia.org).

            
            
              [image: Figure 4.12 – Affectation des tâches]
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                Quel logiciel utiliser pour gérer un projet avec le mind mapping ?
              

              
                Pour gérer un projet avec le mind mapping, vous aurez besoin des fonctionnalités suivantes :

                
                  
                    – gestion du début et des fins de tâches ;

                  

                  
                    – attribution des ressources ;

                  

                  
                    – filtrage de la carte.

                  

                

                En option, vous aurez besoin de la fonction export en texte, pour rédiger les documents afférents à la formation.

                Plusieurs logiciels de mind mapping offrent ces fonctionnalités notamment :

                
                  
                    – MindManager (Microsoft Word);

                  

                  
                    – Freemind/Freeplane (OpenOffice Writer);

                  

                  
                    – Mindview (Microsoft Word).

                  

                

              

            

          


      


      
          
          
            Suivre son projet
          

          Un logiciel de mind mapping va grandement faciliter le suivi du projet. En effet, la plupart d’entre eux offrent la possibilité de filtrer une carte en fonction de différents critères. Dans cet exemple, les ressources humaines et/ou des dates pourront servir de filtre.

          
            [image: Figure 4.13 – Carte filtrée pour le secrétaire pédagogique]
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              Budget financier et temps alloués à un projet
            

            
              À ce jour, la plupart des logiciels de mind mapping ne permettent pas de réaliser des calculs à partir de chiffres présents sur les branches. Toutefois, les meilleurs d’entre eux (comme Mindjet) permettent d’insérer une feuille de calcul, ou de lier une branche à un classeur Excel.

            

          

          
            
              
                Avis d’expert
              
            

            
              TROIS QUESTIONS À CHRISTOPHER SOPHYS
            

            
              
              [image: ]
            
            
              Christopher Sophys est dirigeant de Sophys Finances, une entreprise spécialisée dans la gestion financière des entreprises et de ses dirigeants. Il a également lancé la société Aisances. Elle a pour vocation de faciliter la gestion et l’évolution des entreprises. Fort de l’expérience de ses deux fondateurs, l’un dans les domaines de la structuration, de l’optimisation de la gestion des entreprises, l’autre dans les domaines de l’informatique, Aisances propose des solutions qui facilitent les métiers des TPE et des PME, en passant par les artisans.

              Son approche n’est pas de fournir une suite d’outils informatiques qui finiront par être plus une contrainte qu’une facilité, mais bien d’accompagner ses clients dans la mise en place, l’utilisation concrète de tous ce qui peut aider à se concentrer sur son cœur de métier. 

              Par ailleurs, avec deux associés, ils ont créé une application sur les pansements : iPansement, disponible sur Iphone et Android. iPansement est une application réalisée pour les professionnels de la santé (médecins, infirmières, pharmaciens, étudiants, etc.). Dans la gestion quotidienne des plaies et de la cicatrisation, iPansement guide les professionnels de la santé dans le choix du dispositif médical à mettre en place chez les patients dans le respect des dernières recommandations d’experts.

              
                
                  COMMENT LE MIND MAPPING T’AIDE-T-IL À GÉRER TES NOMBREUX PROJETS ?
                

                « Actuellement, je gère trois sociétés :

                
                  
                    – une société consacrée à la finance : Sophys Finance ;

                  

                  
                    – une société dans les nouvelles technologies : nous avons lancé une application dans le domaine de la santé : iPansement ;

                  

                  
                    – une société informatique avec le développement d’une application de gestion-relation client couplée avec une gestion de flux de trésorerie à destination des TPE/PME.

                  

                

                Je donne également des cours au CNAM en stratégie globale d’entreprise.

                Bref, j’ai de quoi m’occuper ! À vrai dire, en ce qui me concerne, je n’utilise pas le mind mapping en continu. En effet, les « non mappeurs » trouvent généralement le concept génial, mais à terme, ils n’alimentent plus la carte pour l’évolution de la situation. Ils voient la carte comme un système étranger à leur organisation.

                Personnellement, le mind mapping me permet de structurer l’ensemble de mon activité et de faire ressortir les points critiques et les tendances. Sans son aide, je passerais à côté d’éléments importants !

                Auparavant, j’utilisais la carte pour gérer l’ensemble de mes activités. Je disposais d’une carte globale organisée comme une entreprise. Ses branches principales représentaient les différentes fonctions d’une entreprise : ressources humaines, marketing, etc.

                Toutefois, la taille de la carte étant devenue trop importante, je ne parvenais plus à obtenir un point de vue global. J’ai donc transféré mon système d’organisation sur un logiciel Mac appelé Omnifocus avec lequel j’applique la méthode GTD® de David Allen.

                J’utilise le mind mapping très fréquemment pour réaliser des points d’étape dans mon activité. Je m’en sers également auprès de mes clients pour présenter l’ensemble du travail que nous allons accomplir. Auparavant, j’utilisais le service en ligne Mindmeister. Cette solution fournit l’historique du projet et permet de valoriser mon travail à la fois du point de vue qualitatif et quantitatif. On peut se fier à une base commune avec les clients pour progresser. Désormais, je leur remets plutôt une carte papier. Pourquoi ? Car ils n’ont pas les outils pour la lire, et surtout ils n’ont pas l’habitude d’ouvrir une carte. Le support papier reste encore le meilleur support auprès des clients. »

              

              
                
                  LE FINANCIER TRAVAILLE PRINCIPALEMENT AVEC UN TABLEUR. POURQUOI UTILISER UN LOGICIEL DE MIND MAPPING ?
                

                « Le temps est linéaire, les flux d’argent, matériels et d’informations, eux, le sont moins, tandis que les interactions au sein de l’entreprise ne le sont pas du tout. En effet, les cycles financiers, les cycles de commande ne sont pas linéaires. Avec la crise, ce mode de fonctionnement s’est imposé. La carte mentale permet ainsi d’appréhender les flux financiers, humains et matériels. Elle sera adaptée pour poser sa stratégie, tandis que le tableur, lui, sera utile pour suivre des indicateurs et verser dans le quantitatif. »

              

              
                
                  COMMENT LE MIND MAPPING AIDE-T-IL DANS LE REDRESSEMENT D’UNE ENTREPRISE ?
                

                « J’interviens essentiellement dans des TPE et PME. Dans ce type de structure, le dirigeant est le capitaine à bord : il doit souvent tout gérer. À force de tout faire, il ne voit plus rien.

                La carte lui permet de sortir le nez de ses tableaux de bords pour prendre de la hauteur.

                Elle est un également un formidable outil de communication. Elle permet de mobiliser une équipe entière autour du redressement.

                Enfin, la carte mentale permet de capter beaucoup d’informations informelles. Elle s’intègre donc parfaitement dans un processus d’amélioration continue. »

              

            

          

          
            
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 5
      


    
        Piloter son quotidien
      


    

      

        
            « Ne dites pas que vous n’avez pas assez de temps.
          


        
            Vous disposez du même nombre d’heures par jour
          


        
            donné à Helen Keller, Pasteur, Michel-Ange, Mère Teresa,
          


        
            Léonard de Vinci, Thomas Jefferson et Albert Einstein. »
          


        H. Jackson Brown


      


    


    

      

        

          
              
                ►►
                Lister ses tâches à réaliser grâce à une to-do list
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Mettre en place la méthode GTD®
              
            


        


        

          
              
                ►►
                L’agenda, un outil qui reste indispensable
              
            


        


      


      Gérer ses tâches s’apparente à un véritable travail de Sisyphe. Chaque jour, vous devez recommencer à traiter vos tâches une à une.


      Deux outils vont vous aider à ne pas vous laisser submerger par le tsunami formé par vos tâches :


      

        

          – la carte : elle va vous permettre de gérer vos tâches avec souplesse. Vous pourrez jongler avec elles pour suivre leurs différents états : à faire, en cours, en attente, terminé ;


        


        

          – l’agenda : il va permettre de planifier les tâches et de lisser la charge de travail dans le temps ; il va offrir une vision linéaire des tâches à accomplir.


        


      


      Loin d’être opposés, ces deux outils sont en fait complémentaires.


      

        
            Lister ses tâches à réaliser grâce à une to-do list
          


        

          
              
                Pourquoi réaliser une liste de tâches à faire ?
              
            


          De nombreuses personnes ne notent tout simplement pas leurs tâches (ni sur papier ni par informatique). Pourtant, à les entendre, ils arrivent, sans trop d’encombres, à accomplir les différentes tâches de la journée. Ce mode de fonctionnement comporte toutefois un risque. Sans noter les tâches, vous restez en mode réactif. Vous les traitez au fur et à mesure qu’elles se présentent à vous. Le plus souvent, vous travaillez donc dans l’urgence. À l’image d’un pompier, vous passez votre temps à éteindre les feux.


          Au mieux, certaines personnes utilisent leur mémoire comme calepin mental. Par exemple, durant le temps de transport, elles listent mentalement les tâches à accomplir dans la journée. Ce mode de fonctionnement comporte également certains désavantages. D’une part, elles ne se vident pas l’esprit de toutes les tâches qui à force vont l’encombrer. D’autre part, mémoriser les tâches ne permet pas de les organiser facilement, de les prioriser et de visualiser les interrelations. Enfin, coucher les tâches à réaliser sur du papier (ou sur informatique) leur donne corps et permet d’interagir avec elles.


          Certaines personnes réalisent ces listes de tâches à réaliser (en anglais des to-do list). Établir une liste de tâches à réaliser comporte de nombreux avantages.


          

            
                ■ Vider son esprit
              


            Face au nombre de tâches à réaliser, notre cerveau se retrouve vite encombré. Coucher ses idées sur papier ou sur informatique permet de vider son esprit pour se concentrer sur l’essentiel.


          


          

            
                ■ Obtenir de l’emprise sur les tâches
              


            Noter les tâches permet de les concrétiser et de les manipuler pour les organiser, les prioriser, etc.


          


          

            
                ■ Se détacher des tâches
              


            Externaliser les tâches de son cerveau offre la possibilité de s’en détacher pour mieux s’y attacher.


          


          

            
                ■ Évoluer vers une attitude proactive
              


            Sans noter les tâches, vous restez en mode réactif.


          


        


        

          
              
                Les comportements multitâches
              
            


          Répondre au téléphone tout en écrivant un e-mail, regarder la télévision, tout en pianotant sur son téléphone portable etc., les comportements multitâches sont de plus en plus fréquents à l’ère du numérique.


          Pourtant, désolé de vous décevoir, mais notre cerveau n’est pas encore prêt pour le multitâche ! Earl Miller, neuroscientifique au MIT (Massachusetts Institute of Technology) a en effet démontré que notre cerveau ne savait bien gérer qu’une seule tâche à la fois1. Dans notre cerveau, ce sont les deux lobes frontaux qui contrôlent l’exécution des tâches.


          L’équipe du neurologue français Étienne Koechlin, du Laboratoire de neurosciences cognitives de l’INSERM, à l’École normale supérieure de Paris, a montré que notre cerveau peut traiter en parallèle deux tâches maximum. Lorsque nous réalisons deux tâches similaires en simultané, nous sollicitons le même hémisphère. En conséquence, la performance de notre cerveau diminue.


          Glenn Wilson, psychiatre à l’université de Londres, a quant à lui trouvé que certains comportements multitâches faisaient baisser de 10 points le QI ! Naturellement, les routines comme faire du vélo par exemple n’entrent pas dans ce champ.


          Le journaliste Nicolas Carr s’interroge sur les dangers d’Internet, notamment du point de vue de l’explosion des comportements multitâches. « Le cerveau n’est pas dessiné pour répondre aux multiples sollicitations du monde digital sursaturé d’informations instantanées », dixit Douglas Merrill, ex-vice-président chargé des services d’information, et auteur de Getting Organized in the Google Era.


          Le comportement multitâche présente au moins deux travers :


          

            

              – le zapping ;


            


            

              – la procrastination.


            


          


          La personne multitâche a besoin d’une information simple et courte de préférence visuelle. La carte mentale, à l’aide notamment les mots clés, et son pouvoir visuel (couleurs, images), correspondra parfaitement aux personnes avec un comportement multitâche. Confrontées à une information plus complexe et/ou plus longue, elle passeront à une autre tâche et reporteront le cas échéant le traitement de l’information aux calendes grecques.


          Pour maximiser l’utilisation de notre cerveau, certaines bonnes habitudes sont à prendre :


          

            

              – Les e-mails. Consultez votre boîte e-mail avec parcimonie. Une à deux fois par jour seulement, en fonction des contraintes de votre métier. Désactivez l’alerte pour ne pas être constamment déranger par l’arrivée d’e-mails.


            


            

              – Le téléphone. Goûtez au luxe de rester parfois injoignable. Utilisez votre boîte vocale !


            


          


          Homme et femme sont-ils égaux devant ce phénomène2 ? Selon une idée communément admise, l’homme serait plutôt monotâche tandis que la femme, elle, serait multitâche. Cette idée se base notamment sur les travaux d’anatomistes américains. En 1882, ils ont démontré que le corps calleux, l’épaisse bande de fibres nerveuses qui relie les deux hémisphères cérébraux, était plus épais chez la femme. La communication entre les deux hémisphères serait meilleure. Toutefois, cette dichotomie homme/femme au niveau des tâches est actuellement remise en cause. En effet les progrès de la technologie médicale et notamment la neuro-imagerie fonctionnelle permettent désormais de visualiser l’activité du cerveau en temps. Or, apparemment aucune différence n’existe entre homme et femme en ce qui concerne l’exécution des tâches. Toutefois, une différence existerait au niveau des objectifs à atteindre. Une femme en aurait plusieurs en tête alors que l’homme lui se focaliserait sur un objectif à la fois.


        


        

          
              
                Comment établir une liste de tâches à faire ?
              
            


          Établir une liste de tâches à réaliser reste assez simple. Dans un premier temps, listez toutes celles à accomplir. Pour commencer, le plus simple consiste à réaliser une liste quotidiennement. Ensuite, vous pouvez les organiser sous la forme d’un mode plan. Selon vos besoins, vous pouvez organiser les tâches par domaine, ou par projets par exemple. Idéalement, l’intitulé de la tâche doit engager à l’action (utiliser des verbes à l’infinitif au lieu d’un nom, par exemple : envoi d’un courrier → envoyer un courrier).


          Une fois la tâche terminée, vous pouvez la biffer. Vous en ressentirez un bien-être certain ! À la fin de la journée, tirez le bilan de votre to-do list et reportez les tâches non terminées le jour suivant ou programmez-les dans votre agenda.


          Selon vos besoins, vous pouvez gérer votre liste de tâches par informatique (ex : via le gestionnaire de tâches Outlook ou avec Google Agenda) ou à la main. Par expérience, rédiger sa liste de tâches à l’aide d’un papier et un crayon a un effet psychologique plus important. Lorsque vous notez les tâches, vous prenez en quelque sorte un contrat avec vous-même.


          Par ailleurs, la feuille avec une liste de tâches peut rester constamment sous vos yeux.


          

            
                Quelle est votre première action le matin ?
              


            

              Quelle est la première chose que vous faites en arrivant à votre bureau ? À cette question, la plupart des employés répondent quasi systématiquement : je consulte mes e-mails. Outre l’addiction possible à la messagerie, ce comportement vous entraîne directement dans le flot d’informations (et de tâches qui en découlent). Une bonne habitude à prendre consiste à commencer sa journée par réaliser une liste de tâches à accomplir. Nul besoin d’y consacrer trop de temps : 15 à 30 minutes suffisent pour obtenir une liste de tâches organisée et priorisée.


            


          


        


        

          
              
                Comment prioriser sa liste de tâches ?
              
            


          La principale difficulté consistera à prioriser les tâches.


          La méthode la plus connue pour résoudre cette difficulté se nomme la matrice Eisenhower. Elle permet de classer vos tâches selon deux axes : l’urgence et l’importance. Comment distinguer les deux ? L’urgence implique une notion de temps. Bien souvent, l’urgence provient d’ailleurs, des autres. L’important concerne la réalisation de vos objectifs. Eisenhower propose de répartir les tâches selon 4 critères :


          

            

              – Les tâches A : urgentes et importantes.


            


          


          
              Ex. : crises, urgences médicales, délais de projet en cours, etc.
            


          

            

              – Les tâches B : importantes et non urgentes.


            


          


          
              Ex. : planification, stratégie, élaboration des objectifs.
            


          

            

              – Les tâches C : importantes et non urgentes (qui peuvent être déléguées).


            


            

              – Les tâches D : ni importantes ni urgentes : à déléguer ou à supprimer.


            


          


          
              Ex : spam, etc.
            


          Vous pouvez transformer la matrice en carte mentale. Répartissez les tâches de votre liste initiale dans votre carte de priorités. Une fois la répartition terminée, classez les tâches des différentes catégories avec l’ordre dans lequel vous devez les réaliser.


          

            [image: Figure 5.1 – Méthode Eisenhower]

            

              
                  Figure 5.1 – Méthode Eisenhower
                


            

          

          

            
                Ne plus procrastiner
              


            

              Chacun de nous s’est adonné à la procrastination un jour ou l’autre. Derrière ce mot d’apparence barbare se cache notre tendance à toujours remettre une action au lendemain.


              Certaines astuces permettent de ne plus procrastiner :


              

                

                  – Réaliser les tâches les plus difficiles en premier. En effet, l’être humain suit la loi du moindre effort. Nous avons tendance à préférer les tâches les plus faciles. Nous les réalisons donc en premier et nous reportons sans cesse les plus difficiles. Réaliser les tâches les plus difficiles en premier permet d’être dans les conditions optimales et d’avoir l’énergie nécessaire pour les accomplir. Gardez les tâches les plus « sympas » pour la fin sera en quelque sorte votre récompense !


                


                

                  – Morceler les « grosses » tâches en de plus en plus petites. Les « grosses » tâches sont souvent indigestes. À l’image de la nourriture, il convient de les couper en petits morceaux afin de les mâcher facilement.


                


                

                  – Allouer un laps de temps pour réaliser une tâche. Lorsque nous réalisons certaines tâches, nous traînons ou nous butinons de tâches en tâches. Mieux vaut au préalable allouer un laps de temps pour en réaliser une. Ex : 15 min. pour une recherche sur Internet.


