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					Figure 0.1 – Carte Sommaire du livre

				

			

			 

		

	



		
			INTRODUCTION

			
				
					
				
				
					
							
							
											Avis d’utilisateur

							

							Sandra Bossard, manager construction et ingénierie, secteur Loisirs

							Quel bonheur de pouvoir construire du rêve !

							De nature créative et passionnée, j’ai la chance de pouvoir animer le cœur d’une équipe qui développe avec sensibilité un haut niveau d’exigence. Ensemble, nous avons pu constater que, plus l’équipe en tant que groupe est créative, plus elle est productive et peut ainsi développer des compétences collectives.

							Atteindre cet équilibre a été possible grâce, notamment, à l’utilisation de techniques de communication visuelle dans l’animation de séances de travail. Le collectif – pour lequel convaincre est devenu facile – s’est révélé efficace tout en mettant en valeur les qualités humaines des individualités engagées dans un projet commun. En clair, le Mind Mapping au service du management de proximité appliqué au groupe a été un levier dans la dynamique de notre équipe.

							Plus qu’une formation, la découverte du Mind Mapping dans le management de projet a été pour moi une révélation. Voilà cinq ans que j’applique au quotidien cette méthode simple, pratique et efficace.

							Face à la surabondance d’informations, j’étais à la recherche d’un outil clari­fiant et organisant les idées et anticipant la prise de décision par l’identification des leviers d’action. En orientant mes pensées de façon synthétique, j’ai pu améliorer ma communication d’informations écrites et orales, augmenter mon autonomie et piloter mon influence.

							Concrètement, pas un jour ne passe sans que je ne convertisse en Mind Mapping des idées pour qu’elles deviennent des actions, des projets pour qu’ils se concrétisent, des rêves pour qu’ils deviennent réalité  !

						


			
			

			

			LA MONTÉE DU MIND MAPPING EN FRANCE

			En France, l’intérêt pour le Mind Mapping croît chaque année. Un détour par Google Trends, l’outil de tendance fourni par Google, permet de le vérifier :

			[image: 176994.png]

			Figure 0.2 – Capture d’écran Google Trend

			LE MIND MAPPING, C’EST QUOI EXACTEMENT ?

			Mind Map se traduit en français par « carte mentale ». C’est un schéma avec un centre, une arborescence, des couleurs, des images et des mots-clés.

			Le terme « Mind Mapping » englobe, quant à lui, la pratique de cet outil.

			[image: 177021.png]

			Figure 0.3 – Exemple de Mind Map

			PRATIQUEZ-VOUS LE MIND MAPPING SANS LE SAVOIR  ?

			Sommes-nous tous des Monsieur Jourdain ? La plupart d’entre vous ont déjà utilisé des représentations visuelles proches du Mind Mapping. Certaines existent d’ailleurs depuis plusieurs siècles :

			•	En entreprise, nous connaissons tous l’organigramme. Il nous sert à identifier rapidement et visuellement les relations hiérarchiques entre les personnes et les fonctions. D’ailleurs, en un seul clic, vous avez la possibilité de passer du Mind Mapping à l’organigramme. Dans l’organigramme, au lieu d’être au centre, l’idée centrale est en haut :

			[image: 177050.png]

			Figure 0.4 – Exemple d’organigramme

			•	Dans notre vie quotidienne, nous connaissons tous également l’arbre généalogique. Il nous aide à reconnaître visuellement les filiations entre les personnes. Remplacez ces dernières par des idées, vous obtenez un arbre d’idées, le principe de base du Mind Mapping. Cette fois, l’idée centrale est en bas.

			[image: 177082.png]

			Figure 0.5 – Exemple d’arbre généalogique

			•	Retour dans le monde de l’entreprise, et plus particulièrement dans le monde industriel ; vous avez peut-être déjà rencontré des diagrammes en arête de poisson. Ils sont utilisés pour représenter visuellement des arbres d’analyse causes/conséquences. Cette fois, l’idée centrale est à droite.

			•	Sans oublier les arbres de décision dont l’idée centrale est le plus souvent à gauche ou en haut.

			[image: 177092.png]

			Figure 0.6 – Exemple de diagramme en arête de poisson
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			Figure 0.7 – Exemple d’arbre de décision

			QUELLES SONT LES UTILISATIONS 
POSSIBLES DU MIND MAPPING ?

			Tony Buzan, l’inventeur du Mind Mapping, le présente comme le couteau suisse de la pensée. En effet, le Mind Mapping est multi-utilisations.

			Dans le cadre de l’entreprise, le Mind Mapping s’utilise plus particulièrement pour :

			–	gagner en productivité individuelle et collaborative ;

			–	structurer de l’information ;

			–	animer une réunion ;

			–	gérer des projets.

			Le Mind Mapping représente par ailleurs un formidable outil pour offrir une vision globale sur une réalité.

			LE MIND MAPPING, UNE RÉPONSE 
AUX ENJEUX ACTUELS DES ENTREPRISES

			Le Mind Mapping peut apporter une réponse aux trois principaux enjeux actuels des entreprises.

			Conduire le changement

			•	Prendre en compte les contraintes de chacun : le monde professionnel pose de plus en plus de contraintes – humaines, juridiques, technologiques, etc. – à prendre en compte. Le Mind Mapping offre la possibilité de visualiser l’ensemble des contraintes sur une seule et même carte.

			•	Réduire la complexité croissante : le monde professionnel devient également de plus en plus complexe. Le Mind Mapping va aider à alléger le champ des possibles. Recourir aux visuels permet de concrétiser des sujets souvent abscons.

			•	Lutter contre la perte de sens : au sein des entreprises, de plus en plus de cadres et d’employés souffrent d’un manque de sens de leur travail quotidien. Le Mind Mapping, à l’aide de cartes stratégiques, facilite l’adhésion à la vision stratégique. Les cartes mentales vont ainsi aider à redonner du sens à l’action.

			Gérer efficacement l’information

			•	Lutter contre la fuite des connaissances : les départs à la retraite se multiplient. Bien souvent, ces changements s’accompagnent d’une perte de connaissance. Le Mind Mapping va permettre de capitaliser les savoirs sous la forme de cartes de synthèse.

			•	Endiguer l’« infobésité » : chaque jour, nous subissons un déluge d’informations. Le Mind Mapping permet de digérer ce trop-plein d’informations à l’aide de tris intelligents. En effet, les capacités cognitives de notre cerveau restent limitées. Nous devons donc digérer l’information sous une forme compatible avec le mode de fonctionnement de notre cerveau.

			•	Éviter l’éparpillement : le capital informationnel des entreprises subit un morcellement. De nombreuses informations sont éparpillées aux quatre coins de l’organisation. La carte mentale permet de centraliser certaines informations éclatées. Les liens hypertextes des cartes informatiques permettront de créer des portails pour accéder plus rapidement à ces informations disséminées dans les différents services.

			Collaborer pour le meilleur (et pas le pire !)

			•	Décloisonner le système pyramidal. Au sein de l’entreprise, deux mondes coexistent souvent : un système pyramidal basé sur l’organigramme et plusieurs réseaux formels ou informels. Le Mind Mapping va bien souvent aider à concilier ces deux mondes.

			•	Dépasser la « mort » par PowerPoint : au sein de la plupart des entreprises, les présentations restent calquées sur le modèle séquentiel posé par PowerPoint. Parfois, ce mode de représentation ne sera pas du tout adapté au but recherché. Dans certains cas, le Mind Mapping sera utile pour présenter une vision épurée du sujet.

			•	En finir avec la réunionite : de nombreuses organisations souffrent de réunionite. Les réunions sont non seulement nombreuses mais aussi improductives ! Animer une réunion avec le Mind Mapping permet de recueillir les apports de chaque participant, puis de leur envoyer une synthèse quasi instantanée des échanges de la salle.

			QUE TROUVEREZ-VOUS DANS CE LIVRE  ?

			Dans le premier chapitre, vous apprendrez pourquoi et comment le Mind Mapping fonctionne. Vous disposerez également d’un panorama de l’offre logicielle. Vous choisirez en connaissance de cause votre logiciel en fonction de vos besoins.

			Dans le second chapitre, vous découvrirez comment mieux organiser vos idées. Vous appliquerez également le Mind Mapping pour gérer visuellement vos projets. Résoudre des problèmes deviendra un jeu d’enfants.

			Dans le troisième chapitre, nous allons vous aider à développer une stratégie gagnante. Le Mind Mapping facilitera votre prise de décision. Vous partirez à la conquête de nouveaux marchés et clients avec toutes les cartes en main.

			Après le quatrième chapitre, communiquer avec le Mind Mapping n’aura plus de secret pour vous. Vous pourrez convaincre en quelques cartes. Vous animerez des réunions plus efficaces. Enfin, vous découvrirez une autre façon de rédiger sous la forme de « briques d’informations repositionnables ».

			Dans le cinquième chapitre, vous approfondirez l’approche visuelle du management. Vous verrez comment utiliser le Mind Mapping pour manager vos collaborateurs, fédérer vos équipes et mieux gérer les connaissances et les compétences de votre organisation.

			Dans chaque chapitre, vous trouverez des interviews et des témoignages sur la pratique du Mind Mapping. Vous pourrez retrouver des versions longues et des témoignages complémentaires sur le site : 

			http://managementvisuel.fr.

			À la fin de chaque chapitre, vous trouverez un espace libre pour noter vos réflexions sous forme de carte mentale.
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			LE MIND MAPPING PROFESSIONNEL

			« Votre cerveau s’apparente à un géant endormi. »

			Tony Buzan

			[image: 177141.png]

			Figure 1.1 – Carte Sommaire du chapitre 1

			QU’EST-CE QUE LE MIND MAPPING ?

			Si vous disposez de quelques réminiscences de vos cours d’anglais du collège, vous vous rappellerez sans doute la définition de ces deux mots anglais :

			•	Mind = esprit.

			•	Map = carte.

			La terminaison -ing indique quant à elle l’action en cours.

			Littéralement, le Mind Mapping désigne la « technique de la carte d’esprit ». En français, on pourrait traduire cela par « technique de la carte mentale ». En France, vous retrouverez la carte mentale sous plusieurs appellations différentes :

			•	Carte ou schéma heuristique.

			•	Arbre d’idées.

			Stricto sensu, en théorie des schémas, la carte mentale représente un schéma radial centré arborescent. Bref, la carte mentale est un schéma avec un centre et des embranchements organisés soit par association d’idées, soit de manière hiérarchique – voire une combinaison des deux. La carte mentale représente en fait un artefact cognitif :

			« Un outil artificiel conçu pour conserver, exposer et traiter l’information dans le but de satisfaire une fonction représentationnelle. »

			Par « Mind Mapping professionnel », nous entendons les applications du Mind Mapping dans le cadre du travail.

			Dans ce chapitre, nous vous proposons une vue d’ensemble des cartes manuelles et informatiques pour bien démarrer le Mind Mapping professionnel.

			Dans un premier temps, vous découvrirez le Mind Mapping :

			•	Pourquoi le Mind Mapping fonctionne-t-il ?

			•	Quels sont les ingrédients pour une bonne carte ?

			•	Comment réaliser une carte mentale ?

			Dans un second temps, vous en saurez un peu plus sur les logiciels de Mind Mapping et vous découvrirez notamment comment le(s) choisir.

			Vous apprendrez notamment à :

			–	adapter le choix du logiciel à vos besoins ;

			–	voir plus clair dans la jungle des logiciels ;

			–	partager une carte mentale informatique.

			Dans un troisième temps, nous vous proposerons un kit de démarrage. Vous apprendrez notamment à :

			–	démarrer sur la plupart des logiciels de Mind Mapping ;

			–	trouver des manuels d’utilisation.

			DÉCOUVRIR LE MIND MAPPING

			Pourquoi ça marche ?

			Tony Buzan a développé une méthode basée sur le fonctionnement du cerveau, voire de l’être humain en entier. Ainsi, la carte mentale se révèle en quelque sorte « biocompatible ».

			Votre cerveau

			À l’origine, Tony Buzan a basé le Mind Mapping sur une théorie des années soixante-dix : la théorie des deux cerveaux développée par le Dr Roger W. Sperry, un neurophysiologiste américain. Selon cette théorie, chacun de nos hémisphères cérébraux serait spécialisé. Pour caricaturer, notre cerveau droit serait créatif et notre cerveau gauche serait un peu plus cartésien. Le Mind Mapping solliciterait le cerveau dans son ensemble. L’hémisphère droit apprécierait le foisonnement des idées d’une carte mentale, l’hémisphère gauche quant à lui serait plus adepte d’une structure hiérarchique. Actuellement, les scientifiques remettent en question cette théorie. Ils la trouvent un peu trop simpliste. Pour eux, notre cerveau fonctionnerait avant tout en réseau.

			Votre champ de vision

			Tony Buzan conseille de réaliser une carte au format paysage. En effet, ce format est parfaitement adapté à notre champ de vision (à l’image de votre téléviseur ou du pare-brise de votre voiture). Le format paysage permettra ainsi de maximiser le nombre d’informations que vos yeux pourront embrasser en une seule fois.

			Votre mémoire

			Tony Buzan est avant tout un spécialiste de la mémoire. Chaque année, il organise les championnats du monde de mémoire. Le Mind Mapping mime le fonctionnement de notre mémoire. Notre cerveau, via la mémoire, range l’information principalement de deux façons :

			•	Catégorisation : nous rangeons par exemple le mot « canari » dans la catégorie « oiseaux ».

			•	Association : nous connectons le mot « canari » à « jaune », à Titi et Grosminet, aux îles Canaries, etc.

			Par ailleurs, nous retenons plus facilement les images que les mots. Enfin, nous mémorisons également plus facilement une information spatialisée.

			Votre créativité

			Le Mind Mapping favorise le processus créatif. Le recours aux mots-clés permet de solliciter notre capacité associative. Par ailleurs, spatialiser ces mêmes mots-clés va permettre de créer des connexions.

			
				
					
				
				
					
							
							La carte mentale est-elle adaptée à tout le monde ?

							La carte mentale mime le fonctionnement du cerveau. En théorie, elle convient donc à tout le monde. Toutefois, par expérience, nous remarquons que la carte mentale s’apparente à une greffe. Elle prend ou ne prend pas  ! Certaines personnes semblent réfractaires à ce mode de pensée arborescent. Toutefois, lors de nos formations, 9 personnes sur 10 accrochent facilement  !

						
					

				
			

			 

			
				
					
				
				
					
							
							Le Mind Mapping n’est pas une baguette magique !

							Vous devez disposer de compétences sous-jacentes pour en tirer profit. Si vous êtes un mauvais chef de projet, le Mind Mapping ne vous transformera pas du jour au lendemain en un super chef de projet ! De la même façon, un logiciel de Mind Mapping ne vous transformera pas en un expert du Mind Mapping. Idéalement, commencez par réaliser des cartes manuelles afin de bien maîtriser la structuration d’une carte. Ensuite, transformez ces cartes manuelles en cartes informatiques.

						
					

				
			

			 

			Quels sont les ingrédients d’une bonne carte ?

			Une carte mentale s’apparente à un plat. Elle doit contenir les bons ingrédients :

			Le centre

			Il représente le point névralgique de la carte mentale. En fonction du but de la carte, il pourra contenir :

			–	une thématique ;

			–	un problème à résoudre ;

			–	un objectif.

			Il se matérialisera par une forme graphique (le plus souvent un cercle) avec une expression (ou un mot-clé) et si possible une image.

			

			

			





				
					[image: 177307.png]
				

				
					Figure 1.2 – Panorama des éléments d’une carte

				

			

			

			

			




 

			Dans une carte mentale, vous trouverez un seul et unique centre. Il vous servira à vous focaliser sur le but de votre carte. Là encore, c’est un effet purement biologique : notre vue est meilleure au centre qu’en périphérie. Le centre vous permettra ainsi de garder constamment sous les yeux et à l’esprit le but de votre carte mentale. Le centre représentera un point fixe autour duquel les idées vont évoluer. Sans ce point fixe, les idées se retrouveraient dans un véritable chaos.

			Les mots-clés

			Dans une carte mentale, vous retrouverez non pas des phrases mais des mots-clés. Pourquoi ? D’une part, les mots-clés vont servir d’amorce à votre cerveau pour trouver d’autres idées. En effet, votre cerveau réalise des associations à partir de mots et non de phrases. D’autre part, réduire les phrases en mots permet de diminuer le nombre d’informations à retenir. Ces mots-clés doivent concentrer l’information principale. Utiliser des mots-clés sera particulièrement utile si vous utilisez votre carte mentale dans un but créatif. Dans d’autres cas, par exemple pour capitaliser vos recherches sur Internet, vous pourrez suivre les conseils de Pierre Debliquy dans son livre Chercher n’est pas trouver1. Il vous invite à recourir plutôt à des unités d’informations, c’est-à-dire à « des agrégats d’informations perdant leur sens s’ils étaient davantage décomposés ».

			Une arborescence

			Une carte mentale s’apparente à un arbre. Elle est composée de plusieurs embranchements qui partent du centre. Comme sur un arbre, les branches proches du tronc (c’est-à-dire le centre) seront plus épaisses. Cette différence d’épaisseur servira à matérialiser la structuration de l’information, un peu comme les titres et les sous-titres d’un texte. Les mots-clés seront posés sur ces branches. Dans une carte mentale, pour rationaliser l’espace, la taille des branches sera égale à celle des mots-clés.

			Les dessins et images
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			Utiliser des dessins et/ou des images dans une carte mentale ne relève pas du gadget. Les dessins et images ne sont pas de simples illustrations. Ils remplissent de véritables fonctions :

			•	Concentrer l’information : une simple image peut renfermer de nombreuses informations.

			•	Accéder à l’information plus rapidement : sauf exception, votre cerveau accède plus rapidement à l’information sous forme d’images plutôt que par un texte. Si nous vous montrons l’image d’une pomme et un texte avec la définition d’une pomme, votre cerveau reconnaîtra plus rapidement la pomme via l’image plutôt que par le texte.

			•	Servir de repère dans la carte : un peu comme dans une carte touristique, les images présentes dans une carte mentale vous serviront de repères. Ainsi, si vous utilisez une carte mentale pour prendre la parole en public, un simple coup d’œil sur la carte vous permet de savoir où vous en êtes grâce aux images.

			•	Concrétiser vos idées : dessiner vous oblige à concrétiser vos idées. Bien souvent, le contenu des cartes mentales professionnelles reste trop abstrait. Ajouter des images la rend plus concrète. Le dessin vous aide également à préciser votre pensée.

			•	Nul besoin de savoir dessiner. L’idée est d’exprimer vos idées visuellement. Ne pas savoir dessiner peut même se transformer en avantage ! En effet, vous êtes obligé de simplifier vos idées pour les représenter. Par ailleurs, si le dessin vous bloque vraiment, vous pouvez toujours recourir à un logiciel de Mind Mapping. Vous pouvez dès lors ajouter des images facilement dans votre carte via la bibliothèque du logiciel ou copier-coller des images à partir de votre ordinateur ou du Web.

			•	Traduire votre pensée dans un autre langage : le dessin/image représente un autre langage. Traduire votre pensée dans un autre langage vous aide à mieux comprendre vos idées ou celles d’un autre.

			•	Renforcer l’idée représentée par un mot-clé : un mot peut se révéler polysémique. Le concept de « travail » par exemple évoque différentes représentations selon les personnes : argent, bonheur, pénibilité, etc. Ajouter une image au mot-clé permet de le préciser.

			•	Rendre la carte attractive : les images/dessins nous attirent. Parsemer votre carte d’images et de dessins vous donnera envie d’y retravailler.

			•	Transformer la carte en outil de médiation. Si vous présentez une carte à un de vos contacts, il va probablement vous demander : « Ça représente quoi ce dessin ? » Vous pouvez alors instaurer un dialogue. Votre contact n’aurait sûrement pas osé poser cette question à partir d’un mot : « C’est quoi ce mot ? »

			•	Charger la carte en émotions : les images/dessins offrent la possibilité de renforcer la charge émotionnelle de votre carte mentale. Bien souvent, une image véhicule plus facilement des émotions. Or, notre mémoire se retrouve souvent renforcée par les émotions.