                


                

                  – Supprimer les distractions. Notre ordinateur et Internet comportent de nombreuses distractions : Facebook, le chat… Lorsque vous le pouvez, supprimez ces distractions. Supprimez les alertes d’e-mails par exemple. Coupez le wifi si vous n’avez pas besoin d’Internet. Naturellement, là encore, ces distractions peuvent servir de récompenses une fois la tâche réalisée.


                


                

                  – Rédiger les to-do lists. Les to-do lists permettent de s’engager à réaliser les tâches. Elles offrent la possibilité d’obtenir une feuille de route. Naturellement, ces to-do lists pourront prendre la forme de cartes mentales.


                


                

                  – Réaliser des pauses fréquentes. Sauf exception, nous ne pouvons pas rester concentré longtemps sur une même tâche. Accordez-vous des pauses régulières. En moyenne, accordez-vous 5 minutes de pause toutes les 45 minutes.


                


                

                  – Récompensez-vous ! Lorsque vous atteignez votre objectif, attribuez-vous une récompense.


                


                

                  – Fixez-vous des objectifs. Ils permettront de garder le cap.


                


                

                  – Commencez tout simplement !


                


              


            


          


        


      


      

        
            Mettre en place la méthode GTD®
          


        En lieu et place de la matrice Eisenhower, vous pouvez opter pour la GTD®. La GTD® est une méthode de productivité personnelle mise au point par David Allen. L’acronyme GTD® signifie Getting Things Done : faire avancer les choses. David Allen, son concepteur, a édicté certains principes pour mettre en pratique la GTD®.


        

          
              
                Vider son esprit
              
            


          Avec toutes les tâches que nous devons accomplir chaque jour, notre esprit se retrouve vite encombré : aller chercher les enfants à l’école, faire les courses le soir, téléphoner. David Allen vous conseille de déstocker toutes ces tâches sur un support externe : papier ou électronique. Dès que vous avez une tâche en tête, notez-la tout de suite. Pensez à prendre un support pour noter en toutes circonstances et en tout lieu. Un simple carnet au format A7 fera l’affaire.


          Utiliser un calepin pour noter ses tâches comporte de nombreux avantages :


          

            

              – Il fonctionne sans électricité. Nul risque de tomber en panne de batterie !


            


            

              – Accès immédiat. Nul besoin d’attendre que la machine se lance !


            


            

              – Il est incassable : vous pouvez le faire tomber, le tordre dans tous les sens.


            


            

              – Il est insensible aux virus.


            


            

              – Son prix : beaucoup moins cher qu’un smartphone ou une tablette.


            


          


          Si vous êtes davantage technophile, vous pouvez également utiliser la fonction dictaphone de votre téléphone portable.


          

            
                ■ Collecter et centraliser tout
              


            Ce conseil est le corollaire du précédent. Vous devez collecter toutes vos tâches au fil de l’eau et les centraliser dans une boîte de réception.


          


          

            
                ■ Agir par contexte
              


            Pour David Allen, une tâche se réalise en fonction de son contexte. Par exemple, vous ne pouvez pas rédiger un article lorsque vous conduisez votre voiture.


            Les contextes sont divers et variés : e-mail, téléphone, etc.


          


          

            
                ■ Identifier votre prochaine action
              


            David Allen vous invite à ne pas rester dans les généralités et dans le flou. Il vous demande de déterminer pour chaque projet quelle est la première action physique à réaliser pour démarrer.


            Par exemple, au lieu de noter comme tâche « tondre la pelouse », mieux vaut noter la première action physique à accomplir pour démarrer, ex. : aller chercher de l’essence pour la tondeuse.


          


          
              
              
                ■ Découper les tâches en actions élémentaires
              

              Souvent, face à l’ampleur de la tâche, nous restons inactifs. Découper les tâches en actions élémentaires permet de rendre plus digestes vos projets.

            


          

            
                ■ Réaliser une revue hebdomadaire
              


            David Allen vous engage à revoir votre système d’organisation au moins une fois par semaine.


          


          

            
                ■ Réaliser tout de suite les tâches qui prennent moins de deux minutes
              


            David Allen prodigue un conseil différent de la plupart des méthodes de gestion du temps. Si une tâche prend moins de deux minutes, accomplissez-la tout de suite.


            

              [image: Figure 5.2 – Les principes de la GTD®]
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                Organiser sa productivité sous la forme d’un flux
              
            


          David Allen nous invite à organiser nos tâches sous la forme d’un flux. La première étape consistera à tout centraliser dans une boîte de réception. Ensuite, posez-vous la question : une action est-elle possible ?


          

            
                ■ Si la réponse est non
              


            Vous pouvez au choix :


            

              

                – Classer.


              


              

                – Supprimer.


              


              

                – Incuber.


              


            


          


          

            
                ■ Si la réponse est oui
              


            Demandez-vous : quelle est la prochaine action physique à mettre en place ? Si la tâche prend moins de deux minutes réalisez-la tout de suite. Ensuite vous pouvez au choix :


            

              

                – la déléguer ;


              


              

                – la reporter dans l’agenda ;


              


              

                – l’ajouter dans la liste Actions.


              


            


            En cas de tâches multiples, vous pouvez organiser vos tâches sous la forme de projets, puis les planifier à l’aide de votre agenda.


            

              [image: Figure 5.3 – Diagramme de flux de la méthode GTD®]

              

                
                    Figure 5.3 – Diagramme de flux de la méthode GTD®
                  


              

            

          


        


        
            
            
              
                Appliquer la méthode GTD® par les cartes
              
            

            La méthode GTD® se marie parfaitement avec le mind mapping. Pour appliquer la GTD® sous forme de mind map, construisez une carte avec les branches suivantes :

            
              
                – boîte de réception ;

              

              
                – actions ;

              

              
                – en attente ;

              

              
                – archives ;

              

              
                – un jour peut-être.

              

            

            
              [image: Illustration]
            
            
              
                
                  
                    
                    
                  
                  
                    
                      	
                        
                          BRANCHES
                        

                      
                      	
                        
                          CONTENU
                        

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Boîte de réception
                        

                      
                      	
                        Tâches collectées tout au long de la journée

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Actions
                        

                      
                      	
                        Tâches non réalisables en moins de deux minutes

                      
                    

                    
                      	
                        
                          En attente
                        

                      
                      	
                        Tâches en attente, par exemple : un e-mail qui nécessite une réponse de la part d’un destinataire

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Archives
                        

                      
                      	
                        Tâches terminées

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Un jour peut-être
                        

                      
                      	
                        Tâches à incuber, par exemple : un jour j’aimerais jouer de la guitare

                      
                    

                  
                

              

              
                
                  Figure 5.4 – Principes de la GTD®
                

              

            

            Les différentes branches pourront contenir des sous branches par contextes. Avec la méthode GTD®, la priorité s’évalue en fonction de trois critères :

            
              
                – le contexte ;

              

              
                – le temps disponible ;

              

              
                – l’énergie physique et mentale.

              

            

            
              [image: Figure 5.5 – Exemple de carte GTD®]
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            L’agenda, un outil qui reste indispensable
          


        

          
              
                Que mettre dans son agenda ?
              
            


          Votre agenda peut (et doit) contenir les éléments suivants.


          

            
                ■ Des événements
              


            

              
                  
                    Des événements physiques
                  
                


              C’est-à-dire vos rendez-vous, qu’ils soient à l’extérieur ou au travail. Lorsque vous envisagez des déplacements, prévoyez un peu de marge. Ainsi, vous ne serez plus pris dans l’urgence si vous tombez par exemple sur un bouchon. De même, lorsque vous prévoyez un événement qui demande un long trajet, programmez ce dernier dans votre agenda. Par exemple, vous êtes formateur, vous habitez Lille et vous devez animer un stage à Rennes pour le 16/02/18, vous allez bien sûr indiquer la date de la formation dans votre agenda. Toutefois, n’oubliez pas de noter le temps de trajet.


            


            
                
                
                  
                    Les rendez-vous téléphoniques
                  
                

                Convenir d’une date pour un rendez-vous téléphonique vous permet de gagner du temps. En effet, vous ne serez pas pris au dépourvu. Vous pourrez préparer votre rendez-vous (votre contact également). Vous pouvez également programmer des plages horaires que vous réserverez à vos appels téléphoniques. Par exemple, chaque jour vous pouvez réserver le créneau de 14h00 à 15h00. De cette façon, vous grouperez tous vos appels dans un laps de temps défini.

              


            

              
                  
                    Les rendez-vous avec vous
                  
                


              Bien souvent, nous disposons bien d’un agenda, mais in fine, ce sont les autres qui le remplissent ! Reprenez le contrôle de votre agenda ! Programmez périodiquement des rendez-vous avec vous-même. Par exemple, tous les mardi après-midi entre 14h00 et 16h00, vous prévoyez de mener vos actions commerciales.


            


            

              
                  
                    Des tâches
                  
                


              Votre agenda peut également vous servir à planifier vos tâches. Elles peuvent être uniques ou récurrentes. La plupart des agendas offre en effet la possibilité d’indiquer la périodicité de l’événement (par exemple tous les ans).


              Idéalement, pour chaque tâche, prévoyez une date de début et une date de fin.


            


          


        


        

          
              
                Comment organiser son agenda ?
              
            


          Pour mieux organiser votre agenda, suivez les conseils suivants.


          

            
                ■ Aérer son agenda
              


            De nombreuses personnes prennent un malin plaisir à charger leur agenda au maximum. La plupart du temps, elles se retrouvent vite rattrapées par un imprévu et doivent travailler dans l’urgence. Laissez votre agenda respirer ! Planifiez seulement 60 % de votre temps dans votre agenda. Réservez 20 % de votre temps pour les imprévus et 20 autres pour les tâches courantes. En gestion du temps, cette règle se nomme les 60/20/20.


          


          

            
                ■ Remplir son agenda avec les éléments structurants
              


            Selon la loi Swoboda-Fliess-Teltscher, toute organisation vit selon un rythme propre. Ainsi, chaque année, vous pouvez ajouter dans votre agenda tous les événements structurants. Vous pouvez par exemple indiquer les vacances scolaires.


          


          

            
                ■ Lier toutes les informations nécessaires
              


            Lorsque vous programmez un événement dans votre agenda, pensez à ajouter toutes les informations nécessaires à son bon déroulement. Par exemple, si vous avez un rendez-vous à l’extérieur, vous pouvez indiquer l’adresse et le numéro de téléphone de votre contact. Pour indiquer la présence d’un commentaire, vous pouvez ajouter une astérisque devant le libellé. Naturellement, vous pouvez procéder de la même façon pour vos tâches.


          


          

            
                ■ Rendre son agenda plus visuel par les couleurs
              


            Votre agenda n’a nul besoin d’être gris et monotone. Ajoutez donc des couleurs en fonction de vos domaines d’activité ou de vos missions. De cette façon, vous pourrez jauger en un coup d’œil la répartition de vos différentes missions.


          


          

            
                ■ Marquer les événements prévisionnels
              


            Pour gérer au mieux votre agenda, vous devez également y inclure les événements prévisionnels. Par exemple, vous avez proposé plusieurs choix de date à un correspondant. Dans l’attente de sa réponse, marquer les propositions comme prévisionnelles dans votre agenda vous permettra d’éviter que deux événements se télescopent, c’est-à-dire qu’ils soient programmés le même jour à la même heure. Pour marquer le caractère prévisionnel, vous pouvez par exemple ajouter un P majuscule devant le libellé de l’événement. Vous pouvez également aller plus loin en indiquant le nombre total de propositions : par exemple P1/2 P2/2. Ainsi, vous savez combien d’événements prévisionnels vous devez supprimer une fois le choix effectué.


          


        


        

          
              
                Comment choisir son agenda ?
              
            


          En fonction de vos besoins, vous pouvez opter pour un agenda papier ou électronique. Chaque support comporte ses avantages et ses inconvénients. Toutefois de nos jours, mieux vaut tout de même opter pour un agenda électronique afin de maximiser la traçabilité.


          Pour choisir un agenda électronique, certaines fonctionnalités sont particulièrement intéressantes.


          

            
                ■ Le partage
              


            Partager son agenda permet de travailler de manière collaborative. Grâce à un agenda partagé, vous pouvez attribuer des droits de lecture, voire de modification, sur votre agenda. Vous pouvez également lancer des invitations pour organiser vos rendez-vous par exemple.


          


          

            
                ■ Synchroniser
              


            Certains logiciels de mind mapping (comme MindManager par exemple) offrent la possibilité de synchroniser les éléments de l’agenda (événements, tâches) avec une carte.


          


          

            
                ■ Transformer un e-mail en tâches
              


            Certains logiciels agenda offrent aussi la possibilité de transformer un e-mail en tâche. Grâce à cette fonctionnalité, vous disposez de toutes les informations nécessaires pour traiter votre tâche.


          


          

            
                ■ Visualiser plusieurs agendas sur une seule vue
              


            Certains logiciels et services en ligne offrent la possibilité de créer plusieurs agendas. Vous pouvez ensuite les afficher sur une seule vue.


            

              
                  
                    Avis d’expert
                  
                


              
                  TROIS QUESTIONS À PIERRE-YVES DEBLIQUY
                


              
                  
                  [image: ]
                

              

                Pierre-Yves Debliquy a découvert les cartes mentales au début des années 2000. Très rapidement, il a pris la mesure des apports potentiels de cet outil à ses pratiques professionnelles, tant dans sa version papier et crayon que dans sa version logiciel. Il n’a donc pas tardé à lui donner une place de choix dans sa boîte à outils. Depuis lors, les cartes mentales se sont imposées comme son outil le plus utilisé dans le cadre de ses activités professionnelles et il a décidé d’en partager avec ses clients et des étudiants la maîtrise et ses méthodes d’utilisation.


                Depuis plus de dix ans, Pierre-Yves Debliquy agit comme consultant, formateur et accompagnateur pour les entreprises dans le domaine de la Gestion Électronique des Documents (Epystemic), puis l’Intelligence Économique (Brainsfeed et Euresis). Dans le cadre de ses activités de conseil, il utilise les cartes mentales pour planifier et organiser ses interventions, pour rédiger ses rapports à l’aide d’un logiciel de mind mapping, et pour mener à bien ses missions de recherche d’information sur le Web et d’analyse de ces dernières. Dans ses démarches de formation, il apprend à des équipes à utiliser les cartes mentales dans un contexte collaboratif et à utiliser les logiciels de mind mapping pour rédiger des rapports et gérer des projets. Dans des projets d’enseignement, il enseigne à des étudiants l’art d’utiliser les cartes mentales pour chercher de l’information sur Internet, à répondre à des questions complexes et à présenter les résultats.


                

                  
                      POUR GÉRER LES TÂCHES AU QUOTIDIEN GRÂCE AU MIND MAPPING, FAUT-IL RÉALISER UNE CARTE MANUELLE OU INFORMATIQUE ?
                    


                  « Tout dépend comment vous gérez votre temps. Un système manuel sera plus flexible mais il ne permettra pas de programmer des rappels. De même, si vous utilisez les deux systèmes (papier et informatique) vous risquez de produire des doublons.


                  Personnellement, j’utilise les cartes pour les tâches complexes. La carte me sert alors de fil rouge pour la gestion de projets. La carte permet dans un premier temps de dégrosssir le sujet, puis de l’organiser. Au final, vous planifiez les différentes tâches dans votre agenda. »


                


                

                  
                      LE MIND MAPPING PEUT-IL FAIRE GAGNER DU TEMPS POUR LANCER DES RECHERCHES SUR INTERNET ?
                    


                  « La carte permet de faire gagner du temps en amont et en aval lors d’une recherche sur Internet. Plus la recherche est complexe plus la carte sera utile.


                  En amont, elle permettra notamment :


                  

                    

                      – de cartographier la connaissance préalable ;


                    


                    

                      – d’identifier les zones d’ombre et de manque ;


                    


                    

                      – d’orienter vers le plus utile. 


                    


                  


                  En aval, la carte servira pour des recherches complexes qui nécessitent d’agréger plusieurs éléments de réponse. Vous pourrez dans un premier temps cartographier les résultats, puis les organiser avant de les analyser. L’intérêt sera alors triple au niveau des résultats :


                  

                    

                      – les collecter ;


                    


                    

                      – les organiser ;


                    


                    

                      – les transmettre à des tiers de manière synthétique (éventuellement déjà analysés). La carte leur donnera un accès direct à ce qui les intéresse sans avoir à lire un nombre trop important de pages. »


                    


                  


                


                

                  
                      QUELLES SONT LES PRINCIPALES UTILISATIONS DE LA CARTE MENTALE POUR MIEUX GÉRER SON TEMPS ?
                    


                  « En gestion du temps, la carte est aussi multi-utilisations :


                  

                    

                      – Préparer des réunions individuelles et collectives. Elle permettra de capitaliser les sujets de discussion sur une période plus longue. La carte est rapide à réaliser et vous pouvez la faire vivre facilement.


                    


                    

                      – Préparer des entretiens d’évaluation. Elle servira de guide et de fil durant la discussion.


                    


                    

                      – Présenter et animer une formation.


                    


                    

                      – Gérer des projets. Elle permettra de sortir du Gantt pour fournir une offre (logiciel).


                    


                    

                      – Prendre des notes. »


                    


                  


                


              


            


          


        


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
              
            


          
              
              [image: ]
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        Chapitre 6
      


    
        Optimiser son temps grâce à un logiciel de mind mapping
      


    

      

        
            « Dans les prochaines décennies, les outils les plus importants pour donner du sens seront ceux qui aident les gens à visualiser et simuler. Les techniques de visualisations réduisent de vastes et obscures étendues de données en images facilement compréhensible. »
          


        Paul Saffo Institute for the Future, Harvard Business Review, 19981.


      


    


    

      

        

          
              
                ►►
                Panorama des logiciels de mind mapping
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Comment choisir votre logiciel de mind mapping ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Carte informatique versus carte manuelle
              
            


        


      


      
          
          
            Panorama des logiciels de mind mapping
          

          Les logiciels de mind mapping peuvent se diviser en deux catégories :

          
            
              – ceux à installer en local ;

            

            
              – les services en ligne.

            

          

          Notons que certains logiciels comme Mindjet MindManager ou Mindomo sont désormais mixtes. Ils proposent une version en ligne et une version à installer sur un poste client.