			Les pictogrammes
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			Les pictogrammes sont une forme de dessin simplifié. Ils permettent de baliser votre pensée sur la carte. Un panneau triangulaire avec un point d’exclamation peut indiquer qu’il faut prêter une attention particulière à certaines branches par exemple. Les pictogrammes s’apparentent à des panneaux de signalisation. Ils servent de guides pour ne pas vous perdre dans les méandres de votre pensée. Ils permettent d’instaurer un dialogue entre vous et la carte, voire entre vous, la carte et l’auteur pour un texte. Par exemple, lorsque vous êtes en accord avec l’auteur, vous pouvez le marquer avec un smiley. Vous pouvez également prévoir d’ajouter une légende à votre carte pour indiquer la signification de vos pictogrammes. Sur certains logiciels, vous allez même pouvoir filtrer la carte à partir de vos pictogrammes.

			Les couleurs

			Les couleurs permettent de rendre votre carte attrayante. En effet, nous apprécions et mémorisons plus facilement l’information lorsqu’elle est en couleur. Sauf exception, nous préférons par exemple la télévision en couleur plutôt qu’en noir et blanc. Les couleurs permettent également de :

			–	regrouper l’information ;

			–	coder l’information, mettre en valeur des éléments importants ou urgents ;

			–	différencier l’information rapidement ;

			–	filtrer la carte si vous utilisez un logiciel.

			Les connecteurs

			
				[image: 177403.png]
			

			

			La grande force de la carte mentale est de connecter vos idées. En effet, réduire vos idées à des mots-clés puis les spatialiser vous permet de réaliser des connexions plus facilement. Elles se matérialiseront par une ligne en traits continus ou pointillés. Cette ligne relie des idées qui se trouvent à des endroits différents de la carte. Attention, utiliser trop de connecteurs peut rendre la carte illisible. Vous pouvez opter pour plusieurs solutions afin de pallier ce problème :

			•	Représenter la connexion non par un connecteur mais par un pictogramme.

			•	Utiliser les liens hypertextes internes si vous utilisez un logiciel de Mind Mapping.

			•	Changer la structure de la carte.

			•	Recourir à une autre forme graphique (ex. : une carte conceptuelle, un réseau, etc.).

			Les entourages
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			Les entourages servent à regrouper un ensemble d’idées. Naturellement, vous pouvez créer des ensembles et des sous-ensembles. Lorsque vous élaborez une carte mentale manuelle, ajoutez les entourages vers la fin. En effet, si d’autres idées vous viennent, vous allez probablement rencontrer des difficultés à les insérer au sein d’un entourage. 

			Dans certains logiciels, vous pourrez trouver d’autres appellations pour nommer les composants d’une carte mentale.

			Tableau 1.1 – Terminologie des logiciels

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Terme utilisé 
dans ce livre

						
							
							MindManager/iMindQ

						
							
							XMind

						
							
							FreeMind/FreePlane

						
					

					
							
							Entourage

						
							
							Entourage

						
							
							Frontière

						
							
							Nuage

						
					

					
							
							Branches

						
							
							Sujet

						
							
							Sujet

						
							
							Nœud

						
					

					
							
							Relation

						
							
							Relation

						
							
							Relation

						
							
							Connecteur

						
					

					
							
							Pictogramme

						
							
							Icône

						
							
							Marqueur

						
							
							Icône

						
					

				
			

			

			 

			Les logiciels vont par ailleurs ajouter des ingrédients supplémentaires à votre carte.

			 

			•	Les liens hypertextes :
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			–	Externes : la plupart des logiciels de Mind Mapping offrent la possibilité d’ajouter des liens hypertextes vers des ressources en provenance de votre ordinateur ou du Web (adresse Web). Vous pouvez, de votre serveur, lier toutes sortes de fichiers. Naturellement, vous devez disposer du logiciel adéquat pour les ouvrir (ex. : Si vous liez un fichier au format .docx, vous devrez disposer de Microsoft Word ou OpenOffice).

				Attention, si vous partagez une carte mentale informatique avec des liens hypertextes vers des fichiers de votre ordinateur, votre contact ne pourra pas les ouvrir. Vous devrez au choix, joindre ces documents à votre carte sous la forme de pièces jointes ou bien placer la carte mentale informatique et ses fichiers dans un dossier, puis envoyer le dossier zippé à vos contacts. Certains logiciels comme MindManager proposent une option intitulée « Rassembler et archiver ». Le logiciel se charge de rapatrier les fichiers liés dans la carte.

				Les liens hypertextes vont également vous permettre de créer des réseaux de cartes mentales informatiques. Vous allez par exemple pouvoir créer une carte mentale « portail » avec des sous-cartes liées par des liens hypertextes. Vous pouvez également utiliser les liens hypertextes pour lancer vos logiciels. En effet, vous pouvez ajouter des liens hypertextes vers les raccourcis de vos logiciels préférés.

			

			–	Internes : la plupart des logiciels de Mind Mapping permettent également d’insérer des liens internes c’est-à-dire des liens entre des branches différentes. Ces liens internes vous aident à vous déplacer plus rapidement dans la carte.

			
				[image: 177540.png]
			

			

			•	Les fichiers joints : presque tous les logiciels de Mind Mapping offrent la possibilité de joindre des fichiers (vidéos, images, etc.). La plupart du temps, ils se matérialisent dans votre carte mentale sous la forme d’un trombone. Naturellement, le poids de votre carte deviendra plus important et vous pourrez rencontrer des difficultés à la partager.

			
				
					
				
				
					
							
							Qu’est-ce qui différencie la carte mentale d’un autre schéma ?

							La carte mentale est un schéma à part entière. Dans la classification des schémas, elle appartient au schéma radial centré arborescent. De nombreuses personnes réalisent sans le savoir des schémas qui s’apparentent à des cartes mentales. Ils positionnent leurs idées dans des bulles puis les spatialisent sur une feuille. C’est un bon début, toutefois, pour vraiment réaliser des cartes mentales, nous vous conseillons dans un premier temps de suivre les conseils de Tony Buzan. Par la suite, vous pourrez naturel­lement développer votre propre pratique de la carte mentale.

							

						
					

				
			

			 

			Comment créer votre première carte ?

			Se préparer

			Avant de vous lancer dans l’élaboration de votre carte, rassemblez le matériel nécessaire. Si vous réalisez une carte manuelle, vous aurez besoin de :

			–	crayons de couleur : pour une carte harmonieuse, utilisez trois ou quatre couleurs maximum. Vous éviterez ainsi l’effet patchwork. Dans un premier temps, vous pouvez élaborer votre carte avec une seule couleur (par exemple le noir ou le bleu). Ensuite, vous pouvez repasser en couleur les branches et les mots-clés ;

			–	une feuille de papier. Pour débuter, mieux vaut utiliser une feuille A3, vous disposerez d’un peu plus d’espace pour poser vos idées. Positionnez-la au format paysage. Tony Buzan conseille de choisir une feuille de papier vierge, c’est-à-dire sans carreau ni ligne, afin de rester plus libre ;

			–	afin de recomposer rapidement votre carte, vous pouvez également recourir à des Post-it®.

			
				
					
				
				
					
							
							Ne restez pas obsédé par la carte parfaite !

							Comme le signale Chuck Frey2, ne vous figez pas pour obtenir la carte parfaite. En effet, de nombreuses personnes passent trop de temps à se demander si l’information doit se placer à tel ou tel endroit. Dans un premier temps, ne vous bloquez pas. Réalisez un « brain dump », comme disent les Américains, c’est-à-dire une vidange de cerveau. Dans un premier temps, jetez vos idées dans les cartes. Vous organiserez les informations dans un second temps.

						
					

				
			

			 

			Déterminer le centrePeu de « mind mappers » prennent le temps de s’attarder sur l’identification du centre de la carte. C’est un tort ! En effet, du centre dépend tout le déroulé de vos idées.

			Ajouter des idées autour du cercle

			Réfléchissez au sujet positionné dans le centre de votre carte. Ensuite, notez vos idées sur des branches reliées au centre. Naturellement, vous n’êtes nullement obligé de suivre un processus séquentiel. Vous pouvez noter vos idées tout autour du centre, mais aussi rebondir sur vos idées au fur et à mesure qu’elles se présentent à votre esprit.

			Réorganiser la carte

			Durant cette étape, élaguez votre carte, supprimez les branches inutiles, regroupez les idées à l’aide de catégories.

			
				
					
				
				
					
							
							Loi de Miller3

							Notre mémoire de travail (mémoire à court terme) peut retenir 7 +/- 2 informations simultanément. Par ailleurs, regrouper des informations facilite la mémorisation. Pour dépasser cette limite, nous devons utiliser des techniques de regroupement et d’association d’idées.

							Sébastien Martinez4, champion français de la mémoire, a développé plusieurs techniques de mémorisation. Elles s’appuient entre autres sur du Mind Mapping.

						
					

				
			

			

			Une carte facile à comprendre et mémoriser pour y revenir sans perte de temps et sans incompréhension respecte la loi de Miller :

			•	4 à 8 branches principales (ou moins bien entendu).

			•	4 à 5 sous-branches.

			•	Profondeur de branche : 3 ou 4 (par profondeur de branche, nous entendons le nombre de sous-sous-branches).

			Astuce : centre = niveau 0, branche principale = niveau 1, 
sous-branche = niveau 2, etc.

			[image: 177795.png]

			Figure 1.3 – Différents niveaux d’une map

			Revoir la carte

			Si vous disposez du temps nécessaire, laissez reposer votre carte. En effet, le plus souvent, notre cerveau continue de travailler en arrière-plan sur une problématique. Enfin, si possible, revoyez votre carte si nécessaire. En effet, le Mind Mapping reste un processus itératif. Une carte n’est jamais réellement terminée. C’est à vous de choisir le temps d’y mettre un terme.

			En fonction de vos besoins, vous pouvez réaliser vos cartes sous une forme :

			–	manuelle : elle donne plus de souplesse et de liberté pour composer une carte. Nous vous conseillons de réaliser une carte manuelle lors d’une phase de réflexion, pour clarifier votre pensée par exemple. En effet, l’homme pense avec sa main. En fonction de votre secteur d’activité, les cartes manuelles pourront apparaître moins professionnelles aux yeux de vos pairs ;

			–	informatique : la carte informatique permet de s’affranchir du brouillon. Avec le logiciel, vous pourrez recomposer facilement votre carte à l’aide d’un simple glisser-déposer. Les logiciels de Mind Mapping vont également vous permettre d’enrichir votre carte avec des fichiers multimédias. Dans votre carte, vous pourrez ajouter une dimension « hyperspatiale » à l’aide des liens hypertextes.

			Ces deux formes de cartes, manuelle et informatique, ne sont d’ailleurs pas antinomiques. Vous pouvez utiliser successivement les deux cartes.

			Nous vous proposons de réaliser une toute première carte manuelle sur le thème du travail :

			1)	Prenez des crayons de couleur et une feuille de papier vierge. Positionnez-la au format paysage :
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			Figure 1.4 – Feuille blanche

			2)	Tracez un cercle au centre de votre feuille, inscrivez-y le mot « travail ». Ensuite, réalisez un dessin qui pour vous symbolise le travail :
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			Figure 1.5 – Feuille blanche et centre

			3)	Tracez maintenant 8 branches à partir du cercle central. Sur chaque branche, notez un mot ou une expression qui évoque pour vous le concept de travail :
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			Figure 1.6 – Feuille blanche, centre et branches de 1er niveau

				Attention, dans une carte mentale, les mots-clés sont positionnés sur les branches et non à leur extrémité. Cela vous permet de mieux gérer votre espace et d’accélérer la relecture de la carte.

			4)	Au-dessus de chaque mot-clé, réalisez un dessin en rapport avec le concept présent sur la branche :
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			Figure 1.7 – Feuille blanche, centre, branches de 1er niveau et images

			5)	Tracez 3 sous-branches à partir de chaque branche principale. Sur chaque sous-branche, notez un mot en rapport avec celui de la branche racine. Le rapport entre les mots pourra être hiérarchique ou associatif. Ces sous-branches vont vous permettre de creuser le sujet :

			[image: 177947.png]

			Figure 1.8 – Feuille blanche, centre, branches de 1er niveau, 
images et sous-branches

			Voilà, vous venez de réaliser votre première carte mentale manuelle ! C’est simple, n’est-ce pas ? Vous trouverez probablement des redondances dans cette première carte. C’est normal. Par la suite, vous pourrez réaliser une seconde carte afin de regrouper les idées similaires.

			
				
					
				
				
					
							
							Comment lire une carte mentale ?

							Pour un débutant, une carte mentale semble difficile à lire. En effet, nous restons marqués par la pensée linéaire, commencer au début pour arriver à la fin. Dans une carte mentale, vous disposez certes d’une porte d’entrée – le centre – mais ensuite, vous pouvez poursuivre votre chemin par l’embranchement que vous voulez en fonction de vos besoins. Pour pallier cette difficulté de lecture, certaines personnes indiquent un sens de lecture pour leur carte. Par convention, une carte se lit dans le sens des aiguilles d’une montre en commençant en haut à droite.

						
					

				
			

			 

			CHOISIR VOTRE LOGICIEL

			Évaluer vos besoins

			Actuellement, il existe environ 200 logiciels de Mind Mapping sur le marché. Vous en trouverez pour tous les goûts et toutes les bourses. Comme tout logiciel, vous devez choisir en fonction de vos besoins. En effet, nul besoin d’acheter une Ferrari pour aller chercher sa baguette tous les matins à la boulangerie.

			Nous vous proposons d’explorer les besoins traditionnels en matière de logiciels de Mind Mapping.

			Nomade/sédentaire

			Si vous disposez d’une activité nomade, vous avez besoin d’accéder à vos cartes n’importe où n’importe quand à l’aide d’une simple connexion Internet. Dans ce cas de figure, mieux vaut opter pour un service en ligne. Si votre activité reste sédentaire, vous pouvez très bien garder une version Desktop.

			Seul ou en équipe

			Tous les logiciels ne permettent pas encore de travailler en équipe sur une carte. Le plus souvent, dans ce cas de figure, vous devrez opter pour un service en ligne de Mind Mapping.

			Votre univers logiciel

			Le marché des logiciels de Mind Mapping est divisé en deux :

			•	Les logiciels propriétaires : la plupart d’entre eux s’inscrivent dans l’univers Microsoft, vous pouvez par exemple exporter une carte en Word et PowerPoint. Certains logiciels comme MindManager sont liés à SharePoint, MS Project, Outlook, etc.

			•	Les logiciels libres : ils s’inscrivent dès lors dans l’univers du libre (OpenSource). FreeMind/FreePlane offrent ainsi la possibilité d’exporter la carte dans OpenOffice Writer et Impress. Ils sont également liés à d’autres logiciels libres comme TaskJuggler ou GanttProject.

			
				
					
				
				
					
							
							8 mythes autour des logiciels de Mind Mapping5

							Chuck Frey a souligné 8 mythes autour des logiciels de Mind Mapping :

							1)	C’est trop difficile à apprendre.

							2)	Ça peut s’utiliser uniquement pour le brainstorming.

							3)	Ce n’est pas un outil sérieux pour une utilisation professionnelle. C’est frivole et ça ne mérite pas d’y consacrer du temps pour l’apprendre.

							4)	Ça ne correspond pas à ma façon de penser. Je ne suis tout simplement pas visuel.

							5)	Le Mind Mapping est seulement pour les créatifs. Je ne suis pas créatif !

							6)	Les Mind Maps sont difficiles à partager avec d’autres qui ne les comprennent pas.

							7)	Tous les logiciels de Mind Mapping sont chers.

							8)	Collaborer avec les logiciels de Mind Mapping est impossible si chaque membre de mon équipe ne dispose pas d’une licence.

						
					

				
			

			 

			Travailler en mode bureau

			Plusieurs logiciels existent pour travailler sur votre ordinateur. Nous avons réalisé un comparatif de 6 logiciels de Mind Mapping. L’ensemble des logiciels choisis sont en français et en anglais (voir ci-après) :
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					Figure 1.9 – Tableau des logiciels bureau (partie 1)
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					Figure 1.10 – Tableau des logiciels bureau (partie 2)

				

			

			

			



Travailler dans le cloud

			Si vous êtes souvent en déplacement, nous vous conseillons d’opter pour un logiciel Web. Il vous permettra de travailler sur n’importe quel ordinateur en vous connectant directement à votre compte.

			Nous avons aussi réalisé un court comparatif de 2 logiciels Web :
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			Figure 1.11 – Tableau des logiciels Web

			Pour ces deux logiciels, des versions basiques existent pour tester le logiciel.

			Un avantage considérable des logiciels Web réside dans une interface identique sur tous supports – ordinateur, tablette et smartphone – que ça soit Windows, Mac, IOS et Android.

			Néanmoins, une application IOS pour iPhone et iPad sort du lot. iThought est une application payante (9,99 $) très complète. Elle permet de créer très simplement des cartes et de les exporter dans plusieurs formats, notamment des formats compatibles avec d’autres logiciels de Mapping (MindManager, FreeMind, XMind, iMindMap, etc.).
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					Figure 1.12 – Panorama XMind

				

			

			

			


			DÉMARRER AVEC UN LOGICIEL DE MIND MAPPING

			Heureusement, la plupart des logiciels de Mind Mapping fonctionnent de la même façon. Ainsi, si vous commencez sur un logiciel en particulier, vous pourrez très facilement en manipuler un autre par la suite. Vous ne serez pas perdu sur les fondamentaux. Nous vous conseillons d’apprendre à utiliser les touches raccourcies pour accélérer et faciliter la création de vos cartes.

			Démarrer avec XMind

			XMind est un logiciel OpenSource qui possède une version gratuite :

			1)	Barre d’outils : dans cette barre, vous trouverez l’ensemble des outils pour construire votre carte et ajouter des ressources :
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			Figure 1.13 – Barre d’outils (partie 1) 

			Créer des branches (Enter), sous-branches (Inser ou Tab), bulles, relations, entourages et accolades.
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			Figure 1.14 – Barre d’outils (partie 2) 

			Ajouter des commentaires, des tâches et autres ressources : images (Ctrl+I), pièces jointes, étiquettes, notes (F4), liens hypertextes (Ctrl+H)…

			2)	
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					Figure 1.15 – Menu structure

				

			

			Onglets : dans ce panneau, vous pourrez organiser plusieurs onglets, dont celui pour gérer les mises en forme (Propriétés) de tous les éléments de la carte :

			Choisir sa structure

			Vous pouvez mixer les structures dans la même carte.
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			Figure 1.16 – Panneau Propriétés

			Mettre en forme une branche

			Le petit carré sur la droite permet de modifier la couleur de l’élément choisi.

			3)	Feuilles : XMind est l’un des seuls logiciels à permettre de créer un classeur avec plusieurs feuilles comme Excel. Cela vous permet d’avoir plusieurs cartes dans un seul et même fichier.

			Démarrer avec MindManager

			MindManager est le logiciel leader du Mind Mapping, en raison de sa grande quantité d’options et de son interconnexion forte avec les logiciels Office. Ce logiciel est parfois considéré comme le cinquième outil de productivité du manager, après Word, Excel, PowerPoint et Outlook :

			1)	Le ruban : vous retrouvez une organisation similaire à celle d’Office, en mode ruban, avec des onglets dans lesquels vous trouverez l’ensemble des outils pour créer et modifier votre carte. Ce ruban à la particularité d’être personnalisable afin de pouvoir l’adapter à vos besoins. Voici les deux onglets que vous allez utiliser le plus :
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			Figure 1.18 – Onglet Insertion

			Onglet Insertion, qui vous servira à ajouter des nouveaux sujets (Enter), sujets secondaires (Inser ou Tab), relations et entourages (à l’intérieur de l’option Entourage, vous trouverez aussi les accolades). Dans cet onglet, vous pourrez aussi ajouter des ressources, telles que les icônes (marqueurs), des hyperliens (Ctrl+K), des pièces jointes, des zones notes (Ctrl+T) et des images.
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					Figure 1.17 – Panorama MindManager
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			Figure 1.19 – Onglet Conception

			Onglet Conception, qui vous servira à mettre en forme votre carte. Vous pouvez modifier sa structure, les formes et couleurs des sujets, les formes et couleurs des lignes, ainsi que l’ensemble des paramètres liés à la police.