          
            
              
                Les logiciels à installer
              
            

            Les logiciels à installer sur un ordinateur peuvent à leur tour se diviser en deux catégories :

            
              
                – les payants ;

              

              
                – les gratuits.

              

            

            Notons que certains logiciels comme XMind sont proposés en version « Freemium » : une version de base gratuite et une version avancée payante.

            La dichotomie payant/gratuit n’est certes pas tout à fait pertinente. De nombreux autres paramètres sont à prendre en compte avant de choisir un logiciel de mind mapping. Toutefois le prix constitue souvent le critère de choix principal pour débuter.

            
              
              
                ■ Les logiciels de mind mapping payants
              

              
                
                  
                    Mindjet MindManager : le leader du marché
                  
                

                
                  [image: Figure 6.1 – Carte GTD® MindManager]
                  
                    
                      Figure 6.1 – Carte GTD® MindManager
                    

                  
                
                À ce jour, Mindjet MindManager demeure le leader du marché des logiciels de mind mapping. Il est particulièrement bien implanté au sein du monde de l’entreprise. Historiquement, Mindjet MindManager est le premier logiciel commercial de mind mapping. Il fonctionne sous environnement Windows et Mac. Il est totalement compatible avec l’univers Microsoft, notamment avec les programmes suivants :

                
                  
                    • La suite Office

                    
                      
                        – Export de la carte en texte dans Microsoft Word. Le texte est mis en forme directement via une feuille de style. Utiliser une feuille de style personnelle reste possible.

                      

                      
                        – Insertion de feuilles de calcul Excel dans la carte.

                      

                      
                        – Export de cartes en PowerPoint.

                      

                      
                        – Liaison avec Outlook (tâches, etc.).

                      

                    

                  

                  
                    • Microsoft Project

                  

                  
                    • Microsoft SharePoint

                  

                

                Mindjet MindManager offre la possibilité de gérer un projet grâce à de nombreux paramètres disponibles en standard :

                
                  
                    – date de début de tâche, date de fin de tâches ;

                  

                  
                    – ressources ;

                  

                  
                    – avancement de la tâche, etc.

                  

                

                Un peu comme avec Microsoft Excel, la carte peut être filtrée pour diminuer la charge cognitive2. Mindjet MindManager comporte également de nombreux « add-ins ». La plupart sont orientés management.

                
                  
                    • Mindjet MindManager peut servir de lecteur de flux RSS3. La branche principale représente l’abonnement au site. Les sous-branches sont les billets reçus par RSS. Lire les flux RSS permet de composer des cartes de capitalisation sur une thématique donnée.

                  

                  
                    • Mindjet MindManager offre la possibilité de partager les cartes dans le Cloud via un abonnement à Mindjet Connect.

                  

                

                MindManager dispose d’une version d’essai. Vous pouvez la télécharger sur le site de l’éditeur : https://mindjet.com/fr

                
                  
                    Les bénéfices d’un logiciel de mind mapping confirmés par une étude4
                  

                  
                    Sur commande de l’éditeur Mindjet (MindManager), un institut indépendant, Mindlab International, a mené une étude pour comparer l’utilisation de logiciels de bureautique classiques par rapport à un logiciel de mind mapping. Cette étude fut menée par le Dr Lynda Shaw, cognitiviste à l’Université Brunel de Londres. Les résultats sont édifiants.

                    En individuel :

                    
                      
                        – utilisation de 19 % de ressources cognitives en moins ;

                      

                      
                        – 17 % d’augmentation de la productivité ;

                      

                      
                        – 4,5 % d’augmentation de la rétention d’information.

                      

                    

                    En groupe :

                    
                      
                        – utilisation de 10 % de ressources cognitives en moins ;

                      

                      
                        – augmentation de 8 % de la productivité ;

                      

                      
                        – augmentation de 4,5 % de la rétention d’information.

                      

                    

                    Naturellement, afin de comparer ce qui est comparable, les personnes testées étaient familières avec les deux types de logiciels : bureautique et mind mapping.

                  

                  Source: Fiona Graham, Pretty Pictures: can images stop data overload,
BBC News, 16/04/2012.

                

              

              
                
                  
                    MindView : le challenger
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                      Figure 6.2 – Carte MindView
                    

                  
                
                Tout comme MindManager, MindView est compatible avec l’univers Microsoft (export de la carte dans Word, export en PowerPoint, etc.). Il présente la particularité de pouvoir exporter la carte en ligne de temps. Cette fonctionnalité intéressera particulièrement les chefs de projets.

                MindView est particulièrement adapté à la gestion de projets avec l’export de la carte en diagramme de Gantt.

                MindView est édité par MatchWare :

                http://www.matchware.com/fr/products/mindview/default.htm.

                Il dispose d’une version d’évaluation gratuite, limitée dans le temps.

                MatchWare propose également un espace de partage pour les cartes MindView : MatchWare Shared Workspace.

              

              
                
                  
                    iMindMap : le logiciel de Tony Buzan
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                      Figure 6.3 – Carte iMindMap
                    

                  
                
                iMindMap est le logiciel de Tony Buzan, l’inventeur du mind mapping.

                Les cartes iMindMap se rapprochent plus des cartes manuelles. Le texte suit notamment la courbure des branches.

                Exporter une carte en texte dans Word est possible et iMindMap permet de dessiner directement dans la carte et d’ajouter des notes audio.

                iMindMap se télécharge à l’adresse suivante : http://www.thinkbuzan.com/uk/

              

              
                
                  
                    TheBrain mime votre cerveau
                  
                

                TheBrain n’est pas stricto sensu un logiciel de mind mapping mais il présente une vue comparable.

                Un peu plus compliqué à prendre en main, il dispose maintenant d’un tutoriel en français. TheBrain dispose également d’un service en mode Cloud.

                
                  [image: Figure 6.4 – Carte TheBrain]
                  
                    
                      Figure 6.4 – Carte TheBrain
                    

                  
                
              

            

            
              
                ■ Les logiciels de mind mapping gratuits
              

              Les logiciels gratuits représentent un avantage certain. Le prix n’est plus une barrière pour découvrir et apprécier le mind mapping !

              
                
                  
                    Libérez-vous l’esprit avec FreeMind
                  
                

                
                  [image: Figure 6.5 – Carte FreeMind]
                  
                    
                      Figure 6.5 – Carte FreeMind
                    

                  
                
                FreeMind est un logiciel libre et gratuit pour réaliser des cartes mentales. Multi-plateforme (Linux, Mac, Windows), FreeMind est également portable. Il peut se lancer à partir d’une simple clé USB. Les droits d’administration du poste ne sont donc pas requis pour l’utiliser.

                FreeMind est aussi compatible avec la suite bureautique libre OpenOffice :

                
                  
                    – export de la carte en texte via OpenOffice Writer (possibilité ensuite d’enregistrer le document au format Word) ;

                  

                  
                    – export de la carte en présentation informatique via OpenOffice Impress (possibilité ensuite d’enregistrer le document au format PowerPoint).

                  

                

                FreeMind est particulièrement utile pour gérer une activité ou un projet via le système de filtres et les attributs. Pour gérer un projet, certains logiciels deviennent complémentaires et compatibles avec FreeMind, comme JVC Gantt ou TaskJuggler.

                À ce jour, FreeMind souffre encore de quelques défauts :

                
                  
                    – imprimer correctement une carte est parfois difficile ;

                  

                  
                    – les éléments liés à la carte ne sont pas inclus dedans. Lorsque vous insérez un document ou une image dans votre carte, il s’agit d’un simple lien hypertexte. Si vous souhaitez emporter votre carte, vous devez penser à prendre également les documents et les images liés. Le plus simple reste de placer les documents et les images liés dans le même répertoire que la carte ;

                  

                  
                    – le copier-coller d’images dans la carte n’est pas possible. Les images doivent être préalablement enregistrées sur le disque dur pour être ensuite insérées dans la carte.

                  

                

                Nous vous conseillons donc d’utiliser FreeMind pour un usage de production, par exemple pour gérer un projet. Pour présenter une carte, nous vous conseillons d’opter en gratuit pour XMind.

                À ce jour, la version stable se nomme FreeMind 1.0.1. Elle est téléchargeable à l’adresse suivante : http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Download.

              

              
                
                
                  
                    Freeplane
                  
                

                Freeplane est le fork de FreeMind, c’est-à-dire un embranchement du projet FreeMind.

                Freeplane ressemble comme deux gouttes d’eau à son cousin. Il reprend toutes les fonctionnalités de FreeMind tout en lui apportant quelques améliorations :

                
                  
                    – possibilité de redimensionner les images ;

                  

                  
                    – changement de couleurs de l’arrière-plan ;

                  

                  
                    – filtres améliorés.

                  

                

                Freeplane est téléchargeable à l’adresse : https://www.freeplane.org.

              

              
                
                  
                    XMind
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                      Figure 6.6 – Carte XMind
                    

                  
                
                XMind est un logiciel libre et gratuit pour la version de base. Les fonctions avancées sont en revanche payantes. XMind se télécharge à l’adresse suivante : http://www.xmind.net

                XMind est plus ergonomique que FreeMind ou Freeplane et propose en standard plusieurs thèmes de cartes différentes. Il offre également la possibilité de travailler à partir de formes graphiques différentes comme le diagramme d’Ishikawa (en arêtes de poisson).

                XMind dispose d’une version dédiée à la mise en place de la méthode GTD®.

              

            

          

          
            
              
                Partager vos cartes en lignes
              
            

            Portés par la vague des applications 2.0, certains services en ligne proposent du mind mapping. Utiliser une solution en ligne comporte certains avantages :

            
              
                – vous accédez à vos cartes n’importe où et n’importe quand à l’aide d’une simple connexion Internet ;

              

              
                – l’information est centralisée dans une même carte disponible en ligne ;

              

              
                – la collaboration est facilitée ;

              

              
                – pas de logiciel à installer sur son poste de travail. Nul besoin de disposer des droits d’administration du poste. Certains services comme Mindomo proposent toutefois une version desktop en complément.

              

            

            Utiliser une version en ligne comprend néanmoins quelques contraintes :

            
              
                – l’éditeur de la solution peut disparaître ;

              

              
                – le service peut passer de gratuit à payant.

              

            

            
              
              
                
                  Mindomo
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                    Figure 6.6 – Carte Mindomo
                  

                
              
              Mindomo (www.mindomo.com) compte parmi les services en ligne de mind mapping les plus aboutis. Vous pouvez collaborer à plusieurs en simultané sur une même carte. Vous disposez également d’outils collaboratifs complémentaires comme sur un chat. Mindomo dispose par ailleurs de modèles de cartes. Il est proposé en version Freemium.

              Pour fonctionner, Mindomo a besoin du plugin Flash (gratuit).

              Mindomo permet également d’importer des cartes au format FreeMind/Freeplane (.mm) et au format MindManager (.mmap).

            

            
              
              
                
                  MindMeister
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                    Figure 6.7 – Carte MindMeister
                  

                
              
              MindMeister est disponible à l’adresse suivante :

              
                http://www.mindmeister.com
              

              MindMeister est compatible avec Google Drive, l’espace de stockage de Google.

            

            
              
                
                  Mind42
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                    Figure 6.8 – Mind42
                  

                
              
              À ce jour, Mind42 (http://www.mind42.com) est un peu plus rustique que ses concurrents directs Mindomo et MindMeister. Mind42 ne prend pas en compte les raccourcis classiques des autres logiciels de mind mapping comme la touche « inser » pour une branche fille ou la touche « entrée » pour une branche sœur. À ce jour, Mind42 est entièrement gratuit.

              
                
                  Les logiciels pour les nomades
                

                
                  
                    
                      – MindMeister est disponible pour iPhone, iPad, Android

                    

                    
                      – IBlueSky et SimpleMind+ pour iPhone/iPad/iPad Touch

                    

                    
                      – Mindjet pour Android et Ipad

                    

                    
                      – iMindMap pour iPad et Android

                    

                  

                

              

              
                
                  
                    Tableau 6.1 – Tableau des principaux logiciels de Mind Mapping
                  

                

                
                  
                    
                      
                      
                      
                    
                    
                      
                        	
                          NOM

                        
                        	
                          Adresse web

                        
                        	
                          Remarque

                        
                      

                    
                    
                      
                        	
                          MindManager

                        
                        	
                          
                            https://www.mindjet.com/
                          

                        
                        	
                          Disponible pour Windows et Mac

                          Compatible avec l’univers Microsoft

                          Particulièrement bien adapté pour la gestion de projets

                          Dispose d’un espace de partage : Mindjet Connect

                          Payant

                        
                      

                      
                        	
                          MindView

                        
                        	
                          
                            http://www.matchware.com/fr/products/mindview/default.htm
                          

                        
                        	
                          Compatible avec l’univers Microsoft

                          Particulièrement bien adapté à la gestion de projets

                          Dispose d’un espace de partage : MatchWare Shared Workspace

                        
                      

                      
                        	
                          FreeMind

                        
                        	
                          
                            http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Download
                          

                        
                        	
                          Logiciel libre

                          Multi-plateforme

                          Gratuit

                        
                      

                      
                        	
                          Freeplane

                        
                        	
                          
                            http://sourceforge.net/projects/freeplane/
                          

                        
                        	
                          Fork de FreeMind

                          Fonctionnalités supplémentaires : amélioration des filtres

                          Gratuit

                        
                      

                      
                        	
                          Docear

                        
                        	
                          
                            http://www.docear.org/
                          

                        
                        	
                          Basé sur Freeplane

                          Adapté aux chercheurs

                        
                      

                      
                        	
                          Dropmind

                        
                        	
                          
                            http://dropmind.com/
                          

                        
                        	
                          Multi-plateforme

                          Version de base gratuite

                        
                      

                      
                        	
                          XMind

                        
                        	
                          
                            http://www.xmind.net
                          

                        
                        	
                          Version de base gratuite

                          Possibilité de réaliser des graphiques différents (diagramme d’Ishikawa)

                        
                      

                      
                        	
                          iMindMap

                        
                        	
                          http://www.thinkbuzan.com/uk/

                        
                        	
                          Logiciel de Tony Buzan

                          Aspect carte manuelle

                        
                      

                      
                        	
                          Edraw Mindmap

                        
                        	
                          
                            http://www.edrawsoft.com/freemind.php
                          

                        
                        	
                          Permet de réaliser de nombreuses autres formes graphiques

                          La version anglaise est en freeware

                        
                      

                      
                        	
                          Inspiration

                        
                        	
                          
                            http://www.inspiration.com/
                          

                        
                        	
                          Permet de réaliser d’autres formes graphiques

                          Payant

                        
                      

                      
                        	
                          NovaMind

                        
                        	
                          
                            http://www.novamind.com
                          

                        
                        	
                          Module pour les écrivains et les scénaristes : script mapping

                        
                      

                      
                        	
                          Mind42

                        
                        	
                          
                            http://www.mind42.com
                          

                        
                        	
                          Service en ligne

                        
                      

                      
                        	
                          Mindomo

                        
                        	
                          
                            http://www.mindomo.com
                          

                        
                        	
                          Service en ligne

                          Version de base gratuite

                        
                      

                      
                        	
                          MindMeister

                        
                        	
                          
                            http://www.mindmeister.com
                          

                        
                        	
                          Service en ligne

                          Version de base gratuite

                        
                      

                    
                  

                

              

            

          

        


      
          
          
            Comment choisir votre logiciel de mind mapping ?
          

          
            [image: Figure 6.9 – Choisir son logiciel de mind mapping]
            
              
                Figure 6.9 – Choisir son logiciel de mind mapping
              

            
          
          Le choix d’un logiciel de mind mapping dépendra de la conjonction de plusieurs paramètres.

          
            
              
                Le système d’exploitation
              
            

            Quelques rares logiciels (FreeMind, Freeplane) sont multi-plateformes : Linux, Mac, Windows. Les services en ligne comme Mindomo sont quant à eux indépendants du système d’exploitation utilisé puisqu’ils sont accessibles via le navigateur. Ils nécessitent souvent le plugin Flash (gratuit) pour fonctionner.

            La plupart d’entre eux sont toutefois disponibles sur Mac et Windows : MindManager, XMind.

          

          
            
              
                La transférabilité
              
            

            La transférabilité comprend la possibilité de migrer vers un autre logiciel de mind mapping. S’interroger sur la transférabilité des données avant de choisir un logiciel permet en effet de ne pas être lié à vie à un éditeur. À ce jour, les formats MindManager (extension.mmap) et FreeMind (.mm) restent les standards du marché. La plupart des logiciels de mind mapping offrent la possibilité d’exporter ou d’importer une carte dans ces deux formats. En matière de logiciels, nul n’est devin. Un éditeur même bien implanté peut disparaître du jour au lendemain. La transférabilité de vos cartes est ainsi un point crucial à prendre en compte.

          

          
            
              
                L’interopérabilité
              
            

             L’interopérabilité correspond au dialogue possible entre le logiciel de mind mapping et d’autres applications. À ce jour, au niveau de l’interopérabilité, les logiciels de mind mapping peuvent se scinder en deux catégories :

            
              
                – les logiciels interopérables avec l’univers Microsoft, le plus souvent Outlook, Word, Excel. C’est le cas de logiciels comme MindManager, MindView ;

              

              
                – les logiciels libres, comme OpenOffice. C’est le cas des logiciels comme FreeMind et Freeplane.

              

            

            Le choix du logiciel de mind mapping dépendra ainsi de votre univers logiciel de référence.

          

          
            
              
                Le budget
              
            

            Pour choisir un logiciel de mind mapping, le budget est naturellement important. À titre indicatif, une licence monoposte MindManager (PC) est à environ 400 €. Certains logiciels restent gratuits comme FreeMind ou Freeplane.

          

          
            
              
                Les besoins
              
            

            Identifier vos besoins sera essentiel. En effet, nul besoin d’une Ferrari pour aller chercher son pain tous les matins à la boulangerie !

            Vous trouverez ci-dessous les principaux besoins en termes de logiciels de mind mapping.

            
              
                ■ Réaliser une présentation
              

              Si vous souhaitez réaliser des présentations informatiques à l’aide d’un logiciel de mind mapping, le côté esthétique des cartes sera primordial. Les logiciels FreeMind et Freeplane seront à déconseiller dans ce cas de figure. En gratuit, le logiciel XMind sera une bonne alternative. Les principaux logiciels de mind mapping propriétaires comme MindManager répondront également à ce besoin. Ils disposent de plus d’un mode présentation en standard. Choisir un logiciel de mind mapping qui dispose d’une fonction filtre peut également se révéler intéressant. Grâce aux filtres, vous allez pouvoir adapter votre présentation à votre public en masquant telle ou telle branche de votre exposé.