			2)	Les volets : accédez facilement aux options avancées du logiciel. Elles vous permettront d’enrichir votre carte ou de naviguer tant à l’intérieur qu’à l’extérieur.

				Attention, si vous venez de télécharger le logiciel, ces volets sont masqués. Pour les démasquer, un bouton se trouvant en bas à droite (à côté du zoom) du logiciel vous permet d’activer l’affichage de ces volets.

			[image: CH1_132_4.tif]

			Figure 1.20 – Onglets droits

			Zoom sur trois volets :

			–	Index de la map : c’est un sommaire. Il repère tous les éléments visuels et graphiques se trouvant sur votre carte. Il vous permet de voyager facilement dedans.

			– 	Info de tâches : c’est là que vous pourrez gérer les tâches liées à un projet en y mettant dates, progression, priorités et ressources.

			– 	Bibliothèque : c’est l’endroit où sont regroupées les images et icônes se trouvant par défaut dans le logiciel, mais c’est aussi là que vous pourrez rajouter vos propres images et icônes afin de pouvoir les réutiliser facilement dans toutes les cartes créées.

			3)	Mode d’affichage : changez rapidement l’affichage de votre carte pour faciliter ou simplifier sa visibilité à travers des filtres ou divers modes d’affichage.

			Cinq petits boutons très utiles surtout en gestion de projet :

			•	Mode Gantt : si vous avez ajouté des tâches, vous pourrez visualiser votre projet en format ligne de temps.

			•	Filtre : filtrez simplement votre carte sur des critères déterminés (priorité, état d’avancement, échéance, ressource, etc.).

			•	Détail : afficher ou masquer les différents niveaux de profondeur de votre carte.

			•	Mode Map : le mode d’affichage par défaut de MindManager.

			•	Mode Plan : affichez votre carte en format linéaire (cet affichage vous donnera un aperçu en mode sommaire de votre carte).

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Jean Renard, directeur de Mindjet, 
société éditrice du logiciel MindManager

							Les différents usages de MindManager

							L’utilisation de MindManager par un utilisateur dépend de la fonction de cette personne, du département de l’entreprise et va aussi évoluer dans le temps. Pour faire simple, nous pouvons regrouper les différentes utilisations en 5 familles :

							•	La génération et l’organisation des idées (brainstorming), pour par exemple prendre des décisions ou résoudre des problèmes. C’est très souvent par cette utilisation que l’utilisateur va démarrer avec MindManager.

							•	La préparation, l’animation de réunions, ainsi que le suivi des actions (tâches) décidées lors de ces réunions.

							•	L’organisation des informations et/ou des connaissances, dans un objectif de partage. Par exemple, une procédure à suivre ou les différentes étapes d’un processus.

							•	La gestion de projet, la définition des objectifs, des livrables à produire et des tâches à réaliser.

							•	Enfin, la définition de plans business ou plans stratégiques.

							Nos clients combinent ces différentes utilisations en fonction des situations de travail.

							Les évolutions de MindManager

							MindManager se décline en deux formules :

							•	MindManager pour les utilisateurs individuels.

							•	MindManager Enterprise pour les équipes et les organisations.

							La version 2016 pour Windows apporte notamment des outils permettant de créer des diagrammes de processus et des cartes conceptuelles. L’interface utilisateur a été révisée afin d’être similaire à celle de Microsoft Office 2016.

							
							La formule MindManager Enterprise s’enrichit entre autres de l’application MindManager Reader pour Windows, dont pourront bénéficier tous les collaborateurs de l’entreprise.

							Un gain de 1 heure par jour

							L’utilisation de MindManager déjà permet de gagner du temps, de 30 minutes par jour à plus d’une heure selon les résultats des différentes enquêtes menées auprès de nos clients.

							Pour gagner du temps avec MindManager, je recommanderais :

							−	de suivre une formation initiale, puis d’assister aux différents webinars que Mindjet propose chaque mois ;

							−	d’utiliser les modèles de maps proposés en standard dans le logiciel ou de créer ses propres modèles.

						
					

				
			

			

			Démarrer avec Mindomo

			Mindomo est un logiciel Web. Il possède une version gratuite et comporte une particularité unique : vous pouvez installer une application bureau qui vous permettra de travailler hors-ligne.

			1)	Menu principal : dans ce menu, vous trouverez les options que vous trouvez d’habitude dans le menu « Fichier » de votre ordinateur :

			
				
					
					
				
				
					
							
							•	Le bouton « + » sert à créer des sujets secondaires. Celui à sa droite sert à créer des relations tandis que le dernier est là pour appliquer un thème (ensemble de mises en forme) à votre carte en un clic.

							•	Zoom sur l’option Télécharger : à travers cette option, vous pouvez exporter votre carte dans divers formats (MindManager, Freemind, PDF, Word, Excel, Image, PowerPoint, etc.) ; par contre, la plupart des exportations se débloquent si vous possédez un abonnement.
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							Figure 1.22 – Menu supérieur gauche
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					Figure 1.21 – Panorama Mindomo

				

			

			


2)	Barre d’ajout de ressources : dans cette barre, vous trouverez l’ensemble des éléments avec lesquels vous pourrez enrichir votre carte :
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							Figure 1.23 – Panneau d’outils gauche

						
							
							Ajouter :

							–	des notes ;

							–	des hyperliens (ils peuvent être aussi des fichiers externes) ;

							–	images (directement du Web ou importées de votre ordinateur) ;

							–	des marqueurs ;

							–	des tâches ;

							–	des commentaires (utiles en collaboratif, pour noter une idée ou la commenter).

						
					

				
			

			

			3)	Menu contextuel : en cliquant sur la petite flèche, vous trouverez les éléments qui vous aideront à créer votre carte et à la mettre en forme :
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							Figure 1.24 – Menu contextuel sujets

						
							
							Chaque bouton vous dévoile un panneau avec des options pour effectuer des modifications :

							•	Créer des sujets (Enter) ou des sujets secondaires (Tab).

							•	Mettre en forme la police.

							•	Modifier le style de votre sujet en le choisissant dans une base de styles prédéterminés.

							•	Changer la structure de la branche.

							•	Modifier la forme du sujet.

							•	Insérer un entourage.

						
					

				
			

			

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Catherine Gaillard, responsable du bureau 
Management visuel à la DGAVE de la ville de Marseille

							Fonctionnaire depuis 1984 à la ville de Marseille (déjà 31 ans de service public), et fière de l’être de surcroît, Catherine Gaillard aime à dire que l’un des grands intérêts d’être dans la fonction publique, outre celui d’être au plus près de la population et du terrain – au service du public – est celui de pouvoir changer de métier sans changer de patron.

							Elle a occupé divers postes : création du premier service public Droits des femmes et de Médiation familiale en France dans les années quatre-vingt-dix, responsable adjointe au service du Développement durable dans les années 2000 et responsable management, ressources humaines et communication interne depuis 5 ans.

							Comment s’est passée votre première rencontre avec le Mind Mapping ?

							Février 2010 fut la date de mon premier contact avec le Mind Mapping, dans le cadre d’une formation CNFPT intitulée « Prise de notes selon un schéma heuristique » sur 3 jours. Des crayons de couleur et des feuilles. À la main, oui oui, à la main !

							Ce fut une première révélation de voir le formateur du moment, François Le Merlu, nous expliquer l’intérêt des schémas heuristiques dans le cadre d’une utilisation personnelle de prise de notes, « la prise de notes étant le nœud de tout travail intellectuel », préambule posé au démarrage de la formation.

							Les avantages me sautent immédiatement aux yeux : gain de temps, compréhension plus aisée, créativité plus grande, mémorisation facilitée…

							Les difficultés aussi, les habitudes ancrées, l’environnement dubitatif, le choix des mots-clés, l’utilisation des couleurs, des images, des symboles…

							Je réalise que je prenais déjà depuis longtemps des notes « un peu bizarres » avec des mots-clés et des fléchages, du surlignage fluo, que ça partait dans tous les sens et que j’étais à l’aise avec une relecture, même à intervalle de plusieurs semaines. Comme Monsieur Jourdain, je cartographiais un peu sans le savoir…

							Vous avez eu envie d’aller plus loin. Pouvez-vous expliquer vos motivations ?

							Lors de cette formation, je me suis sentie assez vite à l’étroit sur plusieurs points :

							•	Le formateur utilisait un logiciel de présentation et j’ai tout de suite imaginé le gain de temps considérable d’utiliser l’informatique pour faire évoluer une carte à la place du crayon et de la gomme.

							
							•	L’utilisation uniquement personnelle dans le cadre de prise de notes me semblait trop restrictive. J’imaginais tout de suite une utilisation en termes de présentation en réunion, en compte-rendu synthétique dans le cadre d’une communication interne et au sein d’une équipe, auprès de collègues de travail avec la cartographie informatique plutôt que manuelle.

							Mon intérêt s’est alors porté sur ce fameux logiciel. La providence a fait son œuvre et un beau jour, comme sait si bien le faire le hasard, j’ai reçu dans ma boîte mail un message sur une formation proposée par Signos d’initiation au Mind Mapping. Décembre 2010 avait lieu la suite de mon aventure cartographique… ponctuée de 3 étapes passionnantes : Mind Mapping niveau 1, 2 et 3. Signos a développé plusieurs approches du Mind Mapping pour les professionnels.

							Deuxième et troisième constatations : moi qui me croyais si mal à l’aise avec l’ordinateur, braquée contre la technique, y compris l’informatique… l’utilisation du clavier a été d’une facilité déconcertante. J’étais bluffée par la fluidité entre les idées et leurs mises en forme, une sorte d’évidence entre la pensée et sa restitution, entre le cerveau et la main.

							J’éprouvais un sentiment de complétude, un peu comme le peintre avec son pinceau devant la toile ou le sculpteur avec son burin devant le bloc de granit. Il y a comme le sentiment que l’on sollicite tous ses sens, toutes les parties de son cerveau et donc que ce qui est produit est complet, que l’on en a bien fait le tour, que ça correspond à tout ce qui était mobilisable en soi, ou en d’autres termes que l’on a produit le meilleur de soi.

							Je dis bien : c’est un sentiment. Cela ne veut pas dire que le résultat est parfait et que l’on doit s’en contenter. Cela veut dire qu’il correspond à l’analyse du moment, qu’il est perfectible et qu’il évolue au fur et à mesure qu’évolue la réflexion.

							Le fait que l’on puisse aller plus vite, plus loin et plus clair dans la transcription de nos pensées, c’est-à-dire s’économiser lors de cette première étape préliminaire à l’action, nous permet d’aller plus vite, plus loin et plus clair également dans la réalisation de l’action. En bref, d’être plus efficace pour passer du monde de l’idée au monde de l’action.

							Quatrième constatation au fil des formations : les cartes sont extrêmement performantes dans le cadre d’une utilisation collective et particulièrement d’une utilisation comme outil de management. C’est assez compréhensible quand on connaît tous les mécanismes cognitifs, intellectuels mais aussi relationnels mobilisés dans leur mise en œuvre. On est dans le champ de la communication interactive et la communication interactive est ce que l’on fait en permanence et à 100 % quand on est dans un travail interpartenarial.

							Retrouvez Catherine Gaillard en ligne : http://managementvisuel.fr.
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			DE L’IDÉE À L’ACTION

			« Prenez le temps de réfléchir ; mais quand vient le moment 
de passer à l’action, cessez de penser et allez-y. »

			Andrew Jackson

			[image: 178963.png]

			Figure 2.1 – Carte Sommaire chapitre 2

			Tout projet naît d’une idée. Le but est de transformer cette idée en action. Le Mind Mapping peut nous accompagner tout au long de ce processus.

			Deux mondes s’offrent à nous :

			•	Le monde des idées.

			•	Le monde des actions.

			Un troisième monde s’impose à nous dans une société où il est devenu impossible d’agir seul : le monde de la communication.

			Pour faire évoluer une idée vers l’action, nous devons mobiliser 3 types de pensées :

			•	Pensée divergente : elle explore, génère des idées. Les Québécois parlent d’« idéation ». Nous parlons communément d’« émergence d’idées » et c’est ce terme que nous retiendrons tout au long du livre.

			•	Pensée convergente : elle structure et met de l’ordre pour construire des solutions. On regroupe, catégorise et hiérarchise des idées. Nous parlons communément de structuration des idées : c’est ce terme que nous retiendrons tout au long du livre.

			•	Pensée évaluatrice : elle donne de la valeur aux idées ou aux actions. C’est décider de celles qu’il faut retenir, prioriser. Le mot « évaluation » est souvent réservé au monde de la formation ou réduit à l’entretien annuel d’évaluation. Nous allons lui préférer le terme de « validation ».

			LE PARADOXE DU MIND MAPPING

			Le Mind Mapping peut apporter des bénéfices autant dans le processus de divergence que de convergence ou d’évaluation. Voilà pourquoi nous considérons le Mind Mapping comme une technique « généraliste ». Notre expérience nous montre que nous sommes constamment amenés à effectuer des allers-retours entre ces trois modes de pensée. Et pour gagner en efficacité dans la conduite de nos activités personnelles comme professionnelles, nous allons vous apporter de la méthode pour organiser cet aller-retour.

			MÉTHODE SIGNOS

			Cette méthode a trouvé sa première formalisation en 2007, après 2 ans de recherche-action avec des utilisateurs qui travaillaient dans les secteurs privés et publics. Depuis, cette méthode a permis de diversifier les usages du Mind Mapping et d’aider toutes les formes d’organisations à relever le défi principal : passer de l’idée à l’action, transformer les idées en projets réalisables et viables, trouver de nouvelles idées pour s’adapter, innover.

			La méthode croise donc :

			–	la recherche d’efficacité dans les 2 mondes : idées – actions ;

			–	les 3 modes de pensée avec les termes du quotidien : émergence – structuration – validation.
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					Figure 2.2 – Résumé de la méthode Signos

				

			

			

			Tout au long du livre, vous allez retrouver une miniature de la méthode (ci-après) pour vous resituer facilement et visuellement. Pour faire référence facilement à chaque phase, nous avons créé des néologismes. Ces néologismes servent à signaler que l’intention diffère à chaque phase et que la manière de faire du Mind Mapping sera différente. Nous avons choisi des anglicismes pour dialoguer plus facilement entre différentes langues.
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			Figure 2.3 – Tableau récapitulatif de la méthode Signos

			Nous retrouvons les 2 mondes : Idea Mapping (ou cartographie d’idées) et Action Mapping (ou cartographie de l’action). Vous en retrouverez d’autres qui ne sont pas dans ce tableau : Problem Mapping (ou cartographie de problèmes), Prez Mapping (ou Mapping de présentation) (faire un « prez » = présentation).

			Voyons les 6 néologismes des 6 phases de la méthode :

			•	Brainstorming : bon là… rien à dire de plus !

			•	Brain Mapping : brainstorming organisé. Les idées sont catégorisées et hiérarchisées. Nous avons mis de l’ordre dans nos réflexions.

			•	Decision Mapping : nous retenons les idées que nous voulons concrétiser réellement.

			•	Goal Mapping : Goal = but/objectif. Nous transformons les idées en objectifs opérationnels, clairs et évaluables.

			•	Plan Mapping : nous élaborons le plan d’actions et nous planifions.

			•	Progress Mapping : nous suivons et évaluons les actions/projets, les avancements et les difficultés.

			MULTIPLIER VOS IDÉES (IDEA MAPPING)

			Pour la partie « Multiplier vos idées », nous allons aborder les phases suivantes :
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			Figure 2.4 – Tableau de la méthode Signos, monde des idées

			Faire émerger les idées

			L’objectif de cette phase est de générer des idées. On parle communément de « brainstorming ». Réussir cette phase, c’est produire un maximum d’idées sans se poser la question de leur cohérence ou de leur pertinence :

			« C’est de la quantité que naît la qualité. »

			« Les idées naissent libres et égales entre elles. C’est le jugement humain qui les condamne ou les glorifie. »

			Patrick Neveu6, 2006.
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			Figure 2.5 – Tableau de la méthode Signos, brainstorming

			Bénéfices du brainstorming en mode Mind Mapping
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			Figure 2.6 – Brainstorming

			•	Nous avons un centre qui nous aide à nous focaliser. Le centre de la carte est le chemin obligé de la pensée.

			•	Chaque idée émerge à partir du centre.

			•	Le centre aide à tenir une cohérence des idées de façon inconsciente.

			•	Si nous sommes en panne d’idées, le centre nous propose un nouveau démarrage.

			•	L’arborescence d’idées qui se développe est concrète. Les idées sont écrites.

			•	Nous visualisons la quantité des idées que nous sommes capables de produire en peu de temps.

			•	Le Mind Mapping est une structure ouverte. Il laisse la possibilité d’intégrer d’autres idées qui vont arriver.

			•	Le cerveau est en mode de fonctionnement « naturel ». Il est efficace avec le minimum d’efforts !

			Règles d’un brainstorming efficace

			Pour beaucoup, cette phase d’émergence se concrétise par un brainstorming ou « tempête de cerveau ». La paternité du terme « brainstorming » appartient à Alexander Osborn7. Il a inventé une technique d’animation de réunion avec quatre règles simples pour empêcher les objections continuelles aux suggestions émises. Il a émis les conseils suivants :

			•	Les critiques des idées des autres sont interdites.

			•	La pensée débridée est la bienvenue.

			•	La quantité est demandée.

			•	La combinaison et l’amélioration des idées des autres sont recherchées.

			Ajoutons une autre règle importante : imposer au nom de la quantité un rythme qui empêchera de fait les participants de formuler les objections interdites.

			Réussir un brainstorming

			• Un objectif clair

			La réussite d’un brainstorming riche et productif est le point de départ, l’objectif  ! Pour bien démarrer, nous allons dans un premier temps clarifier la question ou la thématique de départ. Si nous travaillons seul, le choix de départ est simple. Si vous êtes en groupe, vous devez vous assurer que tout le monde reste bien aligné sur le même objectif. Si l’objectif est flou, vous rencontrerez des difficultés dans la phase 2 de structuration des idées. En effet, les participants auront du mal à s’accorder sur la catégorisation d’idées.

			Un départ de brainstorming bien réfléchi, bien posé va optimiser la production du groupe et surtout vous faire gagner du TEMPS ! Si vous visez plusieurs objectifs, lancez plusieurs brainstormings !

			• Les freins

			Insistons un peu sur les freins qui empêchent de laisser libre cours à sa créativité. D’ailleurs, vous le constaterez très vite : au début, les branches de votre carte ne pousseront pas vite ou très peu. Notre cerveau est capable de produire plusieurs idées s’il ne rencontre pas de freins, en particulier celui du jugement. Rien de pire que ces remarques pour tuer une idée : « Ça ne marchera pas ! », « J’y crois pas ! », « On a déjà essayé ! » Le questionnement sur la faisabilité va aussi parasiter votre pensée créative : « Ai-je le budget ? l’organisation ? les moyens ? les compétences ? »

			Comment lâcher prise ? Écrire tout ce qui vous passe par la tête de façon spontanée ou tout ce qui se dit dans la séance de remue-méninges ! Sans filtre ! L’autocensure est l’ennemi principal.

			• L’association d’idées

			Un autre mécanisme va se mettre en place de façon très naturelle : l’association d’idées. Une idée en appelle une autre sans lien forcément logique. Découvrons des techniques pour démarrer et dynamiser un brainstorming.

			Techniques de démarrage d’un brainstorming

			• BrainBloom (ou Fleur de pensée)

			La paternité du nom revient à Vanda North8. Le but du BrainBloom est de développer, le plus rapidement possible, un maximum d’idées autour et à partir de l’idée centrale. Très souvent, on remplace la forme de la fleur par un soleil avec des rayons. Cette forme se réfère à la pensée irradiante dont parle Tony Buzan.

			Mettez un mot au centre et pensez aux conseils donnés précédemment :
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			Figure 2.7 – Exemple de Brainbloom

			Si votre fleur ou soleil ne grandit pas vite, peut-être que les freins évoqués précédemment s’activent.

			
			Astuce

			Écrivez le plus rapidement possible, sans réfléchir, tout ce que vous évoque le mot marqué au centre.

						


			
				
					
				
				
					
							
							Exercice

							Après 2 ou 3 exercices d’entraînement, votre vitesse augmentera et la quantité d’idées également. La vitesse et la quantité sont toutefois influencées par le mot au centre. Certains vous inspireront plus que d’autres.

							•	Exercice 1 : prenez un mot simple comme « chat ».

							•	Exercice 2 : essayez avec un mot plus abstrait comme « bonheur ».

							•	Exercice 3 : essayez avec le nom de votre société, d’un service, d’un projet.

							Faites-le à 6 ou plus, chacun fait l’exercice et compare ses résultats.

							Que constatez-vous ? Combien de mots avez-vous TOUS en commun (par TOUS, on entend que tous les participants ont écrit le même mot) ?

							Le résultat vous interpelle ? Pas un seul mot en commun ? Peut-être 1 ?

							
							Bizarre, n’est-ce pas ? Et pourtant, c’est normal : nous effectuons tous des associations personnelles basées sur nos valeurs, croyances, expériences, etc. Alors que nous penserions obtenir davantage de mots communs à partir d’un thème professionnel, avec des collègues du même univers, nous sommes surpris par cet écart. Les perceptions sont finalement très différentes.

							Conclusion

							•	En termes de créativité : c’est génial, vous obtenez de nombreuses idées différentes.

							•	En termes de management : il est toujours utile de commencer un nouveau projet par une mini-carte de brainstorming pour s’aligner sur des mots-clés en commun, pour aligner les perceptions.

						
					

				
			

			 

			• BrainWave (Vague de pensée ou Flux de pensée)

			La paternité du mot « BrainWave » revient à Signos. Nous aimions bien l’idée de la pensée divagante ou de la divagation de la pensée pour nourrir la créativité. À l’époque, Google Wave existait encore. Le mot est né de l’association d’idées entre le terme « BrainBlomm » et « Google Wave » ! Le but est de trouver des idées par rapport aux idées précédentes. L’idée précédente engendre l’idée suivante.

			Dans un BrainWave, l’idée 1 fait penser à l’idée 2, qui fait penser à l’idée 3, qui fait penser à l’idée 4, et ainsi de suite :
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			Figure 2.8 – Exemple de BrainWave

			Ces deux exercices nous montrent la capacité du cerveau à générer facilement des idées autour de l’idée centrale ou en s’éloignant de celle-ci. Le Mind Mapping permet de mobiliser simultanément les deux processus de créativité. Voilà pourquoi le Mind Mapping est une technique de créativité puissante.

			Animation d’un brainstorming

			Expérimentons un brainstorming avec la méthode Mind Mapping. Nous allons écrire l’objectif, le défi, la question de départ au centre de notre carte. Toutes les idées vont s’accrocher au centre.

			• Cas 1 : consigne = 1 mot

			Vous pouvez donner la contrainte suivante : une idée = un mot = une branche. Rebondissez sur les idées en vous appuyant sur les deux exercices vus précédemment. Cela facilite la prise de notes, la vitesse de production des idées et la quantité d’idées :
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			Figure 2.9 – Brainstorming 1re étape

			• Cas 2 : pas de consigne avec 1 mot

			Sans contrainte, naturellement, certains émettent des phrases. Pour eux, réduire une idée à 1 mot est frustrant. Donnez tout de même la contrainte suivante : une idée = une phrase simple. Vous allez alors privilégier une prise de notes segmentée en vue de faciliter la phase 2 de structuration. De plus, vous « ouvrez » la pensée. Dans l’exemple ci-dessous, nous segmentons l’expression « organisation administrative » en une branche et une sous-branche. Le cerveau a alors naturellement tendance à chercher d’autres mots derrière le mot « organisation » :
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			Figure 2.10 – Déstructuration des phrases

			
				
					
				
				
					
							
							Conseils visuels

							La couleur de la carte doit être neutre. Évitez la caractérisation de l’information lors de cette phase d’émergence : couleurs, formes, dessins. Les éléments qui caractérisent l’information provoquent une appropriation trop forte des idées par les participants. Cela gênera dans les phases suivantes. Trop d’appropriation ralentit, voire empêche la structuration et la validation des idées. Les idées vont bouger, se réorganiser, voire disparaître pour certaines.

						
					

				
			

			 

			Animation avec un logiciel

			La plupart du temps, vous animerez avec un logiciel de Mind Mapping ou avec des Post-it® pour pouvoir enchaîner ensuite sur la phase 2. Le logiciel présente plusieurs avantages :

			•	Modification simple et rapide.

			•	Segmentation possible.

			•	Options de zoom, de centrage, de cadrage pour offrir le meilleur confort visuel et offrir une vision globale sur le travail en cours.

			Montrez régulièrement toute la production pour faire prendre conscience de la quantité produite. Beaucoup d’idées sont signe d’efficacité. Peu d’idées montrent que le brainstorming est freiné.

			Animation avec des trames de brainstorming

			Vous pouvez orienter la pensée en proposant des catégories de contenu de réflexion ou des canaux de réflexion. Présenter une trame stimule la créativité et facilite l’enrichissement des idées. Le démarrage sera plus dynamique. Vous pouvez créer vous-même votre propre trame. Vous allez brainstormer sur chaque branche représentant une catégorie d’informations.

			• Créer sa propre trame

			Par exemple, pour préparer un déplacement professionnel :
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			Figure 2.11 – Exemple de trame Mind Mapping

			• Utiliser la trame de questionnement CQQCOQP pour ne rien oublier

			Cette trame propose 7 questions ouvertes pour effectuer le tour d’un sujet, questionner un problème, construire une solution :
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			Figure 2.12 – Matrice CQQCOQP en Mind Mapping
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					Figure 2.13 – Mind Map Matrice SCAMPER

				

			

			

	






 

			• Utiliser une trame de stimulation de la créativité : méthode SCAMPER

			Dans son premier livre, Your Creative Power. How to Use Imagination to brighten life, to get ahead (1948), Alexander Osborn propose 8 opérateurs : Substitute, Combine, Adapt, Modify, Put to other use, Eliminate, Rearrange et Reverse pour favoriser le process d’émergence des idées (ou d’« idéation »). L’acronyme anglais est SCAMPER ou SCAMPERR. En France, la technique est aussi connue sous le nom de « technique du concassage ». Voici une cartographie des 8 opérateurs en français. Mettez votre sujet au centre et brainstormez à partir de chaque branche pour générer des idées.

			Structurer les idées

			L’objectif de cette phase est de regrouper les idées, les catégoriser, les hiérarchiser. Certains parlent même de cluster d’idées. Lorsqu’on effectue cette phase au format Mind Mapping, on parle de Brain Mapping.

			Concrètement, nous allons voir les idées se rapprocher physiquement pour créer une hiérarchie de branches et de sous-branches. Cet exercice se fait à un rythme plus lent que la phase brainstorming. Et si vous le réalisez collaborativement, ce sera encore plus lent.

			Réussir cette phase, c’est valider la structure d’idées et le vocabulaire qui décrit les idées. Ce travail est fondamental pour faciliter le déroulement de la phase d’évaluation/validation des idées :
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			Figure 2.14 – Tableau de la méthode Signos, Brain Mapping

			Préparer la structuration

			Le brainstorming laisse les idées en désordre, dans le chaos, comme après le passage d’une tempête. Il va falloir mettre de l’ordre !

			Certains d’entre vous ont sans doute entendu parler ou testé la méthode Metaplan©. On note les idées sur des Post-it® et on les regroupe. Cette technique favorise la catégorisation des idées. C’est là que réside un des gros avantages du Mind Mapping.

			Vous pouvez, grâce au logiciel, créer une proximité spatiale qui va plus tard influencer le nom de la catégorie :
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			Figure 2.15 – Exemple de catégorisation d’idées

			Ajouter une phase de structuration des idées permet de réexploiter et communiquer les résultats plus facilement.

			Structurer les idées

			Structurer les idées, c’est mettre de l’ordre pour y voir plus clair. C’est le processus inverse de l’étape précédente, où il s’agissait de diverger. Catégoriser : « consiste à considérer de manière équivalente des objets, des personnes ou des situations qui partagent des caractéristiques communes. » Attention, il ne s’agit pas encore de juger si les idées sont bonnes ou mauvaises, utiles ou inutiles. Il s’agit de regrouper les idées, de se mettre d’accord sur des catégories qui vont faciliter les échanges en équipe. Cette structuration prépare la phase suivante : celle de l’évaluation/décision. Nous distinguons 3 niveaux dans la structuration :

			1.	Catégorisation.

			2.	Hiérarchisation : sous-catégorisation.

			3.	Logique : réfléchir séquentiellement.

			Faut-il aller jusqu’au niveau « logique » dans cette phase de structuration ? Plus vous avancez dans les niveaux de structuration, plus le travail est long et lourd. Tant que les idées ne sont pas validées, aller jusqu’à l’organisation séquentielle est une perte de temps. Une fois les idées validées, alors il sera utile de penser à la logique :
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			Figure 2.16 – Exemple de structuration d’idées

			Structurer en groupe

			Le défi en situation collective : s’accorder sur les règles qui piloteront les regroupements d’idées. Quand vous réalisez ce travail en collectif, il devient important de bien canaliser la pensée collective pour plusieurs raisons :

			•	Certains ont plus d’idées que d’autres (phase 1).

			•	Certains veulent mettre de l’ordre plus vite que d’autres (phase 2).

			•	Certains jugent tout de suite l’idée (phase 3).

			•	Certains se projettent même déjà dans les conditions de la réalisation de l’idée (phases 4 et 5).

			•	Selon nos modes de pensée préférentiels, certains privilégient des modes de regroupements différents : intuitif, logique, sémantique, associatif…

			Conséquences :

			•	Blocage et perte de temps.

			•	Débat et tension dans les échanges.

			•	Peur du jugement et perte de créativité.

			•	Pas de régulation et les plus « puissants » (le chef, la grande gueule, le délégué…) vont dominer les idées et les échanges.

			•	Perte des bénéfices d’une réelle collaboration.

			•	Structuration de la carte ralentie ou au point mort.

			Conseils :

			•	Tout changement de phase est annoncé !

			•	Tout déplacement d’idée d’une branche à une autre, toute modification de vocabulaire doivent être validés par chaque participant. Sinon, l’idée revient au centre.

			•	Travaillez sur le reste de la carte, cela peut débloquer la situation.

			Problèmes à résoudre

			Et si la structuration n’avance pas malgré tout cela ?

			•	Soit vous rencontrez un problème de clarification d’objectif : vérifiez la compréhension de l’objectif du brainstorming.

			•	Soit vous rencontrez un problème de vocabulaire : prenez le temps de concevoir un lexique collectif sur les mots-clés qui créent les différends.

			•	Soit vous rencontrez un problème de canalisation des échanges : faites respecter la méthode en rassurant chaque participant sur le fait que toute remarque sera prise en compte mais qu’il y a peu de temps pour la noter.

			Et parfois, vous avez les 3 problèmes ! Attention : certains managers sont alors tentés par un passage en force pour ne pas rester bloqués. Le désaccord ou le manque de sens pour un des collaborateurs est potentiellement source de conflit ou de désengagement de temps en temps. Le passage en force résout sans doute le problème de temps à très court terme, mais le risque d’un revirement plus tard est grand. Développons ces 3 problèmes plus dans le détail :

			•	Problème d’objectif : vous rencontrez des problèmes de structuration ? Un problème de clarification d’objectif peut-être ? 3 phénomènes sont à repérer dans un Brain Mapping pour détecter un problème de clarification :

			–	La structure se fait et se défait sans cesse. Les participants ne s’accordent pas.

			–	La structure n’avance pas. Les déplacements d’idées se font rares car chaque déplacement provoque des débats qui ne s’éteignent pas.

			–	Au fur et à mesure qu’on progresse dans le Brain Mapping, nous nous apercevons que l’objectif n’est pas clair pour tous ou pas compris de la même manière. Vérifiez que vous interprétez bien la même chose derrière la question de départ !

			•	Problème de vocabulaire : ce problème se révèle par des débats autour de la signification des mots, de leur définition. Tant qu’il n’y a pas d’interprétation partagée, les participants n’aboutiront pas à un consensus. Un travail de définition commune doit s’effectuer. Avec votre logiciel de Mind Mapping, ouvrez la zone note et écrivez la définition autour de laquelle tout le monde s’accorde ou les différentes définitions « en concurrence ».

			•	Allers-retours entre phase 1 et phase 2 : quand les participants vont catégoriser et hiérarchiser les idées, de nouvelles idées vont nécessairement naître. En effet, dès qu’une idée apparaît, nous avons envie de la donner immédiatement. Notre cerveau navigue entre le processus de divergence et de convergence. Ce sont deux processus mentaux différents qui peuvent ralentir, voire neutraliser la réflexion. Bien les séparer sera important. Nous vous conseillons de vous concentrer sur l’un ou l’autre mais pas les deux à la fois.

			La technique de l’essoreuse

			Dois-je trouver de nouvelles idées ou dois-je mettre de l’ordre ? Afin de ne pas perturber la phase de structuration, on propose aux participants de noter leurs nouvelles idées et de les donner à la prochaine phase de brainstorming. Après une première phase de convergence bouclée, on peut donc réouvrir une phase de divergence des idées en utilisant les techniques de brainstorming. De nouvelles idées vont naître à la racine de la carte ou au niveau des sous-branches. Chaque branche principale devient alors un point de divergence à lui seul.

			Nous avons nommé cette technique la technique de l’essoreuse. Nous faisons plusieurs allers-retours entre les phases 1 et 2 pour enrichir et stabiliser la carte. Vous constaterez qu’au bout de 3 allers-retours, vous aurez bien nettoyé les idées. Quand c’est bien nettoyé, vous verrez un calme, une certaine sérénité régner car chacun sent qu’il est écouté et peut s’exprimer. Personne ne pourra dire qu’il n’a pas été écouté. Une confiance s’installe dans le travail collaboratif. Plus question de remettre en question le travail effectué.

			
				
					
				
				
					
							
							Travailler en solo

							Quand vous travaillez en solo, les phases 1 et 2 (émergence – structuration) s’effectuent souvent en simultané. Pas toujours facile de maîtriser le fonctionnement naturel de notre cerveau. J’ai une idée et je catégorise en même temps. En solo, on peut se l’autoriser mais, si vous bloquez, nous vous conseillons de séparer les 2 phases.

						
					

				
			

			 

			Valider les idées

			L’objectif de cette phase est d’évaluer les idées et de décider celles que nous souhaitons retenir pour les transformer en actions ou projets :

			[image: 179425.png]

			Figure 2.17 – Tableau de la méthode Signos, Decision Mapping

			Pour accélérer et faciliter l’analyse et la prise de décision en équipe, se doter d’une méthode commune reste essentiel. Disposer d’un outil est insuffisant si nous n’en avons pas un usage harmonisé en équipe. Prendre une décision en équipe est synonyme de cohésion, de consensus et de réussite. Voyons comment rendre cette prise de décision simple et effective à travers 2 aspects essentiels :

			•	Comment préparer la prise de décision ?

			•	Analyser et décider avec le Mind Mapping.

			Préparer la prise de décision

			Prendre une décision efficace relève tout d’abord de la compréhension du fonctionnement de votre organisation, et des personnes qui la composent. Trois points seront indispensables à clarifier :

			•	Le référentiel de décision.

			•	Les modalités de décision.

			•	Les indicateurs visuels d’aide à la décision.

			Le référentiel de décision

			Nous ne sommes pas là pour donner un cours sur la prise de décision, mais rappelons que nous pouvons décider à partir de 2 types de référentiels :

			•	Référentiel personnel/interne : je décide à partir de critères propres à ma personnalité et/ou mon métier ; les autres collaborateurs aussi. Décider à plusieurs, dans ce cas, c’est donc croiser ses référentiels personnels.

			•	Référentiel commun/externe : je décide à partir d’un référentiel élaboré ou fourni, commun à tous les collaborateurs :

			–	Le vocabulaire utilisé aura le même sens pour tous.

			–	Les chiffres auront les mêmes valeurs.

			–	Une échéance aura une durée déterminée.

			Modalités de décision

			Selon les situations et/ou selon les types de décisions à prendre, vous pouvez consulter pour vous aider dans la décision ou associer les personnes à la décision. Dans les deux cas, le Mind Mapping est utile pour les process consultatifs et participatifs.

			Pour que la prise de décision fonctionne, nous devons établir des règles pour vérifier l’adhésion des personnes aux décisions : à partir de quand décide-t-on qu’une idée est retenue ? Ou, autrement dit, à partir de quand souhaite-t-on qu’une idée soit suffisamment soutenue pour une mise en action sans risque de remise en cause ?

			Pour cela, rien de plus simple que d’installer un système de « démocratie interne » :

			•	Majorité relative : l’idée qui obtient le nombre de voix le plus élevé est adoptée.

			•	Majorité absolue : les idées sont retenues si elles recueillent 50,1 % des voix.

			•	Majorité au 2/3 : idée retenue si elle recueille les 2/3 des votes plus une voix.

			•	Décision holistique : chaque personne adhère à 80 % minimum à l’idée (on retient en général 80 % comme seuil mais vous pouvez le monter ou le descendre). Si vous montez le seuil, vous êtes dans une décision à l’unanimité mais souvent difficile à obtenir dans un groupe de plus de 4 personnes (80 % = « Je soutiens l’idée, certaines choses me gênent encore mais je ne ferais rien pour mettre des bâtons dans les roues à la réalisation de l’idée »).

			Vous pouvez choisir un de ces systèmes ou les adapter, voire créer vos propres modalités.

			
				
					
				
				
					
							
							Exemple

							Prenons un groupe de 7 personnes en réunion. Ils décident de prendre leur décision selon la règle des 2/3. C’est la règle la plus souvent retenue car même si quelqu’un change d’avis, ça ne change pas le rapport de force. L’idée reste majoritairement soutenue !

							Voici un grand classique souvent retenu par les groupes :

							•	5/7 voix = OK (pictogramme couleur verte).

							•	3/4 voix = en attente, revoir plus tard, en réserve (pictogramme couleur orange).

							•	0/2 voix = idée non retenue (pictogramme couleur rouge).

							Ce type de régime de décision va consolider les idées sur lesquelles le collectif souhaite vraiment agir. Le consensus se réalisera de manière naturelle et simple :
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							Figure 2.18 – Exemple de décision avec drapeaux

						
					

				
			

			 

			Choix des indicateurs visuels

			Ils auront pour but de visualiser en temps réel l’état des décisions. Cela permet de donner un panorama global à l’équipe sur l’impact de ses décisions sur l’ensemble des idées. Fournir cette visibilité va consolider le contrat moral entre les personnes ayant effectué cette prise de décision.

			Reste à choisir ses indicateurs visuels pour visualiser les décisions. Ils donnent une vue globale et immédiate des informations, à l’image d’un tableau de bord d’automobile ou d’un GPS (marqueurs ou balises textes, icônes et couleurs) :

			•	Marqueurs/icônes (pictogrammes) : vous pouvez en mettre plusieurs par sujet et donner plusieurs informations simultanément.

			•	Utiliser les couleurs : la couleur donne plus d’impact visuel qu’une icône. Mais vous ne pouvez mettre qu’une couleur par sujet.

			Analyser et décider visuellement

			Choisir est souvent considéré comme compliqué car les managers disposent de peu de connaissances sur les processus cognitifs de décision. Avec des outils visuels, le choix émerge naturellement. 3 processus d’évaluation se cumulent dans notre cerveau :
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			Figure 2.19 – Poids des idées

			Pondérer = poids des idées

			Nous sommes influencés par la taille, l’importance de l’information. Dans une carte, le nombre de sujets dans une branche influence notre jugement.