            

            
              
                ■ Gérer un projet
              

              Idéalement, gérer un projet avec un logiciel de mind mapping demandera de pouvoir maîtriser les éléments suivants :

              
                
                  – la date de début et de fin de tâche ;

                

                
                  – les liaisons entre les tâches ;

                

                
                  – les ressources ;

                

                
                  – l’export en Gantt.5

                

              

              MindManager et MindView sont clairement positionnés sur le secteur de la gestion de projets. MindView propose en plus un export de carte en frise chronologique.

              Gérer un projet avec FreeMind et Freeplane restera possible. Toutefois, vous devrez créer les items par vous-même. Exporter la carte en Gantt sera même possible via JVC Gantt.

            

            
              
              
                ■ Se lancer dans un brainstorming
              

              Un logiciel basique de mind mapping suffira pour lancer un brainstorming. Toutefois, pour tirer profit de la puissance du mind mapping, l’idéal sera de choisir un logiciel qui permet d’insérer des images facilement.

            

            
              
                ■ Rédiger
              

              Certains logiciels de mind mapping offrent la possibilité de rédiger un document directement. Les principaux logiciels comme MindManager ou MindView exportent la carte en Word tandis que FreeMind et Freeplane exportent la carte dans OpenOffice Writer.

            

            
              
                ■ La communauté
              

              Le nombre d’utilisateurs du logiciel choisi sera également à prendre en compte. Grâce à eux, vous pourrez trouver de l’aide en cas de problème. Vous pourrez aussi trouver des cartes inspirantes.

            

          

        


      

        
            Carte informatique versus carte manuelle
          


        La carte papier offre la possibilité de s’affranchir des règles du mind mapping. Cette liberté est à double tranchant. Vous pouvez exprimer vos idées plus librement mais vous ne bénéficiez pas de tous les avantages du mind mapping. Avec un logiciel, vous êtes tenu de respecter la plupart de ses principes. La carte manuelle permet également de s’engager plus psychologiquement. Le fait de noter ses tâches sur un papier s’apparente à signer un contrat avec vous-même, vous vous engagez à les réaliser. Enfin, la carte manuelle permet de garder constamment les informations sous les yeux.


        La carte informatique permet quant à elle d’embrasser davantage d’informations. Pour les projets ce sera donc l’outil idéal. La carte informatique permet également de centraliser toutes les informations grâce aux liens hypertextes qui permettent de lier toutes sortes de documents à votre carte. Certains logiciels de mind mapping (comme MindManager ou MindView) vont encore plus loin : ils permettent d’intégrer des documents directement dans la carte. Ainsi, lorsque vous envoyez une carte, vous n’êtes pas obligé d’envoyer en même temps tous les fichiers liés. Les logiciels offrent la possibilité de créer des modèles afin de gagner du temps. Notons que dans certains cas, mieux vaudra lier le document via un lien hypertexte plutôt que de l’intégrer dans la carte, notamment si le document source est régulièrement mis à jour.


        

          
              Des logiciels cerveau droit et cerveau gauche
            


          

            Certains logiciels comme le tableur (Excel), la messagerie (Outlook) seraient plus « cerveau gauche » tandis que d’autres comme les logiciels de dessins (Inkscape) seraient plus « cerveau droit ». Les logiciels de mind mapping sont à part : ils sont les deux à la fois.


            

              

                – Cerveau droit :


                

                  

                    • Fonctionnement par association


                  


                  

                    • Spatialisation de l’information


                  


                  

                    • Utilisation des couleurs et des images


                  


                


              


            


            

              

                – Cerveau gauche :


                

                  

                    • Structure hiérarchique


                  


                


              


            


            En fonction de leur mode de fonctionnement, mais aussi de leur métier (les deux sont souvent liés), certaines personnes privilégient souvent un type d’outil cerveau droit ou cerveau gauche. Les uns ne jurent que par Excel tandis que les autres font tout dans Word, même les tableaux.


            Or les outils façonnent notre pensée. Pour forcer le trait : utilisez exclusivement un tableur et vous développerez une pensée en cases. Employer un logiciel de mind mapping vous permettra de développer votre pensée créative. Au fil du temps, vous relierez vos idées les unes aux autres. Nous ne vous conseillons pas d’abandonner vos logiciels cerveau gauche. Nous vous proposons simplement d’utiliser le bon logiciel pour le bon usage, et si possible de développer vos deux hémisphères en harmonie grâce aux logiciels de mind mapping. D’ailleurs, la plupart des logiciels de mind mapping sont liés avec des outils cerveau gauche (export dans un traitement de texte, insertion de feuille de calcul, etc.).


          


        


        
            
            
              
                Rédiger un document de A à Z
              
            

            Certains logiciels de mind mapping offrent la possibilité de rédiger un document à l’aide d’une carte, puis de l’exporter dans un traitement de texte. Certaines personnes utilisent un logiciel de mind mapping pour bâtir le plan de leur document. Mais les logiciels de mind mapping proposent bien plus.

            Dans un premier temps, vous pouvez centraliser toutes les ressources collectées pour rédiger votre document. Ces ressources pourront prendre différentes formes : page Internet, fichier Word, etc. Selon le logiciel choisi, elles pourront être intégrées directement dans la carte ou bien reliées par un lien hypertexte. Ainsi, vous ne perdrez plus de temps à rechercher votre documentation. Vous pourrez également placer chaque ressource au bon endroit dans votre plan heuristique. Par expérience, nous vous conseillons de les placer sur des branches ressources auxquelles vous ajoutez une icône (un drapeau rouge par exemple). De cette façon, vous séparerez visuellement les éléments qui sont de vous de ceux qui ne vous appartiennent pas. En effet, bien souvent immergé dans le processus d’écriture, nous ne prenons pas soin de réaliser la distinction entre nos productions et celles des autres. Grâce au mind mapping, vous allez pouvoir indiquer la source de vos documents.

            Dans un second temps, vous allez pouvoir bâtir le plan de votre réflexion. La structure de votre carte, les branches et les sous-branches constitueront ce plan. Naturellement, votre plan restera souple. Un simple glisser-déposer des branches vous permettra de le réorganiser.

            Dans un troisième temps, vous pourrez rédiger directement au sein de votre logiciel de mind mapping. Les logiciels de mind mapping disposent en effet d’un mini traitement de texte. Vous allez pouvoir rédiger au sein de chaque branche. Ces textes constitueront les paragraphes de votre document final. Vous pourrez bien sûr déplacer vos paragraphes facilement en déplaçant les branches. Ainsi vous ne travaillerez plus linéairement comme dans un traitement de texte, vous travaillerez en blocs d’information que vous déplacerez au fil de vos pensées. Au final, vous pourrez exporter votre carte dans un traitement de texte. Les branches principales constitueront les titres, les sous-branches, les sous-titres et les notes des branches correspondront aux paragraphes. Rédiger un document dans un logiciel de mind mapping permet de garder constamment le plan sous les yeux. Ainsi vous ne vous perdrez plus dans les méandres de votre texte. Un logiciel de mind mapping dégagera tout son potentiel pour rédiger un document volumineux (100 à 200 pages). Avec un logiciel de mind mapping, vos écrits seront également plus structurés. En effet, la structure de la carte vous aide à hiérarchiser vos idées.

            
              
                
                  Avis d’expert
                
              

              
                TROIS QUESTIONS À FRANCK MAINTENAY
              

              
                [image: ]
              
              
                Formateur, consultant et conférencier indépendant dans le domaine du mind mapping, Franck Maintenay a découvert la discipline en 2006. En 2008, il découvre FreeMind et, constatant que le potentiel du logiciel était largement sous-exploité en France, il crée le blog www.freemindparlexemple.fr. Riche de ses 100 000 visites annuelles, le blog est aujourd’hui toujours consacré à FreeMind, mais également à Freeplane, et à tous les outils touchant de près ou de loin au mind mapping, à la Présentation Assistée par Ordinateur ou à la cartographie de l’information. D’abord autodidacte, il a obtenu une certification à l’enseignement de la carte heuristique par l’École française de l’heuristique en 2010. Il dispense aujourd’hui ses prestations essentiellement en Bretagne.

                
                  
                    POURQUOI CHOISIR FREEPLANE COMME LOGICIEL DE MIND MAPPING ?
                  

                  « Le mind mapping offre tous les atouts pour une gestion complète des informations, de la génération des idées jusqu’à la présentation d’une synthèse devant un auditoire. À ce titre, les logiciels de mind mapping ne se limitent plus à la simple création de cartes mais étendent leurs fonctions : brainstorming, outil de gestion des informations pour une meilleure visibilité ou un meilleur suivi, création de diaporamas, etc.

                  Sur ces différents points, Freeplane n’est pas en reste. D’une part, la structure de ses fichiers étant normalisée et ouverte, les options d’importation et d’exportation sont nombreuses. En quelques clics, les informations d’une carte Freeplane peuvent être intégrées dans les suites OpenOffice, LibreOffice ou Microsoft Office. En restant dans un format de carte heuristique, Freeplane propose des exportations statiques (PDF, fichiers images, etc.) ou dynamiques (flash, java, etc.). Le gain de temps lié à l’absence de ressaisie de l’information est appréciable, même si une mise en forme du document généré dans le logiciel cible est toujours nécessaire. Le choix du format d’exportation dépend de l’objectif (est-ce un compte-rendu de réunion ? un point sur l’avancement d’un projet ?) et du public visé (acteurs d’un projet ? comité de direction ?). C’est en fonction de ces deux critères que se fera le choix du format d’exportation. »

                

                
                  
                  
                    QUELLES ASTUCES DANS FREEPLANE PERMETTENT DE GAGNER DU TEMPS ?
                  

                  « Freeplane est un logiciel extrêmement paramétrable. Il est possible de créer des styles récurrents, de générer des raccourcis clavier absents par défaut si on souhaite accéder à une fonction spécifique, etc. Si on consacre un peu de temps à la maîtrise de ces fonctions, il est possible de piloter entièrement Freeplane seulement à l’aide du clavier. En cela, Freeplane est tout à fait adapté pour une séance de brainstorming ou pour des prises de notes à la volée lors d’une réunion par exemple. Au-delà de ces fonctions, une autre astuce est de se constituer une batterie de « fonds de cartes » utilisables selon la situation. A minima, il pourra s’agir de la classique carte QQOQCCP. Bien entendu, un fond de carte adapté et préparé en amont (de la réunion par exemple) sera encore plus efficace. Reprenez sur une carte Freeplane les sujets prévus à l’ordre du jour de la réunion et les questions que vous vous posez sur ces différents points : en procédant ainsi, vous ne passerez jamais à côté d’une information importante. »

                

                
                  
                    QUELLES UTILISATIONS CONCRÈTES DE FREEPLANE PERMETTENT DE GAGNER DU TEMPS ?
                  

                  « • Pour un compte-rendu de réunion

                  Même “mise au propre”, une carte heuristique ne peut pas être transmise en l’état et faire office de compte-rendu, notamment dans les grandes organisations non initiées au mind mapping. Même si la lecture d’une carte est simple quand le sujet est maîtrisé, les repères culturels classiques (le compte-rendu linéaire sous forme de texte) sont encore trop structurants ! Passez alors à une exportation des informations de votre carte vers un traitement de texte, puis recréez les phrases en remplaçant simplement les liens entre les branches par une structure grammaticale appropriée. Il existe néanmoins une méthode plus rapide pour certains types de comptes-rendus. Lorsque la structure des informations ressemble plutôt à une énumération (qui fait quoi et quand, etc.) ou quand les informations pourraient figurer dans un tableau (comparaison, évolution, etc.), passez votre carte, dans Freeplane, en “vue plan” et effectuez une copie d’écran de la zone développée (avec le logiciel libre Greenshot par exemple). Collez cette copie d’écran dans votre compte-rendu. Vous obtiendrez ainsi un savant mélange de mise en forme classique (linéaire) de votre compte-rendu final sous forme de texte en intégrant, sans en avoir l’air, des éléments de votre document original créé avec Freeplane.

                  
                    • Pour un diaporama
                  

                  La présentation à un auditoire sous forme de diaporama est souvent le parent pauvre des outils de communication. Si Word et Excel sont souvent maîtrisés, un diaporama est la plupart du temps finalisé la veille, voire le jour même de la présentation, et chargé d’informations simplement ”copiées-collées” du tableur ou du traitement de texte en utilisant tous les artifices mis à disposition, notamment les transitions en tout genre : à défaut de fond, misons sur la forme ! Dans sa version 1.2, Freeplane propose un module de présentation entièrement intégré. L’avantage essentiel de ce module est que vous n’avez rien à créer ou recréer. Il vous appartient de déterminer les informations – c’est-à-dire les nœuds de Freeplane - que vous souhaitez “projeter”. À l’aide d’une télécommande ou du clavier, vous parcourez la carte en passant d’une branche à l’autre. Les effets de translation et de mise en valeur par contraste (le nœud mis en évidence est sur fond blanc alors que le reste de la carte est en gris) permettent d’ajouter une touche dynamique à la présentation. D’autre part, si votre carte est bien construite, elle ne devrait contenir que des mots-clés ou de courtes phrases. Cela vous oblige à maîtriser votre sujet au sens propre : vous en restez maître. Avec les outils de présentation classiques, c’est trop souvent l’inverse qui se produit.

                  Pourtant, il n’est pas nécessairement utile de projeter l’ensemble des informations contenues sur une carte. Certaines sont peut-être confidentielles, d’autres hors-sujet par rapport à celui du diaporama. L’astuce consiste à ajouter un élément sur chacun des nœuds que vous souhaitez afficher dans votre diaporama. Une icône fait parfaitement l’affaire. Créez ensuite un filtre basé sur cette icône : seules les branches comportant l’icône seront visibles. Passez en mode ”Présentation”. Votre diaporama est prêt ! Comme support pour votre discours, vous pourrez utiliser la même carte imprimée sur papier, mais peut-être moins filtrée. »

                

              

            

          


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 7
      


    
        Inspirez-vous de Toyota : créez votre Kanban
      


    

      

        
            « Ce n’est pas le vent qui décide de votre destination, c’est l’orientation que vous donnez à votre voile.
          


        
            Le vent est pareil pour tous. »
          


        Jim Rohn


      


    


    

      Le Kanban personnel s’inspire des méthodes industrielles de Toyota. Le Kanban s’utilise dans certaines méthodes de projets informatiques dites agiles. Dans ce cas, il porte le nom de « radiateur d’information ».


      Le Kanban personnel se base sur des techniques de management visuel. Il s’inscrit dans une philosophie d’amélioration continue.


      

        

          
              
                ►►
                Gardez vos projets constamment sous les yeux
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Quel matériel choisir pour élaborer votre Kanban personnel ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Comment construire votre Kanban personnel ?
              
            


        


      


      
          
          
            Gardez vos projets constamment sous les yeux
          

          Le Kanban personnel offre la possibilité de garder constamment sous les yeux l’état d’avancement de vos différents projets. Afin de ne pas trop surcharger votre Kanban personnel et de le rendre lisible, utilisez-le uniquement pour vos projets structurants.

          Le Kanban personnel possède un effet psychologique indéniable.

          Tout d’abord, vous retirerez un plaisir certain à déplacer les Post-it® contenant vos tâches vers la colonne réalisée. Dans une liste de tâches classique, c’est-à-dire linéaire, le nombre d’éléments positionnés les uns après les autres nous décourage rapidement. A contrario, avec le Kanban personnel, vous voyez littéralement vos activités avancer (cela se symbolise par le déplacement des Post-it® d’une colonne à l’autre). Avec une liste de tâches sous forme de carte mentale, vous disposez également d’une vue globale de votre activité. Toutefois, vous pouvez difficilement cerner leur avancement. Certes, vous pouvez toujours utiliser un logiciel de mind mapping pour marquer l’avancement des tâches via un système de filtre. Psychologiquement le résultat reste différent, car on ne déplace pas les tâches d’une section à une autre. Kanban personnel et carte mentale ne sont pourtant pas antinomiques. Vous pouvez découper vos projets à l’aide d’une carte mentale, puis suivre leur avancement à l’aide d’un Kanban personnel. D’ailleurs, avec une carte mentale, vous pouvez mimer le fonctionnement d’un Kanban personnel. Vous pouvez créer des branches reprenant les titres des colonnes du Kanban :

          
            
              – à faire ;

            

            
              – en cours ;

            

            
              – réalisé.

            

          

          Vous accrochez ensuite les tâches sur les différentes branches. Puis, vous déplacez les éléments d’une branche à l’autre en fonction de l’état d’avancement de vos projets. Cette carte mentale apparentée à un Kanban peut se réaliser avec un logiciel ou avec des Post-it® afin de pouvoir déplacer les éléments d’une branche à l’autre.

          
            [image: Figure 7.1 – Kanban personnel]
            
              
                Figure 7.1 – Kanban personnel
              

            
          
          Les avantages du Kanban :

          
            
              – coucher les tâches sur le papier vous engage psychologiquement à les réaliser ;

            

            
              – comme avec la méthode GTD®, vous videz votre esprit. Vous déchargez les tâches qui vous encombrent l’esprit sur une mémoire externe : votre tableau blanc ;

            

            
              – le Kanban personnel représente un outil kinesthésique. Nous apprenons et mémorisons mieux lorsque nous engageons notre corps. Déplacer les tâches d’une colonne à l’autre nous engage dans l’action. Nous mémorisons le chemin suivi par les tâches d’une colonne à l’autre ;

            

            
              – le Kanban mime également votre rythme de travail. Vous marquez physiquement le déroulement de votre activité.