			Si nous vous posons la question, quelle idée est la plus importante : A ou B ? Normalement, nous choisissons B.
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								Figure 2.20 – Évaluation des idées

							

							Évaluation = valeurs des idées

							Nous sommes sensibles à la dimension qualitative de l’information. Ce sont valeurs, croyances, savoirs, expériences, contextes qui influencent notre jugement. Une branche avec peu d’idées peut pourtant être très importante pour nous. Elle sera alors valorisée visuellement par un ou plusieurs indicateurs visuels.

							Par exemple, ci-contre, la même structure que celle présentée précédemment prend un sens tout à fait différent avec la présence des deux drapeaux sur la branche « Idée A ».

							La hiérarchie met en scène des logiques de réflexion qui aident à analyser et choisir. Plus on est proche du centre, plus le cerveau accorde une importance à l’information.

						
					

					
							
							Priorisation = priorité des idées

							Donner plus d’importance à une information qu’à une autre.

							Dans un ensemble d’idées jugées intéressantes à retenir, certaines peuvent être jugées prioritaires.

							•	Nous nous dotons d’échelles pour établir nos priorités. Attention de ne pas choisir des échelles trop larges.

							•	Une numérotation avec 10 niveaux de priorités n’aide pas à y voir clair.

							•	Par expérience, 3/4 niveaux sont suffisants et plus efficaces pour décider rapidement.
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							Figure 2.21 – Exemples 
de pictogrammes d’aide à la 
prise de décision

						
					

				
			

			

			Le temps de l’action est arrivé !

			Voilà, vous disposez désormais d’un ensemble d’idées structurées et validées. Cela va grandement vous faciliter la vie pour passer à l’étape suivante : transformer vos idées en orientations/intentions et en actions/opérations concrètes. Pour les habitués de la gestion de projet, nous allons parler des objectifs stratégiques et opérationnels. Nous quittons le monde des idées pour aller dans le monde de l’action.

			MIEUX GÉRER VOS PROJETS (ACTION MAPPING)

			Un projet est réussi quand les idées sont transformées en actions :
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			Figure 2.22 – Tableau de la méthode Signos, monde des actions

			Faire émerger les actions

			Quand nous quittons le monde des idées, nous quittons les règles du Mind Mapping définies par Tony Buzan dans les années soixante-dix. L’idéal pour suivre un projet est de se doter d’objectifs évaluables, avec des critères de réussite clairs. Reprenez vos idées retenues et transformez-les en objectifs évaluables.

			Les objectifs et le plan d’action de vos projets se définissent par des phrases. En effet, cette fois, vous devez « enfermer » le sens des idées. Pas question de laisser libre cours à l’interprétation. Les idées doivent être mises en production de manière claire et précise, en réduisant au maximum les risques liés aux écarts d’interprétation :
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			Figure 2.23 – Tableau de la méthode Signos, Goal Mapping

			Définition des objectifs et critères

			D’un milieu à l’autre, le vocabulaire pour définir un objectif varie. La première chose à faire est de se mettre d’accord ! N’hésitez pas à identifier vos différentes catégories d’objectifs. La technique du Mind Mapping peut vous faciliter la vie dans cette phase :
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			Figure 2.24 – Définition d’objectifs

			•	Objectif opérationnel : un objectif opérationnel s’écrit avec un verbe d’action. Opération = action.

			•	Objectif pédagogique : pour ceux qui travaillent dans le monde de l’enseignement et de la formation, vous avez des objectifs pédagogiques également à formuler. Opération = opération cognitive = un savoir à maîtriser.

			Les critères

			Quand nous parlons de critères, certains pensent immédiatement au référentiel SMART : Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réalisable, Temporel. Si, comme nous, vous trouvez le SMART peu opérationnel au quotidien, nous vous proposons une approche plus simple : travailler par catégories de critères. Pensez à vos cours de grammaire en classe de primaire : les critères sont nos fameux… compléments circonstanciels. Ils fournissent les « circonstances » de la réussite, c’est-à-dire les conditions de la réussite.
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			Figure 2.25 – Rédaction des critères

			Une fois votre référentiel stabilisé, avec MindManager ou iMindQ par exemple, vous pouvez enregistrer des modèles de branches et sous-branches appelés « sections de maps ». Vous disposez à tout moment de votre référentiel sous la main comme pense-bête pour vous aider à préciser les conditions de réussite de votre objectif.

			Segmentation des objectifs

			Rédiger collaborativement des objectifs est un moment très compliqué. Obtenir un accord immédiat sur la formulation d’un objectif reste illusoire. Vous allez devoir vous appuyer sur une méthode qui va faciliter votre négociation d’objectifs.

			 

			Les règles de la segmentation des idées en brainstorming sont adaptées pour s’appliquer au monde des actions :

			•	Dans le monde des idées, nous segmentons les idées = une idée par branche.

			•	Dans le monde de l’action, nous segmentons les actions (objectifs opérationnels) = une tâche par branche et un critère par sous-branche.

			 

			Vous segmentez l’objectif en identifiant ses 2 composantes : tâches + critères.
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			Figure 2.26 – Segmentation objectifs

			La tâche elle-même (= branche principale) se compose d’un sujet (acteur) + un verbe (qui donne le mouvement, l’intention, l’action) + un objet (ce sur quoi/qui on agit, on produit un impact dans la réalité).
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			Figure 2.27 – Segmentation tâches

			Vous trouverez ci-dessous un objectif rédigé de manière classique : un objectif comprenant plusieurs critères de réussite débouche souvent sur des phrases lourdes à lire et difficiles à négocier.
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			Figure 2.28 – Objectif en mode linéaire

			 

			Voici le même objectif rédigé avec la technique de Mind Mapping adaptée au monde de l’objectif :
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			Figure 2.29 – Objectif en mode Map

			La partie « tâche » de l’objectif est en branche principale ; la partie « critères » (ou « conditions de réussite ») en sous-branche.

			Structurer les actions

			Le plan d’action est la déclinaison des objectifs en tâches ou activités concrètes. De manière récurrente, les gens trouvent des difficultés à suivre un plan d’action. Les supports Word ou PowerPoint apportent une vision séquentielle de l’activité mais non globale, comme le fait une carte. Les supports Excel ne permettent pas toujours de masquer le détail pour se concentrer en premier sur les informations principales avant d’aller dans le détail.

			Malgré tous nos efforts de créativité pour rendre visuels nos supports classiques comme Word, PowerPoint ou Excel, les logiciels de Mind Mapping restent les plus performants pour piloter visuellement nos activités. Et les témoignages insistent beaucoup sur la simplicité et la rapidité des logiciels de Mind Mapping pour installer ce pilotage visuel au quotidien.

			La mise en scène des informations à travers la couleur et les indicateurs exprimés en images/icônes rendent faciles le suivi et l’évaluation des tâches pour 2 raisons :

			1)	Localisation immédiate de l’information dans le plan d’action.

			2)	Vision globale de toutes les données : qui fait quoi, pour quand et comment.

			 

			La phase de structuration est définie par trois éléments qui vont déterminer la planification du projet :

			1)	Donner des priorités d’action.

			2)	Allouer des ressources.

			3)	Fixer les dates et les séquencements.
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			Figure 2.30 – Tableau de la méthode Signos, Plan Mapping

			Les priorités d’action

			Une fois les objectifs rédigés, nous pouvons passer à la phase de développement du projet, dont la nécessité est de donner un ordre de priorités : un indicateur visuel va être défini pour indiquer la priorité.

			Tous les logiciels de Mind Mapping cités dans le chapitre 1 proposent un module de gestion de tâches : début et fin de tâche, durée, priorité, progression.

			Dans une carte au logiciel, cliquez sur les marqueurs de priorités pour modifier en un clic l’ordre de priorités.

			Allocation de ressources humaines

			•	Déterminer le responsable de chaque objectif. Les modules de gestion de tâches intègrent la gestion des ressources : affecter des personnes à des actions.
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					Figure 2.31 – Mind Map avec « info-tâches »

				

			

			

	






•	MindManager et MindView proposent des options poussées de gestion des ressources : vous pouvez filtrer la carte par ressources pour identifier qui fait quoi, l’avancement des tâches, la charge de travail par personne.

			Fixer les dates et les séquencements

			•	Fixer les échéances et les jalons (échéances clés intermédiaires) : début et fin de tâches.

			•	Calculer les durées : durée de la période sur laquelle s’étale la tâche, nombre de jours pour réaliser la tâche (notion d’effort).

			•	Le module de gestion des tâches permet de piloter les dates et durée d’affichage dans les modes d’affichage Gantt.

			Méthodes de structuration

			Intuitivement, toutes les personnes que nous avons rencontrées découpent leurs projets en tâches et sous-tâches. Reste à choisir une approche pour découper son projet :

			•	Mind Mapping de phasage temporel : vous découpez le projet en périodes.
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			Figure 2.32 – Map « Phasage »

			•	Mind Mapping de découpage en sous-projets : technique WBS (Work Breakdown Structure). C’est le fondement essentiel de toute gestion de projet. Découpez l’ensemble du travail à accomplir en sections gérables pour arriver au niveau de tâche le plus concret et le plus facile à gérer par tous les membres de l’équipe.

			•	Le Mind Mapping est l’outil idéal pour mobiliser la technique WBS. Par exemple, le logiciel iMindQ vous propose dans les modèles de démarrage par défaut, de créer des structures WBS. Chaque branche créée intègre immédiatement les infos de tâches à renseigner (début, fin) afin de respecter la méthode. Un bon WBS aboutit à une génération et une gestion aisée du Gantt.
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			Figure 2.33 – Matrice WBD au format Mind Mapping

			Gestion du temps dans les logiciels de Mind Mapping

			•	Ligne du temps (ou Time Line) pour représenter une chronologie des événements. Elle a pour but de vous aider à visualiser, le plus simplement possible, le temps consacré à un projet. Pour le moment, seul le logiciel MindView propose une vue Time Line très simple à réaliser.

			•	Diagramme de Gantt : parfois, la ligne du temps est insuffisante pour représenter la complexité d’un projet. Se tourner vers une représentation sous forme de Gantt sera alors utile. Tous les logiciels cités dans le chapitre 1 proposent une vue Gantt plus ou moins efficace Les gains de temps dans la planification du projet sont donc très importants car vous n’avez pas besoin de refaire toute la structure du projet dans un nouvel outil !
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			Figure 2.34 – Visualisation de tâches en mode Gantt

			Valider les actions

			Une fois toutes les actions validées et les indicateurs d’avancement en position start, le projet « vit » ! Une nouvelle étape démarre : suivre et évaluer l’avancement du projet. Pour des petits projets, nous pouvons piloter avec une seule carte. Pour des projets plus gros, nous vous conseillons d’utiliser la technique de la Master Carte (« carte maîtresse ») et des sous-cartes pour certaines parties du projet :
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			Figure 2.35 – Tableau de la méthode Signos, Progress Mapping

			Master Carte

			La Master Carte capitalise les branches principales de votre projet. Derrière chacune de ses branches, une autre carte va se déplier. Cette technique permet d’isoler une activité spécifique et ainsi de se focaliser sur son développement sans se laisser distraire par le reste du projet. Vous pouvez revenir à votre Master Carte pour retrouver la vision globale du projet :
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					Figure 2.36 –  Exemple de Master Carte

				

			

			

	






Suivre son activité

			Pour contrôler la progression de vos tâches, utilisez l’option Avancement des tâches. Une échelle avec 5 degrés d’évaluation est suffisante et ne sera pas trop lourde à gérer visuellement. Vous pouvez même vous contenter de 3 degrés, avec des marqueurs de couleurs. Utilisez la technique des feux tricolores : vert = fait, orange = en cours, rouge = pas fait. La carte se colore en fonction de l’avancement et donne une perception immédiate de l’état du projet :
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Figure 2.37 – Échelle en pourcentages
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							Figure 2.38 – Échelle en couleurs

						
					

				
			

			

			Tenir une « to do map » ou lieu d’une to do list

			3 bénéfices de la « to do map » sur la to do list :

			•	La hiérarchisation des tâches.

			•	La vision globale.

			•	La diversité des indicateurs visuels.

			
				
					
				
				
					
							
							Exercice

							Créez votre « to do map » à partir de votre to do list existante. Que constatez-vous ? Une fois passée la difficulté à catégoriser et hiérarchiser vos tâches, les bénéfices du Mind Mapping vous sauteront aux yeux :
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							Figure 2.39 – Exemple de To do Map

						
					

				
			

			 

			ÉLIMINER TOUS LES PROBLÈMES (SOLUTIONS MAPPING)

			Le format Mind Mapping nous aide dans la résolution des problèmes grâce à 3 bénéfices :

			•	Vision globale du problème.

			•	Décomplexification du problème.

			•	Révélation des faux problèmes ou des problèmes cachés.

			Anticiper les problèmes

			Amélioration continue

			Cette démarche de capitalisation peut alimenter une stratégie d’amélioration continue. Les Japonais parlent de la démarche Kaizen9. Elle incite chacun à se poser des questions sur son lieu de travail et à proposer des améliorations. Elle ne nécessite pas d’investissements financiers énormes. Pour réussir, elle repose sur la motivation de chacun. Pour animer ce principe au format Mind Mapping, vous pouvez vous appuyer sur la méthode PDCA.

			Cette méthode vient de William Edwards Deming et a été popularisée dans le milieu de la gestion de projet sous le nom plus célèbre de « roue de Deming ». Cette méthode présente les 4 phases à séquencer pour s’inscrire dans une logique d’amélioration continue. Elle rappelle surtout l’importance de prévoir (anticiper) avant de faire. Cette méthode est aussi utilisée dans une logique de résolution de problème :
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			Figure 2.40 – Représentation visuelle de la méthode PDCA

			Choisir une méthode pour résoudre les problèmes

			Plusieurs méthodes existent pour résoudre un problème : les mettre au format Mind Mapping les rend faciles à comprendre, à mémoriser et à utiliser !

			Méthode PARE (pour être paré à agir)

			Nous avons créé nous-mêmes l’acronyme PARE, qui est simple à retenir et facile à suivre avec 4 phases :

			1)	Poser le problème : décrire le problème pour arriver à le poser en une phrase claire, comprise et acceptée par tout le monde.

			2)	Analyser le problème : dire pourquoi, où, comment… ça coince.

			3)	Résoudre le problème : proposer, expliquer et organiser les solutions.

			4)	Évaluer les solutions : suivre la mise en place des solutions et évaluer leur impact.

			Vous pouvez capitaliser, branche par branche, les informations pour chaque étape. Chaque branche peut pointer sur une sous-carte d’analyse ou de recherche de solutions par exemple :
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			Figure 2.41 – Matrice de la méthode PARE

			Méthode SPRI

			Cette méthode, élaborée par Louis Timbal-Duclaux10, donne des conseils pour bien rédiger une résolution de problème. Cela produit souvent un document Word ou PowerPoint de plusieurs pages. C’est une méthode lourde à animer sans outil visuel. Pensez au Mind Mapping pour visualiser les informations clés de chaque phase :
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			Figure 2.42 – Matrice de la méthode SPRI

			•	S pour Situation : Vous exposez la situation, les faits. Ne retenir de la situation que les aspects majeurs, c’est-à-dire les faits les plus objectifs, les plus faciles à comprendre, ceux qui sont acceptés par tous !

			•	P pour Problème : vous expliquez en quoi cette situation pose un problème. À quelle condition sera-t-il considéré comme suffisamment résolu ? Le mieux est d’essayer d’arriver à rédiger votre problème en une question et une seule. S’il y a plusieurs problèmes, il faut émettre plusieurs résolutions.

			•	R pour Résolution : vous présentez la ou les solutions pour chaque problème. Traitez un seul problème à la fois si jamais plusieurs ont émergé : soyez vigilant sur ce point.

			•	I pour Informations : il s’agit le plus souvent d’un plan d’action, étape par étape. Cette partie est souvent la plus longue de votre texte.

			Résoudre le problème

			Deux approches existent dans la résolution de problème :

			•	Orientation solution : aller vite sans prendre le temps de comprendre et d’analyser le problème. Les personnes sont orientées solutions. Parfois ça marche… parfois ça ne marche pas. Si vous privilégiez cette approche, faites donc un Brain Mapping de solutions, puis évaluez les solutions à garder et à mettre en place prioritairement. Il est toujours temps de transformer vos pistes de solutions en objectifs opérationnels avec de vrais critères de réussite.

			•	Orientation problème : détecter les obstacles, les freins, les défauts pour les franchir, les lever, les éliminer. Faites votre carte obstacles. Derrière chaque obstacle, faites pousser des branches « Solutions ». Récupérez-les pour faire une carte de solutions en prenant la peine de les écrire sous forme d’objectifs opérationnels.

			Cartographier le problème

			Sauf si vous vous concentrez directement sur les solutions, vous allez organiser la phase d’analyse. Vérifiez qu’il s’agit du bon problème et identifiez ses causes et conséquences : ce serait dommage d’analyser le faux problème… Winston Churchill a dit :

			« Passé un certain délai, un problème dont on ne s’est pas occupé est un problème à moitié résolu. »

			Mais s’il ne passe pas, il a dit aussi :

			« Un problème bien posé est un problème à moitié résolu. »

			Pour vérifier si vous parlez bien du même problème, commençons par faire un brainstorming au format Mind Mapping sur le problème lui-même pour bien le poser. Tiens… surprise ! Les mots pour poser le problème sont différents. Est-ce un autre problème ? C’est souvent l’occasion de découvrir un nouveau problème supplémentaire. Et inversement, certains parlent (pensent parler) de différents problèmes et nous nous apercevons au final qu’ils parlent du même problème.

			
			
			Astuce

			Pour poser un problème au format Mind Mapping, veillez bien à utiliser la technique de segmentation des idées pour obtenir le problème le plus clair possible.

			

			Capitaliser les informations

			Rassemblez les informations et les faits pour objectiver au maximum le problème. Vous allez faire une cartographie de capitalisation des informations et des faits. Pour réussir cette phase, vous utiliserez le plus souvent un logiciel de Mind Mapping pour organiser les informations et faire des liens vers les différentes sources d’information : tableaux, bilans, photos…

			Analyser le problème

			Si vous avez suivi une méthode de structuration de projet, vous disposez de l’architecture/du squelette du projet. Voyons comment faire une analyse à partir de cette architecture/ce squelette…

			Comme un médecin, vous allez diagnostiquer les foulures, fractures, entorses… qui touchent le squelette. Pour cela, nous vous conseillons les drapeaux car ils sont très significatifs. Là où ça fait « mal », posez un indicateur visuel comme le drapeau rouge.

			
			Astuce

			Partez de l’extérieur de la carte, c’est-à-dire des sous-branches les plus éloignées.

			

			Est-ce la main qui est touchée ou seulement un doigt ? Pas besoin de plâtrer toute la main ou le bras si c’est seulement le petit doigt qui est touché. Si les drapeaux ne menacent pas la structure principale, le problème est mineur, sans doute facile à résoudre. Si les drapeaux touchent la structure principale, le problème est majeur et sans doute plus compliqué à résoudre :
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			Figure 2.43 – Indicateur de résolution de problème

			Vérifiez si les zones rouges peuvent « reculer ». Parfois, le problème est surévalué ou sous-évalué. Organisez les échanges du groupe pour vérifier jusqu’où les indicateurs visuels peuvent reculer dans l’arborescence. Attention, ils peuvent aussi remonter !

			•	Un indicateur qui passe du niveau 1 au niveau 3 de carte ne représente plus le même obstacle. Et inversement.

			•	Un indicateur visuel de gravité sur la branche principale condamne le reste des sous-branches. En logique arborescente, toute sous-branche possède les mêmes caractéristiques que la branche principale. Ci-dessous, le sujet principal est rouge, par conséquent, toutes les sous-branches le sont également. En appliquant ce type de logique, beaucoup de collaborateurs commencent à mieux analyser l’ampleur du problème. Très vite, ils proposent de mettre les drapeaux rouges à un niveau inférieur de branche.
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			Figure 2.44 – Équivalence des drapeaux

			Analyser avec une matrice de questionnement

			Vous pouvez toujours partir d’une matrice pour faciliter le diagnostic. Par exemple, la matrice CQQCOQP (encore elle !). Il suffit de vous poser ces 7 questions pour arriver à une solution rapidement. L’avantage de travailler au format Mapping est de vous faciliter la vision globale et de traiter votre problématique de façon systémique. Toutes les idées seront évaluées.

			Analyser avec une matrice d’analyse causes/conséquences

			Les habitués du milieu industriel pensent sans doute au diagramme d’Ishikawa11. On le connaît également sous un nom plus drôle, le « diagramme en arête de poisson », à cause de sa forme :
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			Figure 2.45 – Diagramme d’Ishikawa

			On utilise le terme « diagramme d’Ishikawa » quand on respecte la méthode 5M en branches principales. Sinon, on parle plutôt de « diagramme en arête de poisson ». Vous pouvez avoir plus ou moins de 5 branches :

			1)	Matière : les matières et matériaux utilisés et entrant en jeu, et plus généralement les entrées du processus.

			2)	Matériel : l’équipement, les machines, le matériel informatique, les logiciels et les technologies.

			3)	Méthode : le mode opératoire, la logique du processus et la recherche et développement.

			4)	Main-d’œuvre : les interventions humaines.

			5)	Milieu : l’environnement, le positionnement, le contexte.

			
			Astuce

			XMind permet de transformer une carte en diagramme arête de poisson en un clic !

			

			Mettre en place les solutions

			Allouez des ressources et planifiez la mise en place des solutions. Reprenez tout ce que l’on a vu lors de la phase 5 de la méthode (partie « Structurer les actions »).

			Suivre les résultats

			Suivez et évaluez les résultats en utilisant votre carte plane d’action selon le principe vu dans l’étape 6 de la méthode Signos (partie « Valider les actions »).

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Patrick Quéré, directeur de Partners Patrimoine

							Patrick Quéré dirige Partners Patrimoine, l’un des cabinets en gestion de patrimoine les plus réputés de Bretagne. Après avoir été directeur administratif et financier, il exerce le métier de conseiller en gestion de patrimoine indépendant depuis plus de 20 ans.

							Comment avez-vous découvert le Mind Mapping ?

							J’ai découvert le Mind Mapping (MM) dans les années 2000, avec un ami toujours en quête de nouvelles techniques de développement personnel. C’était l’époque du MM exclusivement à la main, les branches et les petits dessins… Bref, de quoi être sceptique pour le cartésien que je suis ! Depuis, le MM est mon quotidien, toujours à la main pour réfléchir et développer une idée, un projet et avec un logiciel pour tout le reste. Pour la créativité, quel bonheur les feutres et la page A4 en format paysage, les idées fusent comme par enchantement ! Pour l’organisation, quelle sérénité cette map informatique connectée, véritable tableau de bord de ma vie !

							Pourriez-vous nous dire comment vous avez introduit le Mind Mapping ?

							La question que je me pose en fait, ce n’est pas tant quels sont les usages du MM, que comment font tous ces gens qui ne le connaissent pas ! Infobésité, quête de performance individuelle et collective, multi-activités, court-termisme, pression et sollicitations multiples… Mais comment font-ils ? Au sein de mon entreprise, j’ai « vendu » l’apprentissage du MM en posant une question : « Ça vous plairait de mieux piloter vos activités, de pouvoir travailler sur des sujets en commun facilement, de partager de l’information ? » Essayer, c’est l’adopter.

							Et justement, vous, comment faites-vous ?

							Des idées qui émergent, des lectures à sélectionner, des tâches à exécuter, une problématique à affiner, un calendrier à maîtriser, des clients à contacter, des réunions à organiser… Mon métier actuel est un cocktail de contraintes et de liberté, de planification et d’incertitudes, de structure et de spontanéité, seul ou à plusieurs. Tout ça, je le pilote avec ce véritable « couteau suisse » qu’est mon logiciel de MM.

							À quelles occasions utilisez-vous le Mind Mapping dans votre quotidien ?

							
							L’entreprise est vraiment le lieu par excellence où le MM peut rendre d’immenses services : gestion de projets, travail collaboratif (brainstorming), conduite de réunion sont des usages classiques. En fait, dès que j’ai une idée, elle trouve immédiatement sa place dans mon organisation. Je viens d’expérimenter un nouvel usage, l’utilisation d’une carte pour collecter les informations lors des rendez-vous clients, et également en restitution. Un bilan patrimonial

						
							sous forme de MM, c’est quand même beaucoup plus « digeste » qu’une suite de pages avec des textes et des tableaux où vous êtes perdu au bout de la page 5…

							Pouvez-vous nous décrire concrètement comment se passe une journée 
avec le Mind Mapping ?

							Je démarre ma journée en ouvrant ma map « Tableau de Bord », véritable gare de triage de mes activités (à la fois professionnelles et privées car on n’a qu’une vie !). Le fait d’avoir une vision globale de l’ensemble de mes activités est quelque chose d’extrêmement rassurant.

							Parmi les multiples utilisations que je fais du MM, c’est dans le cadre de la gestion de mon temps que j’en ai tiré le plus grand bénéfice : tâches, projets, seul ou à plusieurs, tout peut être géré de front… Il y a peu de limites. Je n’hésite plus à noter des idées, elles seront toujours accessibles. Mes projets qui aboutissent sont beaucoup plus nombreux, car j’ai toujours un endroit pour les enrichir, je les planifie pour les mettre en perspective. Le fait de les voir, globalement ou en détail, de les représenter sur un axe, de les subdiviser en tâches intermédiaires, déléguées ou non… Tous ces éléments donnent envie de faire, de construire… Les projets prennent vie.

							Le MM est vraiment un plus, également en matière de management collaboratif : pour traiter un sujet en groupe, c’est tellement plus agréable. Les idées fusent, en vrac, puis on les classe, par thèmes, par priorité, entre différents contributeurs… Tout ça en quelques dizaines de minutes. Pour l’ordonnancement des idées, c’est déjà beaucoup, mais ce qui compte, c’est le passage à l’action. Et là, c’est pareil, la mise en œuvre est d’autant plus aisée que ce qui a été co-construit est de fait validé ! Toute notre équipe utilise l’outil, cela facilite l’échange.

							Quelle satisfaction d’entendre : « Tu peux me faire une map pour ce dossier ? Ce sera plus simple ! » Et si c’était ça le MM, l’outil, la méthode, qui vous simplifie la vie ?

							Retrouvez Patrick Quéré en ligne sur : http://managementvisuel.fr
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					6. Cette citation a été prononcée un jour, en formation, par Patrick Neveu, l’un des auteurs de ce livre ; elle est restée depuis une phrase clé régulièrement reprise.

				

				
					7. Alexander Osborn, président de l’agence de publicité BBDO (Batten, Burton, Durstine & Osborn) en 1935.

				

				
					8. Vanda North est la fondatrice de Mind Chi, centre de développement personnel.

				

				
					9. Le Kaizen est une philosophie, une mentalité devant être déployée à tous les niveaux de l’entreprise. Ellle implique un changement de la culture de l’entreprise et une participation active du management pour son déploiement.

				

				
					10. Auteur de l’ouvrage : La méthode SPRI. Organiser ses idées, bien rédiger, Éditions Retz, 1983.

				

				
					11. Le diagramme d’Ishikawa tient son nom d’un expert japonais en qualité : Kaoru Ishikawa.
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			STRATÉGIE GAGNANTE

			« Trop de connaissance ne facilite pas les plus simples décisions. »

			Frank Herbert

			[image: 180917.png]

			Figure 3.1 – Carte Sommaire chapitre 3

			La bonne stratégie qui laisse le manager tranquille pour plusieurs années n’existe pas. Le monde change et de plus en plus vite. Réussir une fois n’est plus suffisant. Nous réussissons en osant parfois des ruptures fortes mais aussi tous les jours, par une suite de micro-décisions et d’ajustements successifs. Mais nous préparons-nous suffisamment bien pour bien décider ?

			DÉCIDER VITE ET BIEN ! (DECISION MAPPING)

			Le monde des idées présentées dans le chapitre 2 reste trop souvent « maltraité » devant la pression et l’envie de se mettre vite en action. Ce passage précipité à l’action répond à un besoin de se rassurer pour différentes raisons qui dépendent de notre personnalité ou du contexte. Les décisions sont souvent mal préparées. Parfois même, il y a absence de décision réelle. On en paye toujours le prix :

			•	Une mise en œuvre qui ne correspond pas à ce qui est prévu.

			•	Un résultat non atteint ou inattendu.

			•	Une réunion pour réexpliquer le projet, pour recadrer.

			•	Un entretien ou une réunion en urgence pour gérer des conflits.

			Avec le Mind Mapping, décider vite et bien n’est pas un fantasme mais cela requiert un peu de méthode. Le Mind Mapping fournit des structures d’informations flexibles, faciles à réajuster. Dans un contexte économique en mutation permanente, disposer d’une vision d’ensemble est devenu un besoin incontournable. Décider vite et bien devient une réalité avec le Mind Mapping sans pour autant augmenter son niveau de stress.

			Décider : entre intuition et logique

			Types de décisions

			Petite ou grande décision, la technique est la même. Ce qui change, c’est la quantité d’informations et la complexité du contexte pour décider. Voici les types de décisions à prendre :

			•	Les décisions courantes : elles sont prises en quelques minutes.

			•	Les décisions stratégiques : elles demandent beaucoup plus de temps.

			•	Les décisions collectives : elles associent plusieurs personnes, voire toute une équipe, et elles exigent de la méthode pour co-décider.

			Types de décideurs

			Avant de rentrer dans l’acte même de la prise de décision, attardons-nous un instant sur le décideur. Nous avons chacun des préférences de pensées qui influencent nos mécanismes de réflexion et de décision. Pour faire simple, certains sont plus intuitifs et d’autres plus logiques. Intégrer les deux modes, intuitif et logique, constitue une bonne approche.

			Le Mind Mapping possède un grand avantage dans ce domaine :

			•	Il permet à chaque « préférence de pensée » de s’exprimer.

			•	Il facilite la combinaison des deux approches.

			Pour décider, nous veillerons à nous informer correctement et à écouter nos intuitions sans oublier que :

			–	trop d’informations tuent l’information et sèment le doute !

			–	trop de certitudes mènent à l’échec !

			Une fois la réflexion et les informations structurées, nous passons à l’étape de l’évaluation/validation : quels sont les plus ou les moins, les atouts et les risques, les avantages et les inconvénients (etc.) ?

			Décider visuellement

			Qui n’a pas un jour réclamé quelques éléments de contexte pour mieux décider ? En faisant cela, nous tentons d’y voir plus clair en obtenant une meilleure vision de la situation. Plus nous avons une vision globale de la situation, plus nous rassurons notre cerveau et pouvons aborder sereinement l’acte de décider. Répétons-le : les outils visuels offrent à la fois une vision globale et détaillée et permettent de basculer de l’une à l’autre facilement et rapidement.

			D’après les travaux sur la psychologie des formes (ou théorie de la Gestalt en allemand), notre cerveau perçoit la réalité à partir de certaines lois « naturelles ». Il opère un tri visuel « précognitif » car inconscient. Il influence notre manière de percevoir et par conséquent nos prises de décision :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Quantité de l’information

							•	Nous sommes influencés par la quantité d’informations. Cela donne du poids à l’information et influence notre jugement. Si nous vous proposons de choisir un des tas de pièces identiques, vous choisirez normalement le tas de gauche.

							•	Dans une carte, plus une branche contient de sous-branches, plus nous accordons de l’importance à celle-ci. Attention à ne pas prendre des décisions uniquement à partir du poids de l’information.
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							Figure 3.2 – 
Quantité de l’information

						
					

					
							
							Qualité de l’information

							Même avec peu d’idées, une branche dans une carte peut être jugée comme très importante. C’est le caractère qualitatif de l’idée qui influence notre jugement. Cette fois, en regardant les 2 tas, lequel choisissez-vous ? Vous hésitez ? Certains choisissent le tas de droite, d’autres celui de gauche. La quantité ne l’emportera pas nécessairement sur la qualité.
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							Figure 3.3 – 
Qualité de l’information

						
					

					
							
							Qualité de l’information

							•	Et dans ce troisième exemple ? Que choisissez-vous ? En général, presque tout le monde choisit le tas de droite.

							•	Dans une carte, une idée peut apparaître une seule fois et être pourtant très importante aux yeux d’une personne ou du groupe. Elle sera alors valorisée visuellement par une couleur, une image ou un indicateur de priorité.
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							Figure 3.4 – 
Qualité de l’information 2

						
					

				
			

			

			Structuration de l’information

			La hiérarchie (ou arborescence) de l’information met en scène des logiques de réflexion qui aident à analyser et à faire des choix :

			•	La notion de centre/périphérie de l’information dans les branches (principales ou secondaires) va également influencer notre jugement. Ce qui est au centre ou le plus proche du centre « possède » plus d’importance que ce qui est en périphérie.

			•	La notion de hiérarchie haut/bas n’est pas très présente dans le Mind Mapping. C’est surtout dans les représentations matricielles (dont vous avez découvert quelques exemples en lisant les chapitres 2 et 4) que cette notion importe.

			Décider (collectivement) avec le Mind Mapping

			En synthèse, pour décider, il faut s’assurer d’avoir :

			–	toutes les informations utiles ;

			–	une structure claire de ces informations pour y voir clair et pouvoir émettre des priorités.

			Le processus de décision est complexe, même si vous avez l’impression qu’il se fait parfois instantanément. Deux processus mentaux opèrent dans l’acte de décider. Nous pouvons visualiser facilement ces 2 opérations mentales avec le Mind Mapping :

			1)	Est-ce que l’idée me plaît, me convient ? Répondre à cette question, c’est évaluer sa motivation, son accord par rapport à l’idée. Nous sommes dans le monde de l’idée. Nous décidons de l’intérêt de l’idée.

			2)	Est-ce que nous pouvons réaliser cette idée ? Répondre à cette question, c’est évaluer la faisabilité de l’idée, sa transformation en action. Nous nous projetons dans le monde de l’action. Nous décidons de la réalisation de l’idée.

			Nous pouvons valider une idée sur le plan de la motivation mais ne pas la valider au regard du principe de réalité. Il est intéressant de visualiser ces 2 moments de la décision. Une idée peut avoir un marqueur vert lors de la validation des idées et passer en rouge au moment de vérifier les critères de faisabilité.

			La démarche est celle décrite précédemment mais avec de la méthode pour gérer visuellement un groupe, une équipe. Voici quelques conseils pour éviter les deux problèmes suivants :

			•	Croire qu’on parle de la même chose alors que ce n’est pas le cas.

			•	Se laisser entraîner par ceux qui aiment avoir le dernier mot ou parler en dernier.

			Principe de base : respecter les étapes de la démarche, c’est-à-dire canaliser les échanges en focalisant tous les participants au même moment sur la même phase :
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			Figure 3.5 – Tableau de la méthode Signos

			D’une part, cela évitera les fameux conflits de communication. D’autre part, cela contribue à créer la fameuse vision partagée que réclame tout manager ou dirigeant. Pour mieux comprendre, voici les dérives classiques et les moyens de les éviter en travaillant visuellement, afin de préparer en douceur la construction de la décision :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Les dérives

						
							
							Les solutions

						
					

					
							
							Non-cadrage ou non-respect de la démarche

						
							
							•	Souvent, les consignes restent trop généralistes, voire inexistantes. Écrire la démarche corrige ce problème

							•	Bénéfice : l’avoir sous les yeux à tout moment pour éviter de la rappeler à l’oral (ce qui est fatigant et lourd à gérer)

						
					

					
							
							Le brainstorming est lancé et certains souhaitent déjà mettre de l’ordre dans la carte, voire même commencent à juger : « On a déjà fait ! », « Ça ne marchera pas ! », « On n’aura pas le temps »… C’est une tendance naturelle pour certains de la faire très tôt mais cela casse la dynamique du brainstorming

						
							
							•	Animer visuellement la démarche en focalisant tous les participants sur la même phase

							•	Quand une personne change d’étape sans s’en rendre compte, lui rappeler qu’on va y venir mais qu’on poursuit encore un peu sur l’étape où se situe le groupe

							•	Voici une progression classique :

								Phase 1 : brainstorming

								Phase 2 : Brain Mapping

								On peut faire des allers-retours entre les phases 1 et 2 : brainstorming pour enrichir la carte et Brain Mapping pour remettre de l’ordre

								Phase 3 : Decision Mapping

						
					

					
							
							Dans la phase 2 de structuration :

							•	Modification des informations

							•	Pas d’accord sur la structure

							•	Pas d’accord sur le vocabulaire

						
							
							•	S’assurer de l’accord de chacun sur les modifications. Pour l’animateur, il s’agit de mimer visuellement ce qui se dit pour aider à la compréhension et à la décision

							•	Avec la souris, déplacez les branches selon le rythme des échanges. Prenez bien soin que les mouvements soient visibles de tous. Ici, le visuel accélère et facilite les échanges et les accords

						
					

					
							
							Dans la phase 2 de structuration, suppression d’informations

						
							
							•	Supprimer, c’est décider que l’information n’est pas utile ou prioritaire. On est déjà dans la phase 3

							•	Supprimer les informations les fait disparaître de la « mémoire collective ». Mieux vaut les signaler par un indicateur visuel (à définir) comme étant des informations non utiles ou non prioritaires, sans les supprimer. Si on reprend la carte ultérieurement, on pourra se rappeler que cette information a déjà été traitée et éviter ainsi une perte de temps
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							Dans la phase 3 de décision, les règles de décision sont mal définies

						
							
							•	Fixer des règles communes de décision : d’une part, le mode de décision, d’autre part, l’échelle de décision

							•	Mode de décision : à partir de quand une idée est-elle retenue ? Majorité absolue ? Aux 3/4 des participants ? À l’unanimité ?

							•	Échelle de décision : comment matérialise-t-on les niveaux de décision ? Que retient-on ou pas ? Qu’allons-nous mettre en place maintenant ou plus tard ? Qu’est-ce qui est avantageux ou risqué ? Qu’est-ce qui est facile ou difficile ? Tout logiciel basique de Mind Mapping propose ce type d’indicateurs visuels.

						
					

				
			

			

			En phase 2, vous pouvez mobiliser des matrices visuelles pour organiser les idées et faciliter la prise de décision. Au lieu de faire émerger les catégories à partir de la réflexion, on propose un référentiel existant de réflexion.

			La méthode SIGNOS est d’une efficacité redoutable. Nous l’avons testée dans une variété incroyable de situations. Même si vous mélangez les étapes – car il est parfois difficile de gérer le groupe – vous pourrez repenser à la méthode et cela vous aidera à mieux comprendre pourquoi et où ça bloque.

			RÉUSSIR VOTRE STRATÉGIE (STRATEGY MAPPING)

			Toute stratégie est une prise de risque. Réduire les risques passe par une vision globale la plus claire possible de la situation. Pour cela, deux familles d’outils visuels nous sont utiles :

			•	Le… Mind Mapping (encore !).

			•	Des matrices d’aide à l’analyse et à la prise de décision. Elles fournissent des clés de lecture déjà éprouvées. Ces matrices sont souvent présentées dans des formats « visuellement pédagogiques » mais peu exploitables au quotidien pour traiter l’information. Nous regarderons aussi comment les adapter au format Mind Mapping.

			Définir et piloter sa stratégie

			L’avantage majeur du Mind Mapping en stratégie : 
la vision d’ensemble

			Vous pouvez construire une carte qui rassemble toutes ces informations. Pour des projets importants, vous aurez une carte stratégique globale avec des sous-cartes selon les besoins : analyse des concurrents, veille technologique, objectifs stratégiques et opérationnels, plan d’action, etc.

			Le recours au logiciel est alors conseillé surtout pour les capacités suivantes :

			•	Évolutives : facilité de modification des cartes, évolution en un clic des priorités.