            

          

          Le Kanban personnel présente d’autres avantages :

          
            
              – vous embrassez en un seul regard ce qui est en cours, ce qui reste à faire, et ce qui est réalisé. Vos projets se matérialisent sous vos yeux, votre activité gagne donc en visibilité. Le Kanban personnel permet ainsi de sortir le nez du guidon ;

            

            
              – il renforce la métacognition. Le Kanban personnel est un outil qui permet de s’interroger sur votre pratique. Vous allez par exemple vous interroger pour savoir pourquoi certaines tâches finissent immanquablement dans la colonne « en attente ». Dans leur livre, Personal Kanban, Mapping Your Work, Navigating Your Life, Jim Benson et Tonianne Demaria Barry reprennent l’analogie de la voiture : lorsque vous réalisez un voyage même bien connu, vous continuez de garder un œil sur votre compteur de vitesse et sur la jauge d’essence. Pourtant, bien souvent dans votre activité, vous naviguez dans le flou ;

            

            
              – le Kanban personnel est un outil simple (3 ou 4 colonnes), bon marché et donc à la portée de tous ;

            

            
              – le Kanban personnel reste un outil flexible, dynamique. Vous pouvez l’adapter à vos besoins ;

            

            
              – tout comme la carte mentale, le Kanban personnel donne une structure sur laquelle votre pensée peut se reposer ;

            

            
              – vous gagnez du temps car vous pouvez prendre des décisions en connaissance de cause. En effet, le Kanban personnel vous offre une vue en temps réel de votre activité.

            

          

          Bien souvent nous suivons à la lettre l’adage : « le temps, c’est de l’argent ». Pourtant le temps ne se résume pas forcément à une question de coût. Le temps gagné par une meilleure productivité ne doit pas forcément être réinvesti pour accomplir de nouvelles tâches. Le temps libéré par une meilleure organisation du travail peut servir non seulement à profiter de notre temps libre, mais également donner un sens à notre vie.

          Le Kanban personnel reprend certains principes de la GTD®. Comme elle, l’information est organisée sous forme de flux, passent d’une colonne à l’autre pour simuler leur avancement. Le Kanban personnel apporte en plus la visibilité du suivi. Naturellement, GTD® et Kanban personnel peuvent se révéler complémentaires.

          Le Kanban personnel s’apparente à une carte routière. Vous savez où vous êtes et elle vous montre où vous voulez aller.

          Le Kanban personnel ne promet cependant pas de remplir toutes les fonctions pour augmenter votre productivité.

          En général le Kanban personnel ne permet pas :

          
            
              – de fixer des objectifs. À moins de se les fixer soi-même en décidant de terminer un nombre de tâches donné dans un temps imparti et de le matérialiser grâce à la colonne dédiée du Kanban ;

            

            
              – de disposer d’une vue réellement globale d’un projet en montrant ses différentes phases et ses connexions.

            

          

          
            
              Mettre en place une Obeya Room
            

            
              Le terme Obeya vient du japonais. Il signifie « grande salle ». L’Obeya Room se retrouve sous plusieurs appellations : war room, project cockpit. Elle est notamment utilisée dans l’industrie automobile avec Toyota. Les méthodes agiles ont repris également ce concept sous le vocable de « radiateur d’information ».

              L’Obeya Room est une salle où les membres d’une équipe se réunissent pour obtenir une vision commune. Le plus souvent, une Obeya se base sur un retour du papier, du crayon et des tableaux blancs. L’Obeya Room s’inscrit dans le champ du management visuel.

              Quel est le matériel nécessaire pour monter une Obeya Room ? Vous pouvez monter une Obeya Room dans votre bureau. Le tout sera d’avoir des murs disponibles pour y accrocher des grands tableaux blancs pour visualiser les différentes informations. Les murs eux-mêmes peuvent se transformer en de gigantesques tableaux blancs. La peinture Idea Paint1 permet par exemple d’écrire sur une surface comme un mur à l’aide d’un crayon effaçable. Idéalement, vous pouvez prévoir des tableaux blancs magnétiques, ainsi vous pourrez y ajouter des images ou des photos. Monter une Obeya Room n’est pas forcément coûteux, mais il faudra tout de même un lieu disponible et adéquat pour visualiser l’information.

            

          

        


      

        
            Quel matériel choisir pour élaborer votre Kanban personnel ?
          


        Vous pouvez élaborer votre Kanban personnel à partir d’un simple tableau blanc, de Post-it® et de crayons. Par expérience, nous vous conseillons d’utiliser un tableau blanc d’une dimension 90×120 cm minimum. Vous ne pourrez pas forcément gérer l’ensemble de vos activités sur un seul tableau. L’idéal est de réaliser un Kanban sur un tableau qui reprend une vue macroscopique de vos projets. Ensuite, vous pouvez décomposer chaque projet dans un Kanban spécifique, sur un cahier par exemple.


        Vous pouvez renforcer l’effet visuel en utilisant des Post-it® de couleur ou des crayons de couleurs pour différencier un peu plus vos différents projets. Utiliser des Post-it® comporte des avantages certains. Leur taille vous oblige à synthétiser le libellé de vos tâches. De plus, il la matérialise.


        Si vous manquez de place, ou pour une activité nomade, vous pouvez réaliser votre Kanban personnel sur votre carnet d’idées ou sur un cahier dédié avec des mini Post-it. Vous pouvez également tracer votre Kanban personnel sans Post-it® pour réaliser simplement un suivi de vos projets à un instant t donné. Le Post-it® donne toutefois de la souplesse à ce système d’organisation. Déplacer une tâche d’une colonne à l’autre se fait facilement par un simple décoller-déposer.


        Un Kanban personnel peut très bien se construire sous informatique, à l’aide d’un logiciel dédié ou non (sur le tableur, il suffit de masquer le quadrillage). Par expérience, nous avons toutefois remarqué que le tableau blanc était plus efficace. En effet, une fois l’ordinateur éteint, le Kanban personnel est bien souvent oublié. Avec un tableau blanc bien positionné, votre Kanban demeure constamment sous vos yeux.


      


      

        
            Comment construire votre Kanban personnel ?
          


        Tracez trois colonnes avec les tâches :


        

          

            – à réaliser ;


          


          

            – en cours ;


          


          

            – réalisées.


          


        


        Dans un premier temps, notez toutes les tâches à réaliser sur des Post-it®. Vous pouvez au préalable vous aider d’une carte mentale pour découper vos projets en tâches actionnables. Les tâches à réaliser représenteront probablement un nombre important de Post-it®. Dans un second temps, priorisez vos actions : sélectionnez les Post-it® contenant les tâches prioritaires et déposez-les dans la colonne « à réaliser ». Ensuite, lorsque vous travaillez à la réalisation de cette tâche, déplacez le Post-it® dans la colonne « en cours ». Une fois la tâche terminée, déplacez-le dans la colonne « réalisé ».


        Vous pouvez adapter le Kanban à vos besoins. Pour marquer les tâches en attente, vous pouvez par exemple positionner un second Post-it® sur la tâche et indiquer éventuellement pourquoi la tâche est en attente, ou créer une seconde colonne qui reprendra les différentes tâches en attente.


        Ajouter une colonne intitulée « en attente » peut s’avérer judicieux. Ainsi vous matérialisez les points qui reculent voire qui bloquent. Pour renforcer l’effet visuel, vous pouvez utiliser des pictogrammes :


        

          

            – un marteau pour les tâches « à réaliser » ;


          


          

            – un sablier pour les tâches « en cours » ;


          


          

            – une tasse de café pour les tâches « en attente » ;


          


          

            – une coche pour les tâches « réalisées ».


          


        


        Les pictogrammes permettent de renforcer l’effet visuel de votre Kanban. Ensuite, vous pouvez affiner votre Kanban par différents moyens :


        

          

            – ajouter un pictogramme pour marquer les différentes catégories de projets : un livre pour les activités d’écriture, un paper board pour les formations, etc. ;


          


          

            – ajouter le code du projet en haut du Post-it® entre crochets.


          


        


        Coder vos projets offre la possibilité de créer des filtres cognitifs. En effet, un être humain ne prête attention qu’à un nombre restreint d’éléments. En ce qui concerne votre Kanban, coder vos projets présente un second avantage : comme votre tableau est plus ou moins à la vue de tous, les codes vous permettent de garder vos projets secrets.


        De nos jours, vie personnelle et professionnelle sont fortement imbriquées, la frontière des deux univers devient floue. Votre Kanban personnel sera une photographie (ou plutôt une vidéo, car il est en perpétuel mouvement) de votre vie. Votre Kanban personnel pourra contenir des projets aussi bien personnels que professionnels. Vous pouvez également confectionner deux Kanbans : un pour vos activités professionnelles et un pour votre vie personnelle.


        Limitez le nombre d’éléments à rentrer dans votre Kanban (l’entrée se réalise par la colonne « à faire »). Les Anglais parlent de work in progress (WIP). Rappelez-vous que nous ne pouvons réaliser plus de tâches que nous disposons de temps pour le faire.


        (Pour en savoir plus : Mongin P., Mieux s’organiser : la stratégie du Post-it® et du Kanban personnel, Dunod, 2013.)


        

          
              
                Avis d’expert
              
            


          
              TROIS QUESTIONS À DAMIEN THOUVENIN
            


          
              
              [image: ]
            

          

            Damien Thouvenin a créé et dirige CLT-Services depuis 2004. Spécialiste du développement de logiciels, CLT-Services aide les entreprises à tirer plus de profit de leur informatique avec une offre à deux facettes : 


            

              

                – réalisation au forfait d’applications métier clé en main en support des opérations ;


              


              

                – appui technique et méthodologique auprès d’autres informaticiens : éditeurs de sites et de logiciels ou DSI de grands comptes.


              


            


            

              
                  UNE OBEYA ROOM EST-ELLE OBLIGATOIREMENT UN ESPACE PHYSIQUE ?
                


              « L’Obeya Room est issue du modèle Toyota. C’est une salle où l’on prend des décisions critiques. Une pièce entière est dédiée au suivi visuel d’un projet. Les agilistes se sont emparés de ce concept via les radiateurs d’informations.


              Le plus souvent une Obeya Room occupe un espace physique. Son but reste de visualiser l’information pour faire ressortir les éléments saillants. L’Obeya Room offre la possibilité d’obtenir une vue globale du projet. L’espace physique nécessaire dépasse bien souvent les contraintes de taille d’un écran d’ordinateur.


              Dans certains cas, l’Obeya Room peut toutefois occuper un espace virtuel. Certains projets nécessitent une traçabilité de l’information. Par ailleurs, lorsque l’équipe projet est éclatée, le support numérique est mieux adapté. »


            


            

              
                  QUELS SONT LES COMPOSANTS ESSENTIELS D’UN KANBAN ?
                


              « Les composants d’un Kanban dépendent naturellement du champ d’application. Dans un projet informatique en mode agile, la vision du projet par objectifs comprend par exemple trois facettes :


              

                

                  – fonctionnelle (c’est-à-dire comment les gens vont utiliser le service). Pour cette facette, nous utilisons par exemple les outils graphiques suivants : storyboards, maquettes, etc. ;


                


                

                  – technique : cette facette comprend généralement une carte technique de la structure générale du produit ;


                


                

                  – la valeur et les principes : pour cette facette, nous utilisons principalement un outil Lean : la voix du client. Nous nous posons la question « Qu’est ce qui est important pour lui ? » Le client est représenté par un petit bonhomme stylisé autour duquel nous ajoutons différents thématiques : performance, graphisme, etc.


                


              


              Cette vision du projet par objectifs s’étale souvent sur un mur entier.


              Un second mur contient le planning complet du projet. Il se compose d’un macro planning : un tableau avec une colonne par thématique ou par auteur, et des lignes par activité. Il est accompagné de deux graphiques pour suivre :


              

                

                  – le temps à l’aide d’un burn up chart (un diagramme de flux cumulatif) ;


                


                

                  – les itérations à l’aide d’un scrum board ou d’un Kanban.


                


              


              Un troisième mur est consacré au suivi des indicateurs de qualité. Il reprend le suivi des actions de corrections. Nous utilisons un tableau PDCA issu des travaux de Demming. »


            


            

              
                  QUEL EST LE DEGRÉ DE GRANULARITÉ IDÉAL POUR UN KANBAN ?
                


              « Le Kanban permet de visualiser un ensemble de tâches ou de pièces (dossiers, candidatures…) qui doivent passer par une succession d’étapes ; le tableau Kanban montre qui fait quoi, mais aussi l’avancement de la tâche elle-même. Là encore, le degré de granularité dépend naturellement du contexte d’application. Cependant la nature même d’un Kanban suppose que les éléments représentés sont unitaires ; cela signifie qu’ils n’ont qu’un seul statut à un instant t et qu’une seule personne est responsable de son avancement à la prochaine étape. Par exemple « préparer les vacances » est sans doute d’une granularité trop grosse ; il conviendrait de faire ressortir « renouveler les passeports », « prendre rendez-vous pour les vaccins », « commander des chèques de voyage », « réserver le taxi pour l’aéroport », etc. De manière générale, il ne faut pas tomber dans le « surdétail » pour garder une vue d’ensemble, appréhendable en un seul coup d’œil. Chez CLT, nous utilisons un Kanban qui représente trente à quarante tâches de 2 heures à 2 jours, sur les 2 prochaines semaines. Petite astuce : nous utilisons un magnet avec la photo du collaborateur pour visualiser instantanément qui fait quoi. »


            


          


        


        

          
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
              
            


          
              
              [image: ]
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        Chapitre 8
      


    
        S’améliorer en continu grâce au kaizen
      


    

      

        
            « Face à la roche, le ruisseau l’emporte toujours, non pas par la force mais par la persévérance. »
          


        H. Jackson Brown


      


    


    

      Le kaizen est une méthode japonaise pour s’améliorer en continu. Elle a été développée pour Toyota par Taichi Ohno et Shigeo Shingo.


      Elle se base notamment sur la roue de Deming, le PDCA :


      

        

          
              
                ►►
                Plan (planifier) ;
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Do (développer) ;
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Check (vérifier) ;
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Act (ajuster).
              
            


        


      


      Le kaizen vous invite à vous questionner sur vos pratiques afin de vous améliorer. Une fois testées les techniques proposées dans ce livre, nous vous proposons dans ce chapitre de bâtir un système cohérent pour gérer votre temps.


      

        
            Planifier votre travail
          


        

          
              
                Planifier les objectifs
              
            


          Dans le chapitre 2, nous avons montré comment fixer des objectifs avec la méthode SMART. Dans ce chapitre, nous vous proposons de fixer des objectifs pour chaque rôle dans chaque domaine.


          Exemple : dans le domaine du travail, vous tenez un rôle de formateur.


          Tout d’abord, définissez vos objectifs stratégiques. Ensuite, déclinez-les en objectifs opérationnels (utilisez des verbes d’action à l’infinitif pour libeller votre objectif opérationnel).


          Pour chaque objectif opérationnel, définissez des indicateurs clés. Ils permettront de voir si vous avez atteint votre objectif. Ensuite, réalisez la balance des gains et des pertes. Combien cet objectif va vous rapporter ? Combien de temps allez-vous dépenser ? Indiquez ensuite le moyen par lequel vous allez suivre votre objectif. Chaque objectif devra être décliné en projets. Pour plus de facilité, vous pouvez coder vos projets. Idéalement, commencez le libellé par l’année de démarrage du projet. Pour chaque objectif, vous pouvez également lister les raisons pour lesquelles vous le poursuivez. Enfin, avec l’expérience, vous allez pouvoir indiquer des règles à suivre.


          
              
              
                
                  Tableau 8.1 – Tableau stratégique pour le domaine du TRAVAIL
                

              

              
                
                  
                    
                    
                    
                  
                  
                    
                      	
                        

                      
                      	
                        
                          Formateur
                        

                      
                      	
                        
                          Auteur
                        

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Objectifs stratégiques
                        

                      
                      	
                        Développement de la formation en ligne

                      
                      	
                        Développement des livres numériques

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Objectifs opérationnels
                        

                      
                      	
                        Produire une formation en ligne sur la gestion du temps.

                      
                      	
                        Publier un e-book interactif de 40 pages sur le sketchnoting.

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Indicateurs clés
                        

                      
                      	
                        Produire un parcours de 10 heures en gestion du temps.

                      
                      	
                        Vendre 200 e-books en 2018 à 4,99 euros.

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Gains
                        

                      
                      	
                        6 000 euros

                      
                      	
                        800 euros

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Nombre de jours
                        

                      
                      	
                        20 jours

                      
                      	
                        6 jours

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Suivi
                        

                      
                      	
                        Tableau financier

                      
                      	
                        Tableau financier

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Projets
                        

                      
                      	
                        17FOAD

                      
                      	
                        17ESKETCHNOTING

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Pourquoi
                        

                      
                      	
                        Diversifier mon activité.

                      
                      	
                        Monétiser mon site web.

                      
                    

                    
                      	
                        
                          Règles
                        

                      
                      	
                        Produire du contenu pérenne.

                      
                      	
                        Produire du contenu pérenne.

                      
                    

                  
                

              

            


        


        

          
              
                Planifier les éléments de routine récurrents
              
            


          Le succès consiste souvent en des actions répétées quotidiennement. Se fixer des routines permet de créer des habitudes vertueuses de travail.


          Le time boxing consiste à bloquer des créneaux horaires dans son agenda afin de réaliser des tâches.


          

            

              – Exemples de routines


            


          


          • Journée


          

            

              
                  Tableau 8.2 – Tableau des routines quotidiennes
                


            


            

              

                

                  

                  

                  

                

                

                  
                    	
                      
                          Début
                        

                    
                    	
                      Programmer la journée

                    
                    	
                      Réaliser une carte avec la liste des tâches du jour.

                      Consulter l’agenda (reporter les événements dans la carte des tâches).

                      Pratiquer le time boxing.

                    
                  


                  
                    	
                      
                          Milieu
                        

                    
                    	
                      Consulter vos e-mails

                    
                    	
                      Répondre aux e-mails qui prennent moins de deux minutes.

                      Actionner les e-mails de plus de 2 minutes.

                      Vérifier les e-mails dans le dossier en attente.

                    
                  


                  
                    	
                      
                          Fin
                        

                    
                    	
                      Réaliser le bilan de la journée

                    
                    	
                      

                    
                  


                

              


            


          


          • Semaine


          

            

              
                  Tableau 8.3 – Tableau des routines hebdomadaires 
                


            


            

              

                

                  

                  

                  

                

                

                  
                    	
                      
                          Début
                        

                    
                    	
                      Programmer la semaine

                       

                    
                    	
                      Réaliser une carte avec la liste des tâches de la semaine.

                      Consulter l’agenda (reporter les évènements dans la carte des tâches de la semaine).

                      Pratiquer le time boxing.

                    
                  


                  
                    	
                      
                          Fin
                        

                    
                    	
                      Réaliser le bilan de la semaine

                    
                    	
                      

                    
                  


                

              


            


          


          • Mois


          

            

              
                  Tableau 8.4 – Tableau des routines mensuelles
                


            


            

              

                

                  

                  

                  

                

                

                  
                    	
                      
                          Début
                        

                    
                    	
                      Programmer le mois

                    
                    	
                      Réaliser une carte avec les tâches du mois.

                      Consulter l’agenda (reporter les événements dans la carte des tâches du mois).

                      Pratiquer le time boxing.

                    
                  


                  
                    	
                      
                          Fin
                        

                    
                    	
                      Réaliser le bilan du mois grâce au reporting

                    
                    	
                      

                    
                  


                

              


            


          


          • Année


          

            

              
                  Tableau 8.5 – Tableau des routines annuelles
                


            


            

              

                

                  

                  

                  

                

                

                  
                    	
                      
                          Début
                        

                    
                    	
                      Programmer l’année

                    
                    	
                      Dresser les objectifs annuels.

                      Remplir l’agenda avec les biorythmes.

                    
                  


                  
                    	
                      
                          Fin
                        

                    
                    	
                      Réaliser le bilan de l’année

                    
                    	
                      Renseigner le quadrant Océan bleu.

                    
                  


                

              


            


          


          Vous pouvez programmer ces tâches dans votre agenda pour vous attacher à tenir vos engagements.


        


        

          
              
                Visualiser les événements importants
              
            


          Lorsque vous pratiquez le time boxing, votre agenda peut vite devenir difficilement lisible. Pour visualiser différents degrés de détails, vous pouvez au choix utiliser plusieurs agendas centralisés dans un seul, par exemple avec Google Agenda. Vous pouvez également créer un tableau annuel avec les événements importants pour chaque mois.


        


      


      
          
          
            Agir
          

          Comme nous l’avons vu dans le chapitre 3, les actions seront organisées sous la forme de projets. En fait, tout devient projet. Dès que vous avez plus de deux actions, vous devez idéalement les organiser sous cette forme. Attention, vos projets devront se rattacher à des objectifs opérationnels. Ils vous serviront au quotidien de filtres cognitifs. Qu’est-ce qu’un filtre cognitif ? C’est en fait un filtre attentionnel. Par exemple, lorsque vous achetez une voiture rouge, vous remarquez par la suite de nombreuses voitures rouges sur la route. Il n’y en pas plus, vous y prêtez tout simplement plus attention.

        


      

        
            Contrôler le travail
          


        Pour visualiser l’avancement de vos projets sur le trimestre, vous pouvez réaliser un kanban. Idéalement, ce kanban devrait être toujours sous vos yeux. Un bon emplacement sera votre bureau d’ordinateur. Vous pouvez utiliser l’application de post-it fourni par Windows.


        Dans son livre Le Manager intelligent1, Xavier Caumon préconise de réaliser un reporting mensuel. Il peut servir non seulement à votre supérieur hiérarchique, mais également à vous pour réaliser le bilan du mois écoulé. Il apporte une vision du travail accompli, car souvent nous avons l’impression que le mois est passé à toute vitesse et que nous n’avons pu rien faire. Il permet également de faire le point sur les informations clés.


        En ce qui nous concerne, nous vous préconisons d’organiser ce reporting par rôles.


         


        Exemple de reporting pour un mois de juillet :


        

          

            
                Tableau 8.6 – Tableau du reporting mensuel 
              


          


          

            

              

                

                

                

                

              

              

                
                  	
                    
                        RÔLE
                      

                  
                  	
                    
                        RÉALISÉ
                      

                  
                  	
                    
                        INFOS CLÉS
                      

                  
                  	
                    
                        À PRÉVOIR
                      

                  
                


                
                  	
                    
                        Auteur
                      

                  
                  	
                    LMMKID : Rédiger chapitre sur la mémoire.

                    EMAPBOOK : Envoyer le manuscrit.

                  
                  	
                    LMMKID : Franco réalise la PAO et la rédaction du chapitre sur les cartes conceptuelles.

                  
                  	
                    LMMKID : Supprimer la v1.

                  
                


                
                  	
                    
                        Formateur
                      

                  
                  	
                    Formation mind mapping INSET Nancy.

                  
                  	
                    Formation mind mapping INA : dates programmées.

                  
                  	
                    Recentrer la formation sur la créativité.

                  
                


                
                  	
                    
                        Blogueur
                      

                  
                  	
                    Article sur l’e-book Vendre avec les yeux.

                  
                  	
                    

                  
                  	
                    Promouvoir l’article sur les réseaux sociaux.

                  
                


              

            


          


        


        Conseils : dans la colonne « réalisé », vous pouvez utiliser des nominatifs. Par contre, dans la colonne à prévoir, utiliser des verbes d’action pour vous engager.


        Pour suivre votre activité, vous pouvez également dresser une carte avec les projets du trimestre. Là encore, vous pouvez organiser votre carte par domaine et par rôle, en matérialisant l’avancement du projet avec des marqueurs.


        Vous pouvez également marquer vos doutes sur la continuité du projet à l’aide de points d’interrogation, et mettre des drapeaux orange pour les projets en attente. Ce marquage signifie que vous ne pouvez pas travailler dessus pour l’instant, vous devez attendre le retour d’un collaborateur pour pouvoir avancer.


        Pour ne pas vous éparpiller, sélectionner trois projets sur lesquels travailler en priorité, et si possible continuer uniquement les autres projets une fois que vous aurez clôturé un des trois projets.


      


      
          
          
            Ajuster votre travail
          

          Pour ajuster votre travail, vous pouvez notamment vous inspirer de la méthode LEAN, qui préconise de traquer les gaspillages. La méthode LEAN a identifié sept gaspillages :

          
            
              – l’attente ;

            

            
              – la manipulation ;

            

            
              – la surproduction ;

            

            
              – la sur-transformation ;

            

            
              – les stocks et en-cours (matériels et immatériels) ;

            

            
              – les déplacements ;

            

            
              – le re-travail.

            

          

          Pour chaque rôle, vous pouvez régulièrement identifier les gaspillages.

          
            [image: Figure 8.1 – Carte des sources de gaspillages pour le rôle de formateur]
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          Pour le résoudre un problème de gaspillage, vous pourrez utiliser la méthode SPRI (Situation, Problème, Résolution, Informations).

          
            [image: Figure 8.2 – Carte du SPRI]
            
              
                Figure 8.2 – Carte du SPRI
              

            
          
          Ensuite, vous synthétisez votre SPRI.

          
            [image: Figure 8.3 – Carte du SPRI de synthèse]
            
              
                Figure 8.3 – Carte du SPRI de synthèse
              

            
          
          Choisissez un problème de gaspillages parmi ceux identifiés. Passez-le à la moulinette du SPRI.

          
          
            [image: Figure 8.4 – Carte du SPRI pour un problème d’éparpillement des données numériques pour le rôle de formateur]
            
              
                Figure 8.4 – Carte du SPRI pour un problème d’éparpillement des données numériques pour le rôle de formateur
              

            
          
          Le résultat pourra prendre la forme d’une carte.

          
            [image: Figure 8.5 – Carte cockpit : solution du problème d’éparpillement des données]
            
              
                Figure 8.5 – Carte cockpit : solution du problème d’éparpillement des données
              

            
          
          
            
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 9
      


    
        Mieux gérer son stress
      


    

      

        
            « Les études statistiques montrent que 40 % de ce qui vous inquiète ne se produira jamais, 30 % s’est déjà produit, 12 % concerne votre santé, 10 % représente des soucis divers et dont les effets s’annulent souvent, 8 % seulement est réellement légitime et mérite votre attention. »
          


        Joël de Rosnay


      


    


    

      Ainsi, l’important reste de se concentrer sur l’essentiel pour ne pas stresser inutilement. La carte mentale va permettre de prendre de la hauteur pour ne pas rester le nez collé à ses problèmes et à son stress. De manière générale, une mauvaise gestion du temps entraîne du stress inutile.


      

        

          
              
                ►►
                Qu’est-ce que le stress ?
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Les facteurs de stress
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Comment lutter contre le stress ?
              
            


        


      


      
          
          
            Qu’est-ce que le stress ?
          

          
            
              
                Stress aigu ou chronique ?
              
            

            Il existe deux principales formes de stress : aigu et chronique.

            
              
                ■ Le stress aigu
              

              Il survient de manière ponctuelle voire exceptionnelle (accident, choc émotionnel, etc.).

            

            
              
                ■ Le stress chronique
              

              Il revient ou s’installe dans notre quotidien.

              Le stress a une action bien concrète dans notre corps. Par le stress, notre corps réagit de façon hormonale : le taux de cortisol notamment augmente.

            

          

          
            
              
                Des effets à la fois positifs et négatifs
              
            

            C’est le biologiste et endocrinologue Hans Seyle qui a défini la notion de stress. Selon lui, le syndrome de stress passe par trois phases successives :

            
              
                – l’alarme ;

              

              
                – la résistance ;

              

              
                – l’épuisement.

              

            

            Le stress peut se révéler positif si la personne réussit à maîtriser les deux premières phases. Comme vous le dirait un géologue, c’est la pression qui transforme le charbon en diamant !

            Il peut aussi devenir négatif si l’on reste embourbé dans la troisième phase.

            Le stress impacte notre mémoire. Selon les contextes et les moments, il peut soit l’améliorer soit la diminuer ! Il représente en fait un mécanisme de défense.

          

        


      
          
          
            Les facteurs de stress
          

          
            
              
                Du stress pour chacun
              
            

            Les facteurs de stress varient selon les personnes. Toutefois, on retrouve souvent les mêmes facteurs : mauvaise gestion du temps, trop-plein d’informations. La carte mentale va vous aider à dresser la liste de ces facteurs pour mieux les éradiquer ou tout au moins les diminuer.

            
              
                EXERCICES 1
              

              
                
                  No stress
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Sous la forme d’une carte mentale, identifiez vos facteurs de stress. Hiérarchisez-les. Ils peuvent provenir aussi bien de votre vie personnelle que professionnelle.

                
                  [image: Figure 9.1 – Mes facteurs de stress]
                  
                    
                      Figure 9.1 – Mes facteurs de stress
                    

                  
                
              

            

            À partir de votre carte du stress, tentez de déceler les raisons profondes de ces facteurs de stress.

          

          
            
            
              
                L’« infobésité » : un mal moderne ?
              
            

            De nos jours, nous sommes de plus en plus confrontés à un surplus d’informations : nous recevons chaque jour des centaines d’e-mails.

            Pour qualifier cette situation, les Québécois ont forgé un terme : l’« infobésité », un mot valise composé à partir des mots « obésité » et « information ». Le phénomène est loin d’être nouveau. Toutefois, notre monde actuel le rend plus prégnant.

            La carte mentale couplée avec la méthode GTD® va permettre de fluidifier le flux d’informations pour éviter les engorgements à certains points sensibles du système d’organisation.

          

          
            
              
                Le chaos nous submerge !
              
            

            Bien souvent, le chaos nous pousse à l’indécision. Face à un magma d’informations non structurées, nous éprouvons de grandes difficultés à trouver un sens. Heureusement, la carte mentale va permettre d’organiser le chaos à la fois dans votre tête et dans votre vie matérielle. Pour le néophyte, la carte mentale paraît justement désordonnée ! Toutefois, elle représente une photographie de votre pensée à un instant donné. Si, à ce moment, votre pensée voyage dans le brouillard, votre carte en sera le reflet. Heureusement, la structuration induite par la technique du mind mapping va permettre de mettre de l’ordre dans vos idées.

            Nous perdons également beaucoup de temps à rechercher nos affaires lorsque le désordre règne. Là encore, la carte mentale vous sera d’un grand secours. La carte cockpit vous permettra d’accéder à vos informations en un clic de souris.

            
              
                Appliquer les 5 S pour ne pas stresser
              

              
                Pour éviter de stresser inutilement à chercher constamment vos affaires, et de travailler dans un endroit mal rangé, vous pouvez appliquer les 5 S. C’est une méthode d’amélioration continue issue du système de production Toyota.

                
                
                  [image: Figure 9.2 – Les 5 S]
                  
                    
                      Figure 9.2 – Les 5 S
                    

                  
                
                Pour commencer à appliquer le Seiri, complétez la carte suivante :

                
                  [image: Figure 9.3 – Le Seiri]
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            Comment lutter contre le stress ?
          

          
            
              
                Développer la confiance en soi : apprendre à se connaître
              
            

            Parlez-vous souvent de vous ? Non ? Pourquoi ? Avez-vous peur d’ennuyer ? Avez-vous peur de ne pas savoir vous mettre en valeur ?

            Pour certaines personnes, parler de soi reste difficile. Bien souvent, même nos proches ne nous connaissent pas vraiment… L’homme reste un être social par excellence. Ne pas savoir exister socialement représente une véritable souffrance pour certains d’entre nous.

            Parler de moi, oui, mais pour quoi faire ? Pour quoi dire ? Parler de soi, c’est difficile. Nous devons pour cela disposer d’une certaine estime de soi. Parler, c’est s’exposer à l’autre. Se mettre à nu et devenir vulnérable à l’éventuelle méchanceté de l’autre. Pour se protéger, on pratique souvent la politique de la porte fermée. Parler de soi, ça s’apprend. La carte mentale peut être un bon moyen pour s’interroger sur soi.

            
              
                EXERCICES 2
              

              
                
                  Vos qualités et vos défauts
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Réalisez une carte sur trois de vos qualités et trois de vos défauts.

                Un peu comme dans un entretien d’embauche, formuler ses défauts et ses qualités est enrichissant pour se connaître, et s’avouer ses forces et ses faiblesses.

                
                  [image: Figure 9.4 – Mes qualités, mes défauts]
                  
                    
                      Figure 9.4 – Mes qualités, mes défauts
                    

                  
                
              

            

            
              
                EXERCICES 3
              

              
                
                  Le portrait chinois
                
              

              
                
                  
                  [image: Illustration]
                
                Formaliser ses défauts et ses qualités demeure difficile.

                Nous vous proposons une façon détournée d’apprendre à vous connaître : le portrait chinois. C’est un jeu simple, il s’agit de répondre à des questions qui font appel à l’analogie. Exemple : si j’étais un objet, je serais … Répondez spontanément aux différentes questions.

                Le portrait chinois permet de réaliser une introspection.

                Une fois que vous avez répondu, ne vous arrêtez pas là. Posez-vous la question : pourquoi ai-je répondu de cette façon ?

                
                  [image: Figure 9.5 – Le portrait chinois]
                  
                    
                      Figure 9.5 – Le portrait chinois
                    

                  
                
              

            

            Le portrait chinois est une manière déguisée de se dévoiler.

            Pour creuser un peu, vous pouvez utiliser le questionnaire de Proust sous la forme d’une carte mentale répartie en catégories :

            
              
              
                
                  Moi
                
              

              
                [image: Figure 9.6 – Questionnaire de Proust : Moi]
                
                  
                    Figure 9.6 – Questionnaire de Proust : Moi
                  

                
              
            

            
              
                
                  Les autres
                
              

              
                [image: Figure 9.7 – Questionnaire de Proust : les Autres]
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                  Histoire
                
              

              
                [image: Figure 9.8 – Questionnaire de Proust : Histoire]
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                  Art
                
              

              
                [image: Figure 9.9 – Questionnaire de Proust : Art]
                
                  
                    Figure 9.9 – Questionnaire de Proust : Art
                  

                
              
            

            
              
              
                
                  Littérature
                
              

              
                [image: Figure 9.10 – Questionnaire de Proust : Littérature]
                
                  
                    Figure 9.10 – Questionnaire de Proust : Littérature
                  

                
              
              Le but de ces différents exercices réside dans la connaissance de soi ; bien souvent nous avons des difficultés pour nous présenter. Simple pudeur, ou peur de se poser les bonnes questions. Pourtant, avant de se lancer à la conquête du monde, s’interroger sur soi, c’est-à-dire connaître son point de départ, reste primordial.

            

          

          
            
              
                La détente musculaire
              
            

            De nombreux exercices de détente musculaire se basent sur la circularité. La ressemblance avec la radialité des cartes mentales ne vous échappera sûrement pas ! Ces exercices simples peuvent se réaliser partout dès que le besoin de se détendre se fait ressentir !

            
              
                Corriger nos mauvaises représentations sur la relaxation
              

              
                Le psychologue Bruce A. Baldwin a listé nos croyances non fondées au sujet de la relaxation. Pour chacune, il apporte une correction.

                « – Les loisirs sont justifiés uniquement comme une récompense pour un dur labeur.

                Correction : Prenez les loisirs comme une obligation pour votre santé.

                
                  
                    – Il ne peut y avoir de relaxation tant que le travail n’est pas achevé.

                  

                

                Le travail n’est jamais terminé en soi. Vous devez accepter que le travail est un processus toujours en cours.

                
                  
                    – Si vous vous relaxez, votre paresse innée va surgir.

                  

                

                Vous n’êtes pas paresseux, vous êtes juste fatigué. Vous devez vous relaxer et vous recharger émotionnellement comme les autres. »

              

              
                Source: Ellen Ernst Kossek, Mary Dean Lee, and Douglas T.Hall,
Making Flexible Schedules Work For Everyone, Harvard Business
Review OnPoint, 2011, p. 27.
              

            

            
              
                EXERCICES 4
              

              
                
                  Massage du front
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Fermez les yeux. Placez votre index au centre de votre front, à une distance d’un pouce à partir de votre cuir chevelu. Vous sentez un petit creux : c’est tout à fait normal ! Pendant une à deux minutes, effectuez un mouvement circulaire dans le sens des aiguilles d’une montre, puis dans le sens contraire.

              

            

            
              
                EXERCICES 5
              

              
                
                  Massage du ventre
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Placez votre main à plat sur votre ventre. Effectuez 14 mouvements circulaires dans le sens des aiguilles d’une montre et 7 dans le sens inverse. Cet exercice soulagera vos intestins.

              

            

            
              
                EXERCICES 6
              

              
                
                  Détendre les yeux
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Fermez les yeux. Avec votre nez comme point de repère, effectuez les yeux fermés un huit dans le sens des aiguilles d’une montre, puis en sens inverse. Cet exercice soulagera la partie de votre cerveau en charge de la vision.