			•	Interactives : facilité de communication et partage.

			•	Interopérabilité : synchronisation avec des logiciels de gestion de projet, de messagerie, de gestion du temps, de rédaction.

			Pour construire une vue stratégique d’ensemble, nous conseillons d’articuler cartes de créativité, d’analyse et de processus. Nous parlons ici de « Master Carte » : une carte maître vous aide à centraliser l’information et piloter l’action. Nous parlons également de « carte GPS » car elle permet d’avoir une vision d’ensemble pour s’orienter de façon précise. Des sous-cartes nous aident à aller au détail pour réaliser une analyse ciblée indépendante de la Master Carte ou GPS.

			Master Carte Executive Summary

			C’est un document synthétique avec des paragraphes courts, des mots-clés, quelques visuels, 4 pages maximum sans visuels ou 8 pages avec des visuels :

			[image: 181012.png]

			Figure 3.6 – Executive Summary au format Mind Mapping

			Master Carte Business Plan

			Le business plan est un document beaucoup plus long et plus lourd à élaborer, et parfois même particulièrement énervant ! Vous devez notamment en faire un vrai document de présentation attrayant pour être impactant auprès des partenaires et des financeurs. Cette carte va servir à deux choses à la fois : réussir sa présentation orale et rédiger le document dans un format linéaire :

			[image: 181025.png]

			* AFIC = Association française des investisseurs pour la croissance.

			Figure 3.7 – Business plan au format Mind Mapping

			Matrice Business Model

			Le livre Business Model nouvelle génération d’Alexander Osterwalder et Yves Pigneur, paru en 2010 aux USA et en 2011 en France, a été un succès mondial. La méthode décrite dans l’ouvrage est utilisée dans de nombreuses entreprises et par un grand nombre de consultants en innovation. Le modèle propose comme support de travail un unique schéma désormais célèbre : le Business model canvas.

			Nous l’avons adapté au format Mind Mapping pour en faciliter encore plus l’utilisation au quotidien, notamment pour noter, modifier et déplacer les idées. Il s’agit d’un Mind Mapping particulier : nous avons utilisé le mode organigramme présent dans la plupart des logiciels de Mind Mapping pour conserver l’intérêt de la disposition spatiale de l’information. Pour simplifier, nous avons « numérisé » le canevas pour faciliter son usage quotidien et bénéficier des ressources des logiciels de Mind Mapping :
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			Figure 3.8 – Business Model Canvas au format tableau
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			Figure 3.9 – Business Model Canvas au format Mind Mapping

			Master Carte Road Map (ou Feuille de route)

			[image: 181053.png]

			Figure 3.10 – Matrice de Road Map stratégique

			La Road Map (ou Feuille de route) est un document plus léger qu’un Business Plan. Si votre équipe est familiarisée avec le Mind Mapping, la Road Map n’a pas besoin d’être exportée au format linéaire : vous gagnez un temps considérable ! De plus, le document sera plus facile à consulter et pourra même servir de tableau de bord de suivi, ce qu’un format linéaire fournit moins facilement. Aucun document linéaire ne peut constituer un tableau de bord car les informations clés sont réparties sur plusieurs pages. Dommage pour une feuille de route !

			Chaque branche, voire sous-branche, peut pointer vers une sous-carte ou un autre document comme un PowerPoint, un Word ou un Excel. Ces fichiers peuvent contenir des rétroplannings, des budgets ou les fameuses matrices évoquées précédemment.

			Master Carte Rapport d’activité

			Le rapport d’activité a pour objectif de rendre compte du passé. Vous pouvez le réaliser à l’aide du Mind Mapping. Une carte Rapport d’activité rend trois services :

			1)	Plan visuel du rapport d’activité.

			2)	Aide à la rédaction : on écrit directement dans les zones des branches et on exporte au format Word.

			3)	Support de présentation : présentation du rapport d’activité avec vidéoprojection de la carte. L’animateur ouvre les branches en fonction des sujets. 
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					Figure 3.11 – Exemple de passage Map à texte

				

			

			

	




Transformer des matrices au format Mapping

			Quand vous souhaitez prendre une décision stratégique à partir de plus de 2 critères (positif/négatif, plus/moins, avantages/inconvénients, atouts/risques), une matrice d’analyse devient utile. Pourquoi partir de zéro quand des matrices d’analyse ont déjà fait leurs preuves pour aider des personnes et des organisations à se positionner, à prendre des décisions stratégiques ? (Re)découvrons-en quelques-unes !

			Les matrices d’analyse sont plutôt connues dans leur format « 2 axes » ou « quadrant ». En marketing, on parle de Perceptual Mapping (ou carte perceptuelle). Parfois, il y a plus de 4 axes ; on parlera alors de matrice « radar » :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Matrice 2 axes
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							Figure 3.12 – Matrice 2 axes

						
							
							Matrice 4 axes
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							Figure 3.13 – Matrice 4 axes

						
					

					
							
							Matrice radar
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							Figure 3.14 – Matrice radar

						
							
							Matrice quadrant
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							Figure 3.15 – Matrice quadrant

						
					

				
			

			

			 

			L’intérêt de transformer ces matrices au format Mind Mapping est d’en faciliter l’exploitation. Faire un brainstorming et un Brain Mapping est plus facile qu’utiliser une matrice quadrant. Vous pouvez réorganiser l’information et la hiérarchiser. Nous gagnons en facilité d’organisation mais nous perdons la dimension de distance d’une information par rapport à une autre au sein d’un même quadrant. Conscient de ce problème, le logiciel MindManager a introduit une vue Analyse au format quadrant.

			En ce qui concerne vos matrices de processus ou de méthodes, souvent présentées de manière linéaire, vous gagnerez à les passer au format Mind Mapping. Vous éliminerez ainsi la dimension séquentielle des présentations linéaires. Si vous souhaitez conserver cette dimension séquentielle, numérotez les branches ou rappelez-vous la convention de lecture d’une carte : dans le sens des aiguilles d’une montre à partir d’une heure.

			Utiliser des matrices d’aide à la décision

			Matrices transformées en Mind Mapping

			« Matrice » – du mot latin matrix (matricis), lui-même dérivé de mater, qui signifie « mère » – est un élément qui fournit un appui ou une structure, et qui sert à entourer, reproduire ou construire.

			Une matrice permet de détecter rapidement la valeur d’une information, grâce à sa position spatiale dans la matrice par rapport aux autres informations. Dans une matrice par axes, la position spatiale est plus précise que dans une matrice au format Mind Mapping. Pourtant, nous trouvons des avantages à transformer quelques matrices en mode Mind Mapping :

			•	Associer facilement des informations complémentaires.

			•	Intégrer des indicateurs visuels pour caractériser certaines informations.

			•	Le plus intéressant, c’est que le Mind Mapping reste une structure ouverte et dynamique. Apporter des modifications rapides par des simples cliquer-glisser permet d’actualiser les informations en temps réel. Et si vous trouvez important de modifier la matrice elle-même pour mieux l’adapter à la réalité, rien de plus aisé.

			(Re)découvrons quelques matrices pour exemple. Nous allons en donner la représentation visuelle la plus répandue et vous montrer sa transformation au format Mind Mapping prêt à l’usage. Avec le premier exemple de matrice, nous allons aussi décortiquer les avantages et inconvénients des 2 modes : quadrant/Mind Mapping. Cette analyse est valable pour tous les autres exemples de matrices.

			3 questions :

			•	Intérêt de la carte sur la matrice quadrant (ou 2 axes) ?

			•	Quand utiliser l’une ou l’autre ?

			•	Quand les combiner (puisque les 2 modes ont des avantages) ?

			Commençons par la fameuse matrice SWOT

			SWOT = Strengths (forces), Weaknesses (faiblesses), Opportunities (opportunités), Threats (menaces). La traduction française la plus fréquente est FFOM (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces).

			Ci-dessous, une des représentations les plus répandues sur Internet :

			•	2 axes : origine (interne/externe) et forces (positif/négatif).

			•	4 zones nommées pour faciliter la lecture et l’analyse.

			[image: 181185.png]

			Figure 3.16 – Représentation SWOT en mode quadrant

			Les 4 quadrants deviennent les 4 branches. Si vous utilisez la matrice avec une personne qui ne la connaît pas, restez pédagogique et rajoutez les informations dans les bulles. Elles guident les utilisateurs pour comprendre la matrice ou pour l’enrichir de manière adéquate : « Est-ce que j’analyse l’environnement (externe) ou est-ce que je regarde le fonctionnement de l’entreprise (interne) » ?

			[image: 181196.png]

			Figure 3.17 – Représentation SWOT en mode Mind Mapping

			Pour l’enrichir, faites pousser des sous-branches derrière chaque branche principale (voir ci-après).

			Voici le même contenu dans le format quadrant. Quel format préférez-vous ?

			[image: 181214.png]

			Figure 3.18 – Matrice SWOT enrichie en mode quadrant
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					Figure 3.19 – Matrice SWOT enrichie en mode Mind Mapping
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					Figure 3.20 – Matrice SWOT enrichie et catégorisée

				

			

			

	




 

			Voici quelques retours utilisateurs :

			•	« À partir d’un certain nombre d’idées, la carte est plus confortable à utiliser. »

			•	« Dans le quadrant, nous pouvons placer les icônes plus ou moins haut ou bas dans le quadrant pour renforcer par exemple l’importance du danger ou l’intensité de la force. Mais à partir d’une certaine quantité de texte, la position spatiale perd de son importance jusqu’à la perdre totalement comme dans le cas présent. »

			•	« Devant un nombre d’idées important, le texte n’est plus lisible. Les utilisateurs utilisent des numéros dans le quadrant qui reportent à un texte en dehors de la matrice et perdent la vision globale. »

			•	« Avec le format Mind Mapping, vous pouvez gérer des dizaines voire une centaine d’idées sans risque de superposition. De plus, vous pouvez faire des sous-catégories d’idées pour mieux rendre compte de la nature des forces, faiblesses, menaces et opportunités. »

			
			Astuce

			Combiner le mode quadrant et le mode Mind Mapping

			Le logiciel MindManager permet de passer de la carte au format quadrant et inversement. En fonction de ce que vous voulez montrer, vous choisirez le format qui vous semble le plus adapté. Pour relativiser les informations les unes par rapport aux autres au sein d’une même catégorie, le mode quadrant sera privilégié… jusqu’à une certaine quantité d’informations seulement.

			

			Matrice 4 actions

			Issue des travaux de W. Chan Kim et Renée Mauborgne et présentée dans leur livre Stratégie Océan Bleu, cette matrice s’intègre dans la démarche que les auteurs préconisent pour aider une entreprise à trouver un positionnement innovant. Cette matrice est nommée ERAC dans leur livre. Elle reste assez méconnue des managers et dirigeants. Elle est souvent représentée sous forme d’un schéma :
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			Figure 3.21 – Matrice 4 actions

			L’adaptation au format Mind Mapping à partir du schéma ci-dessus est facile car nous sommes déjà dans une présentation proche du Mind Mapping. Et pour la retenir facilement, nous la nommons « matrice des 4 actions » :

			[image: 181383.png]

			Figure 3.22 – Matrice 4 actions au format Mind Mapping

			Comment l’utiliser ?

			Comme nous l’avons vu avec la matrice SWOT, vous enrichissez la carte à partir des branches principales avec la possibilité de sous-catégoriser si besoin. Vous obtenez une nouvelle feuille de route à concrétiser.

			Pour l’enrichir :

			–	soit vous partez en brainstorming ;

			–	soit vous listez toutes vos actions dans un premier temps et ensuite vous les affectez à une des 4 branches.

			Personnellement, nous l’avons enrichie d’une cinquième branche car il suffit parfois de maintenir ses efforts pour rester efficace et performant :
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			Figure 3.23 – Matrice 4 actions Signos

			Matrice PESTEL

			La matrice PESTEL est un acronyme permettant de retenir facilement les 6 catégories de questionnement utilisées pour analyser le contexte macro-environnemental d’une entreprise. Tout d’abord, identifiez les variables qui ont un impact significatif puis construisez un scénario à partir de ces variables significatives.

			 

			Elle est souvent présentée sous forme de schéma :

			[image: 181406.png]

			Figure 3.24 – Matrice PESTEL

			L’adaptation au format Mind Mapping est minime car le schéma ci-dessus est proche d’un Mind Mapping :
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			Figure 3.25 – Matrice PESTEL au format Mind Mapping

			Comment l’utiliser ?

			Dès qu’il s’agit d’obtenir une vision globale macro-environnementale d’une entreprise, cette matrice vous aidera à organiser votre veille d’informations et votre analyse. Quels facteurs sont les plus influents ? Et dans quel sens ? Positif  ? Négatif  ?

			La matrice PESTEL peut s’articuler avec la matrice SWOT. Elle fournit une approche analytique complète et détaillée des facteurs externes de la matrice SWOT.

			Comme nous l’avons vu avec la matrice SWOT, vous pouvez enrichir la carte à partir des branches principales avec la possibilité de sous-catégoriser si besoin. Vous obtenez une nouvelle feuille de route à concrétiser.

			Pour l’enrichir :

			–	soit vous partez en brainstorming ;

			–	soit vous listez toutes vos actions dans un premier temps et ensuite vous les affectez à une des 6 branches.

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Maria-Elena Manzoni, consultant en stratégie et management

							Maria Elena Manzoni est aujourd’hui consultant en stratégie et management, après avoir travaillé pendant 20 ans en entreprise dans plusieurs pays.

							Comment avez-vous découvert le Mind Mapping ?

							J’ai découvert le Mind Mapping et, plus précisément, la méthodologie Signos grâce à celui qui est devenu depuis 2012 mon partenaire business, Éric de Rochefort, consultant expert au service du talent humain depuis plus de 35 ans.

							Pour quels besoins utilisez-vous le Mind Mapping dans vos activités de conseil en stratégie avec vos clients ?

							Les premiers qui me viennent à l’esprit car ils sont les plus fréquents :

							•	Brainstorming stratégique.

							•	Préparation à la négociation.

							•	Préparation de réunions.

							•	Conduite de réunions.

							•	Réorganisation d’activités.

							•	Clarification des rôles, responsabilités et méthodes de travail.

							•	Préparation à la gestion de conflits ou de situations critiques.

							•	Résolution de conflits ou de situations critiques.

							•	Intégration efficace et efficiente de nouveaux dirigeants en entreprise.

							Parmi tous ces exemples, quelles sont les réalisations 
qui vous ont le plus marquée ?

							Toutes les réalisations sont le fruit de la conduite de missions de facilitation visuelle selon les méthodes de Signos. Parmi les réalisations clés, que je ne peux partager dans le détail pour d’évidentes raisons de confidentialité :

							•	Recadrage de la gestion de projet dans une PME sans culture établie sur la gestion de projet.

							•	Émergence de la stratégie d’une PME en pleine transformation et déclinaison en tactique opérationnelle.

							•	Plan d’intégration d’un DG lors de sa succession au fondateur d’une grosse PME.

							•	Consolidation des visions de 12 dirigeants actionnaires dans la mission du DG d’une entité à haute portée stratégique pour un acteur économique majeur, de portée internationale.

							•	Consolidation des visions de plusieurs dirigeants actionnaires dans la mission du président d’une grande entreprise internationale.

							•	Redéfinition de la mission de la DRH d’un groupe international.

							Si vous deviez lister les bénéfices clés dans l’usage du Mind Mapping avec vos clients qui ne sont pas formés au Mind Mapping ?

							•	Absence d’inhibition.

							•	Libération des idées et liberté d’expression et de partage.

							•	Clarté, immédiate (contenu, priorités, risques, facteurs de satisfaction…).

							•	Vision globale et exhaustive.

							•	Génération spontanée du consensus sur la vision.

							•	Facilitation dans la définition des plans d’action.

							•	Énorme gain de temps dans la compréhension et dans le passage à l’action.

							•	Suivi simple et rapide des plans d’action en cours de réalisation.

							•	Plus de temps pour sourire et se détendre.

							•	Plus de plaisir à travailler ensemble.

							•	Plus de considération et appréciation pour la richesse d’idées mutuelle.

							•	Plus de satisfaction dans la réalisation.

							
							En conclusion ?

							Les maps introduites dans ce témoignage (elles sont en ligne), tout en étant très basiques, montrent à elles seules quels sont les bénéfices que nous pouvons tirer à titre individuel ou collectif de l’adoption du Mind Mapping selon les variantes méthodologiques proposées par Signos.

							Retrouvez Maria-Elena MANZONI : http://managementvisuel.fr.

						
					

				
			

			

			CONQUÉRIR DE NOUVEAUX CLIENTS (SALES MAPPING)

			Réussir sa veille

			Créer des cartes portails sur vos thématiques de veille

			Pour capitaliser recherches, centralisez-les à l’aide d’un outil. Au choix, vous pouvez :

			–	utiliser une carte portail. Cliquez-glissez les liens de votre page Web vers votre carte. Vous créez automatiquement un nom de lien avec le lien hypertexte. Si le nommage du lien ne vous plaît pas, renommez-le. Le lien ne change pas et reste actif. Vous pouvez ainsi gérer l’ensemble de vos favoris Internet dans une ou plusieurs cartes thématiques ;

			–	combiner Mindomo et Evernote. Vous connaissez sans doute Evernote, qui collecte à la volée des informations. Mindomo propose désormais de visualiser ses notes Evernote dans une fenêtre et de les ajouter en branche dans la carte ! Cette option arrivera sûrement dans d’autres logiciels prochainement ;

			–	utiliser des flux RSS.

			Faire des recherches Internet dans MindManager

			Pour lancer une recherche Google par exemple dans un logiciel de Mind Mapping, utilisez MindManager. Allez dans la section de map/Services Web/Recherche. Tapez votre requête. Choisissez le nombre de résultats souhaités et vous obtenez le nom du site, le lien hypertexte et une description du site en zone note :
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					Figure 3.26 – Capture d’écran Evernote
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			Figure 3.27 – Capture d’écran MindManager, résultats Google

			Gérer ses flux RSS

			Définition rapide : il s’agit d’un fichier texte particulier dont le contenu est produit automatiquement en fonction des mises à jour d’un site Web. Ce contenu est laissé au libre choix du producteur du flux. Il se compose d’un titre, d’un lien hypertexte et d’une description de quelques lignes.

			Allez dans Section de map. Une fenêtre Section de map s’ouvre en volet de tâches à droite de l’écran. Clic droit sur Sections de map et cliquez sur Ajouter un flux d’actualités dans la bibliothèque. Un nouveau dossier Fils d’actualités apparaît avec votre requête à l’intérieur. Ci-dessous, une capture du résultat. Par défaut, vous obtenez 10 résultats. Gardez ou supprimez ceux qui vous plaisent, déplacez-les dans une autre branche. La gestion des flux RSS n’a jamais été aussi facile :
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			Figure 3.28 – Capture d’écran MindManager, résultats Google

			Organiser sa veille

			Vous pouvez réaliser une carte avec différentes branches par type de veille : veille sectorielle/stratégie, veille concurrentielle, veille juridique, veille innovation technologique, veille outils productivité, veille image/réputation, veille commerciale, veille marchés publics…

			Vous pouvez aussi élaborer une Master Carte de vos différentes sous-cartes de veilles thématiques si l’information est importante.

			L’avantage d’un outil de Mind Mapping est d’avoir des catégories et sous-catégories de classement sans perdre la vision globale. C’est la critique principale faite aux solutions comme Evernote où l’information s’empile plus qu’elle ne se compile. Vous pouvez empiler frénétiquement pendant des années sans prendre le temps de nettoyer vos favoris, de les trier, de les actualiser. Avec une carte, vous pouvez rapidement évaluer la quantité d’informations et le moment où vous commencez à être débordé. Il est temps de trier sinon, quand le moment sera venu d’utiliser toute cette masse d’informations, vous perdrez un temps précieux et ainsi que votre capacité à décider par manque de vision globale.