              

            

            
              
                Faites circuler le flux d’information sur votre bureau grâce à la méthode GTD®
              

              
                De nombreux bureaux sont encombrés de piles de dossiers tous plus importants les uns que les autres. Certains dossiers stagnent pendant des semaines sur le bureau et prennent vite la poussière… Appliquez la méthode GTD® et vous aurez un bureau propre et rangé ! Comment ? C’est très simple, mettez en place plusieurs bannettes et une corbeille pour réaliser les actions suivantes :

                
                  
                  
                    
                      
                        
                        
                      
                      
                        
                          	
                            
                              BANNETTE
                            

                          
                          	
                            
                              ACTION
                            

                          
                        

                        
                          	
                            
                              Boîte de réception
                            

                          
                          	
                            Centraliser tous les éléments à traiter

                          
                        

                        
                          	
                            
                              À transmettre
                            

                          
                          	
                            Pour transmettre les éléments

                          
                        

                        
                          	
                            
                              À faire
                            

                          
                          	
                            Traiter les éléments qui prennent plus de deux minutes

                          
                        

                        
                          	
                            
                              En attente
                            

                          
                          	
                            Pour suivre les dossiers

                          
                        

                        
                          	
                            
                              Archives
                            

                          
                          	
                            Pour archiver les différents éléments

                          
                        

                      
                    

                  

                

                Ensuite, utilisez votre corbeille pour jeter tous les autres éléments devenus inutiles.

              

            

          

          
            
              
                Savoir dire non
              
            

            Le stress peut également provenir de notre incapacité à dire non. Bien souvent, cette difficulté provient de trois raisons principales issues de notre enfance :

            
              
                – la peur de l’autorité : repensez à votre contexte familial, votre père était-il autoritaire par exemple ? ;

              

              
                – la peur de ne pas être aimé ;

              

              
                – le manque de confiance en soi.

              

            

            
            
              
                EXERCICES 7
              

              
                
                  Comment luttez-vous contre le stress ?
                
              

              
                
                  [image: Illustration]
                
                Quelles stratégies avez-vous développées sur le court et le long terme pour juguler le stress ? Dessinez une carte mentale.

                
                  [image: Figure 9.11 – Vos stratégies pour lutter contre le stress]
                  
                    
                      Figure 9.11 – Vos stratégies pour lutter contre le stress
                    

                  
                
              

            

            
              
                Twitter, un indicateur de l’humeur de la planète ?
              

              
                Des psychologues de l’Université d’Ithaca aux USA ont passé au crible deux millions de tweets de personnes issues de différents pays pour constater que l’humeur des gens varie de façon identique tout au long de la journée : au petit déjeuner elle est au top, puis elle décline au fil du jour. Les tracas quotidiens entament ainsi notre bonne humeur au fil de la journée.

                Source : Cerveau et Psycho, no48, novembre-décembre 2011, p. 8.

              

            

            
              
                
                  Avis d’expert
                
              

              
                TROIS QUESTIONS À XAVIER CAUMON
              

              
                
                [image: ]
              
              
                Fondateur du cabinet Fonction2 en 2004, sa passion est de développer efficacité et leadership au sein des organisations. Il est convaincu que le développement du capital humain est le facteur principal de la réussite des organisations.

                Xavier Caumon est par ailleurs certifié coach professionnel par l’AFAQ, et formé à la thérapie systémique à l’IGB – MRI de Palo Alto.

                
                  
                    SOMMES-NOUS TOUS ÉGAUX DEVANT LE STRESS ?
                  

                  « Nous sommes tous différents dans notre approche du stress.

                  Pour certains le stress s’apparente à de la pression. C’est un stress positif. Certaines personnes ont besoin de travailler dans l’urgence pour se mobiliser. Pour d’autres personnes, la pression les déstabilise complètement. Le stress devient alors négatif. La différence réside dans le constat conscient ou inconscient du déséquilibre entre mes capacités et les attentes de mon environnement pour faire face à une situation.

                  Le modèle comportemental DISC permet de présenter cette différence de réaction face au stress :

                  
                    
                      – Le Dominant. C’est un impatient. Il aime les délais courts. Il se croit plus fort que son environnement. Il est d’ailleurs habitué à travailler constamment dans l’urgence.

                    

                    
                      – L’Influent. Il est stressé quand il se sent rejeté. Il a un fort besoin d’image. Il n’est pas particulièrement pressé.

                    

                    
                      – Le Stable. Il stresse s’il ne voit pas les étapes à suivre à court et à long terme. Partir à l’aventure lui fait peur.

                    

                    
                      – Le Consciencieux. C’est sans doute la position du DISC la plus stressée. Dans son système de croyance, il pense qu’il ne peut pas changer son environnement. Il veut anticiper les problèmes en les détectant à l’avance. Il stresse face à l’imprévu.

                    

                  

                  L’entraînement nous permet heureusement de nous adapter aux situations de stress. Notre corps apprend de ses expériences. Lorsque j’ai déjà vécu quelque chose, mon corps s’habitue. Ainsi, l’entraînement peut éviter l’effet dévastateur de certains stress. Répéter une situation stressante que j’ai anticipée ne me détruira pas. Les navigateurs par exemple s’entraînent à dormir par tranches de 30 min ou d’1h30. Pour le commun des mortels, sans entraînement, ce manque de sommeil sera hautement préjudiciable. »

                

                
                  
                    COMMENT ÉVITER LE BURN-OUT ?
                  

                  « Commençons par définir le burn-out : c’est un syndrome d’épuisement professionnel. Le terme burn-out s’utilise souvent trop facilement. Pourtant, la médecine en donne une description bien précise. Ses symptômes sont les suivants :

                  
                    
                      – jambes broyées ;

                    

                    
                      – sentiment d’impuissance ;

                    

                    
                      – incompréhension face aux événements ;

                    

                    
                      – perte de mémoire ;

                    

                    
                      – incapacité parfois à lire quelques mots.

                    

                  

                  En règle générale, les patients ne mettent pas moins de 12 à 18 mois pour s’en remettre.

                  Le burn-out s’apparente à une dépression profonde. Bien souvent, les personnes consultent un coach avant le burn-out car après ils en seraient incapables : ils n’ont plus envie de rien.

                  Trois étapes de stress conduisent généralement au burn-out :

                  
                    
                      – Le désordre. Je me sens noyé par le désordre : bureau en pagaille, boîte mail qui déborde, etc. Si nous prenions le burn-out comme une échelle de 1 à 10, cette étape se situerait entre 3 et 4. Une réponse possible à cette situation sera par exemple de mettre en place les 5 S à la fois dans sa tête et dans son environnement.

                    

                    
                      – Le manque de sens (5 à 6 sur l’échelle de stress). Consciemment ou non, je perçois que je passe mon temps à accomplir des tâches qui ne correspondent pas à mes objectifs, que ce soit au niveau individuel ou collectif. Souvent, je ne dispose pas des moyens de savoir ce qui est important. Le coach pourra aiguiller cette personne sur le management dit “par les gros cailloux”. En effet, en général, 40 % du travail dans l’entreprise se révèle inutile ou destructeur de cohérence. Notons que certaines personnes évitent le burn-out en trouvant du sens dans des activités extra professionnelles.

                    

                    
                      – Les relations humaines (notamment hiérarchiques). Quand on ne peut plus se parler clairement, les gens craquent ! Isolez un mouton de son troupeau, en 8 heures il meurt de stress ! Ce stade constitue souvent le point de bascule vers le burn-out. Le coach fera travailler son client sur sa posture. Il lui apprendra également comment mieux communiquer face au profil de son interlocuteur (notamment par le DISC).

                    

                  

                  Ces trois étapes peuvent se résumer ainsi : “Mon environnement est bordélique, je suis convaincu que je fais plein de choses qui ne servent à rien, et je ne peux même pas en parler à mon patron !” »

                

                
                  
                    COMMENT LE TEMPS NOUS STRESSE-T-IL ? 
                  

                  « Le temps en lui-même ne nous stresse pas, il s’écoule. C’est plutôt notre rapport au temps qui nous stresse.

                  Le monde actuel participe au sentiment que le temps s’accélère : les nouvelles technologies nous placent dans un rapport au temps basé sur l’interaction rapide, sur la réactivité. Nous devons répondre par exemple à un e-mail pratiquement dès sa réception. Par ailleurs, notre rapport au temps impacte notre trafic mental : tout ce que je dois faire et que je n’ai pas encore réalisé. Pour expliquer ce phénomène, nous pourrions prendre l’image du scarabée qui pousse sa boule d’excrément. Plus il la roule, plus la boule grossit. Si je garde en tête tout ce que j’ai à faire, sans le structurer ni le planifier sur ma ligne de temps, cette boule va m’écraser.

                  Réaliser une to-do list chaque jour n’est pas suffisant car je reste dans le moment présent. Je dois générer de l’espace entre moi et ma charge de travail, et mes relations. Bien souvent, nous ne répartissons pas les attentes auxquelles nous souhaiterions répondre dans le temps. Nous pensons que nous devons répondre à toutes les attentes, à tous les e-mails, à tous les coups de fils. »

                

              

            

          

          
            
              Synthétisez le chapitre
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                Notez vos idées et commentaires
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        Chapitre 10
      


    
        Harmoniser sa vie personnelle et professionnelle
      


    

      

        
            « Être en vacances c’est n’avoir rien à faire et avoir toute la journée pour le faire. » 
          


        Robert Orben


      


    


    

      Mieux gérer son temps ne se cantonne pas à la sphère professionnelle. Dans notre vie personnelle, nous avons aussi besoin de gérer au mieux notre capital temps. La frontière entre vie personnelle et professionnelle devient de plus en plus floue. Vous devez apprendre à gérer votre capital temps de façon globale.


      Mieux gérer son temps signifie optimiser sa vie en harmonisant ses différentes facettes.


      

        

          
              
                ►►
                Planifier des temps de loisirs et de relaxation
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Prendre du temps pour réfléchir
              
            


        


        

          
              
                ►►
                Mieux s’organiser : une question de bonnes habitudes
              
            


        


      


      
          
          
            Planifier des temps de loisirs et de relaxation
          

          
            
              
                Sortir du tourbillon de la vie professionnelle
              
            

            De nombreuses personnes emportées par le tourbillon de leur vie professionnelle (surtout s’ils sont indépendants) ne prennent même pas de vacances. Véritables boulimiques de travail, ils oublient de prendre le temps de souffler périodiquement.

            Idéalement, planifiez vos temps de loisirs et de relaxation bien en avance afin de vous obliger à oxygéner votre cerveau régulièrement.

            Lorsqu’il était en poste, Bill Gates prenait par exemple une semaine sabbatique pour se retirer loin du tumulte de la vie professionnelle.

            Lorsque vous bloquez une date dans votre agenda pour un événement important (par exemple : un rendez-vous chez un spécialiste), ce dernier semble gravé dans le marbre. Nous prenons toutes les mesures nécessaires pour respecter notre engagement. Pour vos temps de repos, procédez de la même façon.

            Si vous envisagez de prendre deux semaines de vacances en famille, programmez-les en début d’année pour vous obliger à respecter vos engagements.

            Nous nous identifions souvent à notre travail. Lorsque nous rencontrons une personne inconnue dans une soirée, nous lui demandons d’abord : « Que fais-tu dans la vie ? ». Pensez à décoller votre moi de votre travail.

            
              
                Plus de temps libre
              

              
                Les Français disposent de plus en plus de temps libre.

                Depuis 1999, le temps de travail effectif des Français a diminué de vingt minutes par jour. Le temps consacré aux tâches ménagères a lui aussi baissé. Malgré l’augmentation du temps consacré aux transports et à la toilette, nous disposons désormais de 4 h 58 min de temps libre par jour !

                Les Français consacrent l’essentiel de leur temps à regarder la télévision (42 % de leur temps libre), et de plus en plus à surfer sur Internet (plus d’une demi-heure par jour en 2010).

                Pourtant ces deux activités sont jugées paradoxalement les moins plaisantes pour les Français !

              

              Source : Layla Ricroh et Benoît Roumier, « Depuis 11 ans,
moins de tâches ménagères, plus d’Internet », Insee Première, N°1377 ;
Layla Ricroch, « Les moments agréables de la vie quotidienne »,
Insee Première, N°1378, novembre 2011.

            

            
              
                EXERCICES 1
              

              
                
                  Cartographiez votre semaine dernière au travail
                
              

              
                
                  
                  [image: Illustration]
                
                Pour chaque jour, notez l’heure de départ et de retour du travail et indiquez la raison éventuelle du dépassement d’horaire. Dépassez-vous les horaires par peur du regard des collègues ? Par un surplus de travail ? Par un manque d’organisation ?

                
                  [image: Figure 10.1 – Ma semaine au travail]
                  
                    
                      Figure 10.1 – Ma semaine au travail
                    

                  
                
              

            

          

          
            
            
              
                Pratiquer l’art de vivre
              
            

            À l’étranger, les Français sont souvent réputés (et enviés) pour leur art de vivre. C’est-à-dire apprécier les petits moments de plaisirs que nous offre la vie : lire un livre le soir avec son enfant, déjeuner avec du pain frais le matin, etc. Comme Bénabar le chante si bien dans sa chanson, « Le bonheur ne se trouve pas en lingots mais en petites monnaies ». Et vous, quels sont vos petits moments de bonheur ? Réalisez une carte mentale pour les identifier.

            
              [image: Figure 10.2 – Mes petits moments de bonheur]
              
                
                  Figure 10.2 – Mes petits moments de bonheur
                

              
            
          

          
            
              
                Protéger sa vie privée
              
            

            Lorsque vous êtes au travail, est-ce que vous quittez régulièrement votre poste pour assister à un match de foot ? Probablement pas… Votre vie privée mérite le même respect. Autant que possible, essayez de bien délimiter votre vie personnelle de votre vie professionnelle. Ainsi, évitez de répondre à des e-mails professionnels durant votre temps personnel par exemple. Poser une limite entre vie personnelle et professionnelle devient de plus en plus difficile. En effet, désormais, la frontière entre les deux devient floue. Les outils modernes de communication renforcent d’ailleurs ce mélange des genres.

            
              
                EXERCICES 2
              

              
                
                  Vos mauvaises habitudes en matière de vie privée
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                Identifiez vos pratiques en matière de non-respect de votre vie privée grâce à une carte mentale. Envisagez des mesures pour les éradiquer ou les diminuer.

                
                  [image: Figure 10.3 – Mes mauvaises habitudes en matière de vie privée]
                  
                    
                      Figure 10.3 – Mes mauvaises habitudes en matière de vie privée
                    

                  
                
              

            

          

        


      

        
            Prendre du temps pour réfléchir
          


        

          
              
                Dégager du temps
              
            


          Emportés par le tourbillon de la vie, nous prenons de moins en moins de temps pour réfléchir et prendre de la hauteur.


          De plus en plus de travailleurs négligent par exemple la pause déjeuner. Ils mangent rapidement en un quart d’heure, puis reprennent illico le travail. Le temps de la pause déjeuner pourrait pourtant être mis à profit pour s’aérer la tête, en déambulant dans les rues par exemple. Nous avons la fâcheuse tendance à nous occuper, voire de nous « suroccuper » (de peur de nous ennuyer sans doute).


          Les NTIC accroissent cette tendance. De plus en plus de personnes deviennent « addicts » aux sursollicitations d’Internet. De temps en temps, déconnectez-vous des outils modernes. L’accoutumance à Internet est loin d’être anodine. Dans son livre J’ai débranché1, Thierry Crouzet, véritable drogué d’Internet, raconte sa lente désintoxication.


          

            
                Petit détour par le cimetière
              


            

              La prochaine fois que vous irez dans un cimetière (sans doute à la Toussaint), observez les caveaux familiaux où plusieurs générations sont enterrées au même endroit. Sauf exception, vous remarquerez que les grands parents vivaient moins longtemps que les parents et ainsi de suite au fil des générations. Ce n’est pas un scoop. Dans les pays occidentaux, nous savons que l’espérance de vie augmente d’année en année. Posez-vous pour une fois la question suivante : a priori je vais disposer de plus d’années de vie que mes grands-parents ; pourquoi ai-je l’impression de toujours manquer de temps ? Notre vie quotidienne est facilitée par toutes sortes d’outils et/ou de moyens pour aller plus vite : le TGV parcourt la distance Lille-Paris en 1 heure seulement, nous disposons de machines à laver, de micro-ondes, etc. Néanmoins nous manquons toujours cruellement de temps…


            


          


        


        

          
              
                Identifiez vos lieux d’inspiration
              
            


          Certains lieux semblent propices à l’inspiration. Tony Buzan, l’inventeur du mind mapping, s’est intéressé à la question. Il a enquêté et demandé à des personnes où elles se trouvaient quand elles ont eu leurs idées brillantes. Leurs réponses furent identiques quelque soient leur culture, leurs origines : « la douche, le bain, les toilettes, en se rasant, en marchant dans la nature, au lit, en regardant de l’eau, en écoutant de la musique classique, en voyage, en courant ou en conduisant »2.


          

            
                EXERCICES 3
              


            
                
                  Vos lieux d’inspiration
                
              


            

              
                  
                  [image: Illustration]
                

              Vous aussi, identifiez le ou les lieux qui vous inspirent à l’aide d’une carte mentale. Ainsi vous pourrez tenter de reproduire le contexte d’apparition de ces moments d’inspiration.


              

                [image: Figure 10.4 – Vos lieux d’inspiration]

                

                  
                      Figure 10.4 – Vos lieux d’inspiration
                    


                

              

            


          


        


        

          
              
                Libérez votre esprit
              
            


          Bien souvent nous encombrons notre esprit d’un tas de choses inutiles.


          Mieux vaut déstocker notre surplus d’informations sur une mémoire externe. Elle pourra prendre la forme d’un dictaphone ou d’un simple carnet de notes. Suivez les principes de la GTD® et centralisez toutes vos tâches sur un support externe. Vous pourrez les noter sous une forme heuristique. De même, vous pourrez coucher sur le papier tous les problèmes qui encombrent votre esprit. Vous pourrez interagir avec, voire revenir dessus, un peu plus tard.


          

            
                La semaine de 4 heures
              


            

              Dans son livre La Semaine de 4 heures3, Timothy Ferriss propose de changer le paradigme de notre rapport au temps et à l’argent. De nombreuses personnes se conforment dans une vie d’employé rythmée par des horaires classiques dans l’espoir d’une retraite après 40 ans (ou plus) de bons et loyaux services. Pour Timothy Ferriss, cette façon de vivre, conforme à l’ère industrielle, peut désormais changer. Pour l’auteur, mieux vaut se constituer des mini-retraites tout au long de sa vie.


              L’auteur distingue deux types de personnes : les « différeurs » (rythme de vie classique) et les « nouveaux riches ». Le nouveau riche se distingue du différeur par des libertés dont il dispose :


              

                

                  – ce qu’il fait ;


                


                

                  – quand il le fait ;


                


                

                  – avec qui il le fait ;


                


                

                  – où il le fait.


                


              


              Timothy Ferriss réalise également le distinguo entre revenu absolu et revenu relatif.


              En revenu absolu, si Paul gagne 100 K€ par an et Pierre 50 K€ par an, Paul est deux fois plus riche que Pierre. Le revenu relatif prend en compte le temps sur la base d’un taux horaire. Dans notre exemple, supposons que Paul réalise 100 K€ avec 80 heures par semaine pendant 50 semaines. Il gagne donc 25 € de l’heure. Pierre, lui, travaille 20 heures par semaine durant 50 semaines. Il gagne donc 50 € de l’heure. En revenu relatif, Pierre est donc deux fois plus riche que Paul !


            


          


        


      


      
          
          
            Mieux s’organiser : une question de bonnes habitudes
          

          
            
              
                Réaliser un état des lieux de votre productivité
              
            

            Réaliser un état des lieux de votre productivité permet de la diagnostiquer à un instant t.

            Un état des lieux exhaustif prendra en compte les éléments suivants :

            
              
                
                  État des lieux des outils de gestion de temps utilisé
                
              

              
                
                  EXERCICES 4
                

                
                  
                    Vos outils pour gérer le temps
                  
                

                
                  
                    [image: Illustration]
                  
                  À l’aide d’une carte mentale, cartographiez les outils de gestion de temps que vous utilisez.

                  Interrogez-vous d’une part sur la pertinence des outils utilisés et d’autre part sur la bonne intégration de ces outils dans un système cohérent. Cette carte reprendra les fonctions et les noms des outils.

                  
                    [image: Figure 10.5 – Mes outils pour gérer le temps]
                    
                      
                        Figure 10.5 – Mes outils pour gérer le temps
                      

                    
                  
                

              

            

            
              
              
                
                  État des lieux des bonnes et des mauvaises habitudes productives
                
              

              
                
                  EXERCICES 5
                

                
                  
                    Mes bonnes et mauvaises habitudes productives
                  
                

                
                  
                    [image: Illustration]
                  
                  Listez vos habitudes productives dans une carte mentale. Indiquez les bonnes habitudes par l’icône d’un pouce levé, les mauvaises habitudes par un pouce baissé.

                  Votre carte terminée, trouvez comment changer les mauvaises habitudes et comment améliorer les bonnes.

                  
                    [image: Figure 10.6 – Mes bonnes et mauvaises habitudes productives]
                    
                      
                        Figure 10.6 – Mes bonnes et mauvaises habitudes productives
                      

                    
                  
                

              

            

            
              
                
                  État des lieux des distractions
                
              

              
                
                  EXERCICES 6
                

                
                  
                    Mes principales distractions
                  
                

                
                  
                    [image: Illustration]
                  
                  Sous la forme d’une carte mentale, listez les distractions qui vous détournent de votre travail.

                  
                    [image: Figure 10.7 – Mes distractions]
                    
                      
                        Figure 10.7 – Mes distractions
                      

                    
                  
                

              

            

            
              
              
                
                  État des lieux des activités quotidiennes
                
              

              
                
                  EXERCICES 7
                

                
                  
                    Quelles sont vos activités au quotidien ?
                  
                

                
                  
                    [image: Illustration]
                  
                  Prenez une journée au hasard dans votre semaine de travail et cartographiez votre activité.

                  Périodiquement, réalisez un état des lieux de vos activités quotidiennes. Une fois la carte réalisée, vous apercevrez peut-être qu’entre la réalité et vos impressions, un fossé existe !

                  
                    [image: Figure 10.8 – Mes activités au quotidien]
                    
                      
                        Figure 10.8 – Mes activités au quotidien
                      

                    
                  
                

              

            

          

          
            
              
                Comment maintenir son système d’organisation à flot ?
              
            

            Maintenir son système d’organisation dans la continuité demande de la rigueur. Certes, au début, mû par le désir d’une meilleure organisation, notre système fonctionne. Toutefois, rares sont les systèmes d’organisation qui résistent aux aléas du temps. Bien souvent, la plupart se révèlent au final être de véritables usines à gaz.

            Sur son blog Ceclair4, le blogueur Argancel (son pseudonyme) compare un système d’organisation à la vipère de Quinton. Quinton était un biologiste. Lors d’une balade en forêt, il remarqua une vipère engourdie par le froid. Il décida de la ramener chez lui pour la réchauffer. Près du feu, la vipère reprit ses esprits et redevint agressive. De cette expérience, Quinton en tira la conclusion que les animaux à sang froid fonctionnaient de manière optimale dans un milieu chaud tandis que leurs conditions se dégradaient dans un milieu froid. Les animaux à sang chaud savent quant à eux adapter leur métabolisme interne aux aléas de l’environnement (par le mécanisme d’homéostasie).

            Pour maintenir notre système d’organisation à flot, nous devons donc identifier les éléments vitaux (ex : la sauvegarde informatique) afin de pouvoir nous adapter aux aléas du changement.

          

          
            
              
                S’inspirer de la méthode Google ?
              
            

            Google, la célèbre firme de Moutain View, encourage ses employés à consacrer 20 % de leur de temps de travail sur des projets de leur choix. Oui vous avez bien lu. Google paye ses employés pour travailler sur des projets personnels.

            Certes, cette démarche n’est pas aussi désintéressée qu’il n’y paraît. Certains projets comme Gmail ou AdSense ont vu le jour grâce à ce mode de fonctionnement particulier.

            Dans le cadre de votre emploi, vous n’avez pas forcément cette chance. Mais vous pouvez vous en inspirer : chaque jour, consacrez 20 % de votre temps à des projets personnels.

            
              
                Avis d’experte
              

              
                TROIS QUESTIONS À SYLCIE CHUFFART
              

              
                
                [image: ]
              
              
                Sylcie Chuffart est consultante et formatrice dans le domaine du management, développement personnel et comportemental pour trois organismes de formation. Passionnée par les fonctions du cerveau, elle utilise la carte mentale comme outil pédagogique et d’accompagnement pour les cadres d’entreprise.

                
                  
                    GAGNER DU TEMPS GRÂCE AU MIND MAPPING : POUR QUOI FAIRE ? EN FAIRE PLUS OU EN FAIRE MOINS ?
                  

                  « J’utilise au quotidien la carte mentale plus que le mind mapping proprement dit.

                  Selon moi, le mind mapping répond à des lois (cf. Tony Buzan) telles que 7 branches maximum, dans le sens des aiguilles d’une montre, lettres capitales, mots de longueur de la branche, épaisseur des lettres du plus épais vers le plus mince en s’éloignant du cœur, comme les branches.

                  La carte mentale (comme le Topolangage, une de mes conceptions à partir de la carte mentale dédiée à la résolution de problème) n’obéit pas à ces lois. Elle offre beaucoup plus de liberté mentale et correspond davantage aux besoins des cadres.

                  La carte mentale me permet de gagner du temps, ou plutôt de ne plus en perdre pour des futilités. Elle permet surtout de libérer de l’espace dans mon cerveau “mémoire” pour des actions plus importantes, qu’elles soient professionnelles ou personnelles. J’appelle cela de “l’efficacité facile” dans le registre du développement personnel.

                  Étant formatrice consultante en management et développement personnel, je participe à l’élaboration de programmes de formation. Je prépare et articule mes objectifs sur 2 jours d’intervention avec un mind mapping. Cela me permet de voir rapidement les temps forts, les temps trop longs, trop courts et de les rééquilibrer. J’ai une vue globale de deux jours sur une seule feuille. Lors de mes animations, ma carte est mon radar. En fin d’animation, il m’est facile de faire des réajustements si besoin. Avec la carte mentale, il devient facile de gérer son temps.

                  Je m’en sers aussi pour gérer mes priorités, mes urgences, mes déplacements sur une semaine. J’utilise des codes couleurs. Cela me permet en quelques secondes d’analyser et de quantifier mes tâches de la semaine. Je garde ces mêmes codes toute l’année. Mon cerveau les identifie automatiquement.

                  Grâce à la carte mentale, j’en fais moins pour en faire plus ! Je m’explique : j’en fais moins pour tout ce qui concerne l’organisation car je vois immédiatement mes plages horaires disponibles. J’ai mon répertoire de symboles et de mots clés, ce sont des automatismes. Ce gain de temps capitalisé, je le réinvestis dans des activités que j’aime, telles que la réflexion sur des travaux pédagogiques en cours, l’élaboration de nouveaux cours, faire du sport… tout ce qui me passionne. »

                

                
                  
                    VIE PERSONNELLE ET PROFESSIONNELLE PEUVENT-ELLES MIEUX S’HARMONISER GRÂCE AU MIND MAPPING ?
                  

                  « Avoir le réflexe de la carte mentale est un gagne temps professionnel et personnel. En gérant autrement mon timing professionnel, je rentre sereine à mon domicile. J’ai réalisé tout ce que je m’étais imposé dans la journée en ayant estimé un temps nécessaire aux imprévus. Si pour une raison quelconque une tâche n’a pas pu être réalisée, je la reporte sur ma carte mentale du lendemain dans la partie “imprévus”.

                  À la maison, je m’organise de la même façon. Pour faire mes courses, j’ai une matrice type que j’ai photocopiée et reliée comme un bloc-notes, mise sur le réfrigérateur. Une branche par secteur alimentaire. Toute la famille participe, nous avons des codes couleurs et des icônes communs. Chacun est impliqué, chacun fait fonctionner son hémisphère créatif et rationnel. Pour respecter le temps de chacun et répondre à un objectif d’efficacité nous avons déterminé que la carte des courses devait être complétée au plus tard pour le vendredi soir. Essayez, ça marche !

                  Nous utilisons la carte mentale pour prendre des décisions familiales, comme un manager prendrait une décision avec son équipe (ex : gestion de projet / gestion des vacances). Il est facile de cette manière de gérer et respecter son temps et celui des autres. »

                

                
                  
                    UTILISER LE MIND MAPPING PERMET-IL DE GAGNER DES MINUTES OU DES JOURS ?
                  

                  « Le mind mapping demande d’abord de l’entraînement.

                  C’est comme apprendre à faire du vélo : au début il faut se concentrer, synchroniser l’équilibre, appuyer sur les pédales, tenir le guidon. Vous faites 100 mètres, mettez un pied à terre pour vous rassurer. Vous repartez. Puis vous empruntez une piste cyclable ; les automatismes sont ancrés dans votre cerveau. Vous êtes tellement à l’aise que vous changez de vélo et passez au VTT pour dévaler une colline ou traverser une forêt. C’est une forme de liberté. Et le vélo c’est quand même plus rapide que la marche à pied !

                  La carte mentale, c’est pareil ! Se sentir à l’aise avec une feuille de papier en format paysage, repérer ses codes couleurs, ses icônes préférés, avoir son répertoire de dessins. Essayer, analyser, recommencer pour trouver ses automatismes. Vous serez tellement à l’aise et vous gagnerez tellement de temps quand le linéaire aura laissé la place à la carte mentale. Vous pourrez alors passer au VTT de la carte mentale : le logiciel. C’est alors que vous découvrirez une sorte de liberté… mentale. Et quel gain de temps ! »

                

              

            

            
              [image: Figure 10.9 – La carte de Sylcie Chuffart]
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                Synthétisez le chapitre
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                 Notez vos idées et commentaires
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          Conclusion
        

        
          
            
              « Si tu fais ce que tu as toujours fait, tu obtiendras ce que tu as toujours obtenu. »
            

            Anonyme

          

          
            
              
                Le temps des cathédrales
              
            

            Certaines sociétés « primitives » ne disposent pas de concept pour évoquer le temps remarque Norbert Elias. De même, au Moyen Âge, les hommes vivaient dans le « temps long ». Plusieurs générations s’attelaient à bâtir de majestueuses cathédrales. Chacun apportait sa pierre à l’édifice.

            De nos jours, nous pourrions dire au contraire que nous vivons dans le « temps court ». Le temps s’accélère, nous évoluons dans l’instantanée. Le succès de médias comme Twitter, marqué par l’instantanéité, illustre cette tendance de fond.

          

          
            
              
                Sortir la tête de l’eau
              
            

            Dans cet ouvrage, nous sommes partis d’une démarche classique de gestion du temps. Tout d’abord prendre de la hauteur et déterminer le sens de sa vie : objectifs à court, moyen, long terme, valeurs, etc.

            Une fois ces aspects définis, il ne reste plus qu’à calquer ses actions quotidiennes sur un plan.

            Cette démarche reste difficile à appliquer pour de nombreuses personnes noyées par le travail et littéralement perdues dans le temps.

            Si vous vous reconnaissez dans cette situation, vous pouvez commencer par appliquer le chapitre « Piloter votre quotidien ». Ainsi, vous commencerez à mieux gérer vos tâches de chaque jour. Puis, vous passerez à l’étape suivante : découper un projet en actions et le planifier. Enfin, vous pourrez vous attaquer aux objectifs. Naturellement, au bout d’un certain temps (variable selon les personnes, mais un an semble être une bonne estimation), vous pourrez réaliser une boucle pour synchroniser votre quotidien avec vos objectifs.

            En effet, dans notre rapport au temps, nous ressemblons à une personne en train de se noyer. La première action à entreprendre reste de sortir la tête de l’eau. L’étape suivante consiste à nager pour rester à la surface, puis tenter d’apercevoir la rive ou le bord. Enfin, il faut nager en direction de la terre ferme.

          

          
            
              
                Au feu les pompiers !
              
            

            Dans les entreprises, paradoxalement, mieux gérer son temps n’est pas forcément bien vu. Bien souvent, qui est valorisé ? La personne qui court et non pas celle qui reste assise à son bureau en train de planifier ses projets pour mieux s’organiser. Bref, ce sont les pompiers qui passent leur temps à éteindre les feux qui sont valorisés !

          

          
            
              
                Garder sa motivation
              
            

            Mieux s’organiser nécessite naturellement de procéder à quelques changements dans ses habitudes. Le plus difficile pour mieux gérer son temps est de rester motivé sur le long terme.

            En 1972, des chercheurs de Stanford se sont lancés dans une expérience riche d’enseignements. Ils ont proposé un marché à des enfants : prendre un marshmallow tout de suite ou attendre 15 minutes et obtenir deux marshmallows. De nombreux enfants ont échoué à ce test. Les chercheurs ont suivi ces enfants durant de longues années et sont arrivés aux conclusions suivantes : les enfants patients avaient mieux réussi dans la vie… La volonté représente une part importante du succès, alors faites-en bon usage !

          

          
            
              
                Travailler moins pour travailler mieux
              
            

            Après la lecture de ce livre, vous gagnerez certainement quelques précieuses heures par semaine grâce à une meilleure gestion de votre temps. Attention à ne pas tomber dans le piège de vouloir en faire toujours plus. Profitez-en plutôt pour aérer votre emploi du temps et laisser respirer votre esprit !

            En conclusion, gardez à l’esprit la maxime de Henry David Thoreau : « La vie est trop courte pour qu’on soit pressé ».
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          Webographie
        

        
          
            
              
                Webographie selective
              
            

            
              
                Mind mapping
              

              Collectivité Numérique (www.collectivitenumerique)

              Ce blog de Xavier Delengaigne se veut éclectique. L’auteur présente ses (nombreux !) centres d’intérêts : pensée visuelle (mind mapping, concept mapping, etc.), veille et recherche d’information, Personal Knowledge Management, etc.

              Vous y trouverez de nombreuses ressources notamment sur le mind mapping :

              – extraits de ses livres en téléchargement gratuit ;

              – vidéos de formation gratuites sur les principaux logiciels de mind mapping : FreeMind et MindManager. Vous pouvez également les visionner sur Youtube.

              XDEL (www.xdel.fr)

              Ce second blog de Xavier Delengaigne se concentre sur le mind mapping professionnel.

              MindManagement (www.mindmanagement.org)

              Le site de l’association « Le mind mapping pour tous » animé par Pierre Mongin, traite du mind mapping en profondeur. Vous y trouverez notamment les dates des ateliers Mind Mapping organisés par l’association.

              FreeMind par L’exemple (http://www.freemindparlexemple.fr/)

              Vous souhaitez tout connaître de FreeMind ? Ce blog animé par Franck Maintenay est fait pour vous.

              Il traite non seulement de FreeMind et de son fork Freeplane mais également de Xmind. Des tutoriels vidéos sont disponibles gratuitement.

              Petillant (www.petillant.com)

              Pendant longtemps, Petillant était le site francophone de référence sur le mind mapping.

              Aujourd’hui il n’est plus mis à jour mais on continue d’y trouver des ressources très intéressantes sur le mind mapping. Il contient des exemples de cartes heuristiques réalisées dans le cadre du Service Public.

              Optimind (http://www.optimind.be)

              Ce blog de Fabienne De Broeck contient notamment une carte de synthèse des études scientifiques sur le mind mapping.

              Heuristiquement (www.heuristiquement.com)

              Ce site du consultant espagnol Philippe Boukobza se décline en plusieurs langues :

              En anglais, Visual mapping (http://www.visual-mapping.com/)

              En français, Heuristiquement (www.heuristiquement.com)

              En espagnol, Mind Mappers (http://www.mind-mappers.blogspot.com/)

              Biggerplate (www.biggerplate.com)

              Biggerplate se présente comme le Youtube du mind mapping. Vous pouvez y partager vos cartes mentales.

              Management visuel (http://www.managementvisuel.fr/)

              Le blog de la société Signos consacré au management visuel. Vous y trouverez notamment des sommaires de livres sous forme de cartes.
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