			Veille des marchés

			Votre activité peut aussi vous conduire à répondre à des appels d’offres publics ou privés. Voici l’exemple d’une société de formation qui répond à des appels d’offres pour des collectivités locales passant des marchés publics. Nous avons créé une carte trame par gamme de services. Les 2 branches blanches sont actualisées en fonction de nos recherches sur Internet (nouvelles plates-formes de marchés publics) et de la branche Alertes qui structure les mots-clés pour créer des alertes automatiques dans les plates-formes de marchés publics :
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			Figure 3.29 – Carte Veille des marchés

			Zoomons sur la branche formation par exemple : nous pouvons utiliser différents indicateurs pour informer chaque collaborateur qui contribue à la réponse.

			
				
					
					
				
				
					
							
							La couleur des sujets informe 
sur l’engagement à répondre

						
							
							•	Bleu : on a répondu

							•	Vert : on décide de répondre

							•	Jaune : on étudie l’intérêt de répondre

						
					

					
							
							Les marqueurs informent 
sur l’état de la réponse

						
							
							•	Croix rouge : on ne répond pas

							•	Curseur vert : on a décidé de répondre, il faut donc chercher tous les documents utiles sur la plate-forme

							•	Main vers le bas : on a perdu

							•	Dates : date limite d’envoi

							•	R : Carolina : personne ressource qui suit le dossier

							•	Icônes liens (à droite des sujets) : lien hypertexte qui pointe vers la page Internet de la publication du marché public
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			Figure 3.30 – Exemple d’info-tâches

			Réussir son marketing

			Les matrices présentées précédemment sont utiles aux stratèges du marketing (Business Model, SWOT, PESTEL…) pour étudier un positionnement sur le marché. Nous allons aborder des outils plus opérationnels pour rédiger un brief marketing ou piloter un plan marketing.

			Brief marketing

			Voici une carte trame pour un brief marketing. Elle sert à la fois d’aide-mémoire pour ne rien oublier, de base pour rédiger le brief et de support pour le présenter. Adaptez-la à votre contenu de brief :
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			Figure 3.31 – Brief marketing au format Mind Mapping

			Élaboration et suivi d’un plan marketing

			Réalisez votre Master Carte à partir de la synthèse ci-dessus en gardant les axes qui vous sont utiles et en rajoutant vos propres besoins. Chaque branche peut devenir une sous-carte (voir ci-après).

			Carte des canaux de communication

			Les canaux de communication se diversifient. Voici une carte trame pour ne rien oublier et capitaliser tous les canaux et informations utiles pour gérer notamment l’ensemble des canaux numériques avec les identifiants et codes d’accès en zone note. Tirez des liens hypertextes vers la carte, vous obtiendrez une carte GPS pour accéder en un clic à tous vos sites Internet utiles :
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			Figure 3.32 – Canaux de communication en Mind Mapping
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					Figure 3.33 – Plan marketing au format Mind Mapping

				

			

			

	




Réussir son commercial

			Les logiciels de suivi de relation clients ne sont pas toujours visuels. Par exemple, nous disposons d’un logiciel de gestion client (CRM) mais, pour animer nos revues commerciales, nous préparons des cartes de reporting commercial.

			Portefeuille d’affaires

			Nous utilisons des indicateurs de couleurs pour matérialiser la phase de vente : analyse besoin, proposition, négociation, attente décision, gagné, perdu. Vous pouvez classer vos affaires commerciales par catégories de clients ou par catégories de produits. Vous visualisez très vite, par catégorie, la quantité d’affaires gagnées, en attente, en proposition… grâce aux indicateurs de couleur.

			•	À droite, les affaires en cours.

			•	À gauche, les prospects et clients à relancer et visiter.

			Intérêt de cette organisation : vous pouvez constater très vite la quantité d’affaires gagnées, en attente, en proposition…
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			Figure 3.34 – Matrice de suivi commercial

			Cette carte est prête à l’emploi pour servir de support de présentation dans une revue ou un reporting commercial. La carte comprend des liens vers les fiches clients ou les fiches affaires qui donnent si besoin le détail. Ici, le logiciel de Mind Mapping se comporte comme une « surcouche visuelle de navigation » dans le CRM.

			•	Ouvrez 2 fenêtres sur votre ordinateur, une avec votre logiciel de Mind Mapping, l’autre avec votre logiciel de gestion clients.

			•	Tirez (cliquez-glissez) un lien de la fiche contact vers la carte. Un lien hypertexte se crée automatiquement.

			•	Cliquez sur le lien et vous accédez à la fiche contact.

			Élaborer sa proposition commerciale

			Pour répondre à un client, vous réutilisez souvent des modèles de réponses que vous avez besoin d’adapter au contexte du client. S’engage un copier-coller qui débouche parfois sur des erreurs de manipulation. Travailler avec un logiciel de Mapping pour cette opération est plus facile et moins source d’erreurs. Nous utilisons la matrice suivante pour répondre à des demandes de formations :
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			Figure 3.35 – Matrice Signos formation

			La branche Modules Pédagogiques comprend des sous-niveaux :
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			Figure 3.36 – Isolement d’une branche

			Nous développons nos idées en texte dans les zones et nous exportons le contenu de la carte vers Word (puis exportation au format PDF pour protéger la carte).

			Comme vous le remarquez, nous parlons encore d’exportation entre logiciels de Mind Mapping et logiciels de traitement de texte. Le format Mind Mapping n’est pas encore habituel pour chacun. Tout le monde n’est pas encore équipé. Respectez les codes dominants et n’oubliez pas de contribuer au changement en même temps. Rien ne vous empêche de rendre systématique la présence d’une carte en annexe ou d’une miniature de la carte dans le document texte.

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Laure Fournier, cabinet de ressources humaines Altedia

							Laure Fournier est documentaliste de formation et travaille dans un cabinet de ressources humaines, Altedia. Elle est amenée à travailler pour l’ensemble de la communauté commerciale de l’entreprise – environ 160 personnes – sur toute la France. Son activité quotidienne : veille commerciale, revue de presse quotidienne, préparation de rendez-vous, recherches sectorielles, géographiques, juridiques…

							Comment avez-vous découvert le Mind Mapping ?

							J’ai découvert le Mind Mapping en voyant une présentation de MindManager sur un salon, il y a environ 8 ans. Puis j’ai vu des maps dessinées, suivi des formations, échangé avec des gens passionnés. Dans mon environnement professionnel, cette technique m’a permis de synthétiser des informations, de les mettre en forme et de les rendre plus lisibles, grâce à l’organisation, aux couleurs, aux images, etc. En effet, pour mes différentes tâches, je dois souvent regrouper des informations volumineuses et le Mind Mapping m’aide à mieux organiser mes idées et à être plus concise. Donc à gagner du temps et à en faire gagner à mes lecteurs/utilisateurs.

							
							En découvrant l’utilisation que vous aviez du Mind Mapping avec le logiciel MindManager, nous avons l’impression que vous êtes un rouage essentiel 
de la stratégie commerciale de votre équipe ?

							Essentiel… j’espère (sourire) ! Je suis là pour informer au mieux et aider à la prise de décision. Dans la revue de presse que je présente le lundi en réunion commerciale, je reprends les infos importantes des revues de presse quotidiennes, je les classe et les projette. La réunion dure 15 minutes au maximum. Je me dois d’être efficace et synthétique. Je zoome branche par branche avec des informations courtes : on sait de quelle info il s’agit, et ce qui va se passer après. Au fil de la réunion, je peux prendre des notes, ajouter une icône ou une ressource pour dire qui fait quoi. Ce travail me permet aussi de faire un compte-rendu à chacun en moins de 20 minutes. Grâce aux filtres, je peux isoler les informations à envoyer à chacun. Enfin, je regroupe sur une seule « méga-carte » l’ensemble des revues de presse, que je peux à nouveau filtrer par développeur, quand nécessaire.

							Je dois aider à prendre des décisions commerciales concrètes en 15 minutes et être capable de retrouver une information clé en quelques instants, de centraliser des informations noyées dans de nombreux documents, de les sourcer rapidement et de partager ce format « ludique » très pro et concis. Mon logiciel de Mind Mapping m’aide énormément au quotidien.

							Retrouvez Laure Fournier en ligne : http://managementvisuel.fr.

						
					

				
			

			

	






			CE QUE JE RETIENS
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			DE LA COMMUNICATION À LA COLLABORATION

			« Le plus grand problème dans la communication, c’est qu’on n’écoute pas pour comprendre, on écoute pour répondre. »

			Anonyme

			[image: 182016.png]

			Figure 4.1 – Carte Sommaire chapitre 4

			Communiquer reste un acte des plus difficiles. Heureusement, le Mind Mapping permet de fluidifier la communication ! Par ailleurs, il est tellement souple qu’il va devenir complètement transparent.

			CONVAINCRE EN QUELQUES CARTES (PREZ MAPPING)

			Comme le souligne Pierre Pilon :

			« Nous avons été tant formatés par les outils de traitement de texte, tableur et présentation de diaporama que nous avons du mal à nous extraire de ce formatage éducatif presque toujours en noir et blanc et linéaire. La succession de diapos va anesthésier petit à petit l’auditoire dans une présentation séquentielle du monde alors qu’il est un écosystème, complexe, aléatoire, flou, et instable. Pourtant, nous continuons de penser linéaire. »

			Ainsi, dans la quasi-totalité des formations et des réunions, nous subissons des présentations informatiques séquentielles de type PowerPoint.

			Pourquoi utiliser un logiciel de Mind Mapping à la place d’un logiciel de présentation de type PowerPoint ? Vous trouverez ci-dessous quelques (bonnes) raisons :

			•	Changer les habitudes et donc surprendre !

			•	Une présentation de type PowerPoint suit un processus linéaire. Ce logiciel n’est pas toujours adapté à tous types de présentation.

			•	Fournir une vue globale de l’information.

			•	Adapter votre présentation à votre public et au temps disponible grâce au système de filtres proposé par certains logiciels de Mind Mapping.

			•	Disposer d’une présentation modulaire.

			•	Disposer de souplesse. En fonction de votre auditoire, vous pouvez recomposer les branches à la volée pour coller au rythme de votre public.

			Attention, la carte n’est pas non plus une baguette magique ! Elle ne va pas résoudre en un coup tous les problèmes inhérents à une présentation.

			Préparer sa carte

			Contrairement au PowerPoint, le Mind Mapping vous propose une lecture segmentée. Vous utiliserez ainsi des idées clés, courtes et impactantes. Vous éviterez ainsi les longs paragraphes :
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			Figure 4.2 – Extrait d’une carte de présentation : « Lutter contre l’infobésité »

			Organiser sa présentation

			Avant de commencer à organiser votre présentation, vous devez vous poser une question essentielle : quel est l’objectif de votre présentation ? En fonction de cet objectif, la mise en forme et l’animation de la carte peut varier :

			•	Informer (présenter des résultats/une nouveauté, mettre au courant d’un changement…) ?

			•	Former (transmettre une connaissance, un savoir-faire, s’approprier un processus…) ?

			•	Convaincre (faire adhérer à une idée, déclencher une action…) ?

			Élaborer sa carte

			Une fois votre cible connue et votre objectif défini, vous pouvez commencer votre carte. Vous trouverez ci-dessous les étapes à suivre :

			1)	Brainstormer : inspirez-vous des techniques d’élaboration vues dans le chapitre 1. Placez le sujet à développer au centre de votre carte et brainstormez librement autour du centre. Pensez à toutes les informations que vous souhaitez transmettre.

			2)	Structurer vos idées : concevez le squelette (branches niveau 1 et 2) de votre carte de présentation. Cantonnez-vous à 3 messages clés.

			3)	Développer votre argumentaire : les sous-branches vont enrichir votre argumentaire et appuyer votre discours. Ne dépassez pas 5 idées clés dans les sous-branches.

			4)	Enrichir votre propos à l’aide de ressources : profitez de la puissance du logiciel. Il offre la possibilité de centraliser toutes les ressources (fichiers vidéo, image, son, anecdotes, pensées personnelles…). Il va permettre de lier toutes sortes de contenus et d’ajouter une dimension hyperspatiale à la carte.

				Attention, si vous utilisez de simples liens hypertextes, les ressources ne seront pas physiquement dans la carte. Elles sont uniquement liées par un lien hypertexte. Pour dépasser ce problème, vous pouvez utiliser la fonction Pièce jointe. Elle permet d’obtenir une copie du fichier dans la carte. Attention, le poids de la pièce jointe s’ajoutera à celui de votre carte.

			Préparer le déroulement

			Une fois votre carte de présentation terminée, vous devez déterminer les séquences et notamment l’ordre d’apparition et le temps attribué. À cette fin, vous pouvez vous aider des pictogrammes de priorité présents dans chaque logiciel. Ainsi, vous aiderez votre auditoire à suivre le sens de lecture de la carte. Par convention, une carte mentale se lit dans le sens des aiguilles d’une montre. On lit d’abord le centre puis on commence en haut à droite.

			Mettre en forme la carte

			Voici 2 exemples de cartes de présentation. La première représente une mise en forme recommandée. La seconde met en scène une carte avec des erreurs de mise en forme à éviter (voir ci-après).

			Voyons comment mettre en forme les différents ingrédients de la carte

			• Centre

			Soignez le centre de votre carte. Il sera le premier élément vu par votre public. Mettez-le en valeur en y ajoutant une image (si le texte n’est pas très long), une couleur propre et une police plus grande que dans le reste de la map. Le centre représentera le point de relais de toutes vos informations et le centre de focalisation de votre auditoire.

			
			Astuce

			Le titre de votre présentation

			Vous trouverez ci-dessous quelques conseils pour composer le titre de votre présentation :

			•	7 mots maximum.

			•	Utilisez des verbes d’action.

			•	Citez des chiffres (ex. : « Gagnez 1 jour par semaine »).

			•	Utilisez des rimes (ex. : « Jeux et enjeux »).

			•	Inversez les mots-clés (ex. : « Manager le changement ou changer le management »), interpellez votre auditoire (ex. : « Faut-il avoir peur du Mind Mapping ? »)

			

			• Structure

			Dans une carte mentale, les informations sont rangées hiérarchiquement. Afin de mettre en exergue cette hiérarchie, marquez la structure grâce à des effets visuels :

			• Calligraphie

			Calligraphiez le texte des branches principales en lettres majuscules et en gras. Attention également à la casse : au-delà de 4 mots, un texte en majuscules devient plus difficilement lisible.

			• Les images

			–	Insérez des images sur les branches principales.

			–	Vérifiez bien la concordance entre le sens des images utilisées et le message à faire passer.

			–	Ne surchargez pas la carte visuellement. Attention, si vous utilisez trop d’images, de pictogrammes, de couleurs ou de formes, votre carte va devenir indigeste !

			–	Gardez une cohérence visuelle sur le choix de vos images. Il existe plusieurs genres d’images (photos, dessins à la main, images 3D…). Nous vous conseillons d’utiliser un même genre d’image pour conserver une certaine esthétique dans votre carte.

			–	Veillez aussi à respecter un équilibre entre la taille de l’image et du texte. Une image qui domine trop le texte ou inversement crée un déséquilibre qui peut gêner l’auditeur.

			–	Attention aux images que vous utilisez. Certaines images que vous trouvez dans le Web sont protégées par des droits d’auteurs : vérifiez bien le copyright d’une image avant de l’utiliser, surtout si c’est à des fins de communication externe.

			• Des signes graphiques (pictogrammes, icônes, symboles)

			Ils vont permettre de baliser la présentation :

			–	La plupart des logiciels de Mind Mapping offrent une bibliothèque de pictogrammes en version standard. Certains offrent même la possibilité d’ajouter vos propres pictogrammes.

			–	Certains pictogrammes seront visibles des participants tandis que d’autres non, ils seront utilisés uniquement par le présentateur.

			–	Idéalement, instaurez une convention pour vos pictogrammes et utilisez toujours le même pictogramme pour le même sens.
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					Figure 4.3 – Exemple carte de présentation
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					Figure 4.4 – Contre-exemple carte de présentation

				

			

			

	




 

			–	Comme pour une carte géographique quand vous étiez à l’école, ajoutez une légende à votre carte avec la signification de vos pictogrammes.

			• Les couleurs

			Prêtez attention à la visibilité des couleurs. Les textes sombres sur fond clair offrent le meilleur compromis.

			
				
					
				
				
					
							
							Les atouts du langage visuel selon Kathryn Alesandrini

							Il se résume par l’acronyme IMAGE :

							•	Instantané.

							•	Mémorable.

							•	Automatique.

							•	Global.

							•	Énergisant.

						
					

				
			

			 

			• Les liens graphiques

			Ils vont permettre de matérialiser les relations qui peuvent exister entre des éléments situés à des endroits différents de la carte. Toutefois, dans une carte de présentation, utilisez-les avec parcimonie. Dans le cas contraire, votre carte risque de devenir illisible.

			
				
					
				
				
					
							
							Votre carte de présentation véhicule une identité visuelle…

							Vous pouvez composer votre carte sur la base d’une charte graphique. Cette charte reprendra des couleurs spécifiques mais aussi un style de cartes, de caractères, etc. Ainsi, vos cartes de présentation véhiculeront votre identité visuelle ou celle de votre client (interne ou externe).

						
					

				
			

			 

			• Les branches

			–	Des mots-clés : dans une carte de présentation, ne réduisez pas l’information à des mots-clés. Préférez des unités d’information. Le texte présent sur les branches et les notes permettent de mixer la vue arborescente et linéaire grâce aux notes des branches.

			–	Utilisez une forme « rectangle arrondi » pour vos branches principales. Gardez cette forme pour toutes les branches principales.

			• Les textes

			–	Texte des branches : lorsque vous construisez une carte pour la présenter, vous pouvez utiliser des phrases courtes, comme nous l’avons développé juste avant. N’hésitez pas à passer votre texte sur deux lignes si la phrase est visuellement longue.

			–	Évitez les polices cursives ou complexes et optez pour des polices nettes telles qu’Arial, Calibri, Times New Roman, Verdana. Ne mélangez pas les polices. Travaillez sur deux types de polices différentes maximum dans vos cartes de présentation.

			–	Travaillez avec des polices en gras sur les branches de niveau 1, voire 2. Le graphisme des polices sur les niveaux 3 et plus n’a pas tellement d’importance dans une carte de présentation.

			Présenter en mode Mind Mapping

			Les différents scénarios de présentation en Mind Mapping

			Selon vos objectifs de présentation, la connaissance du sujet par votre auditoire et la taille de la carte, vous pouvez choisir entre 4 scénarios principaux :

			Tableau 4.1 – Scénarios de présentations

			
				
					
					
				
				
					
							
							Diapo

						
							
							•	Le scénario Diapo avec les logiciels équipés d’un mode Présentation : vous cliquez simplement sur le bouton Suivant pour faire apparaître les informations. Il s’apparente au scénario « diaporama ». En effet, les informations s’affichent au fur et à mesure que vous cliquez sur le bouton Suivant ou la touche tabulation. Le sujet exploré se ferme et le nouveau sujet à explorer s’ouvre

							•	Tant qu’une branche se termine par une croix, il reste des informations. Elles seront affichées si vous cliquez Suivant ou touche tabulation.

							•	Vous commencez avec une carte ouverte de niveau 1 de branches

						
					

					
							
							Compo

						
							
							Ouvrez les branches dans l’ordre ou selon vos objectifs sans fermer les branches en passant à une autre

						
					

					
							
							Pano

						
							
							Vous démarrez avec la carte toute dépliée et vous focalisez l’attention avec votre curseur. À utiliser avec des cartes synthétiques

							
						
					

					
							
							Zoom

						
							
							Selon les options des logiciels, vous pouvez afficher seulement une branche (F4 avec MindManager, F6 avec XMind)

						
					

					
							
							Mixte

						
							
							Combiner plusieurs des scénarios en fonction de vos objectifs.

						
					

				
			

			

			Animer des briefs et réunions flash

			Tout collaborateur est amené à réaliser des présentations, même brèves. Pas besoin d’être un grand manager devant un auditoire de 30 personnes installées dans des fauteuils confortables pour s’entraîner à réussir ses présentations.

			Le brief (ou la réunion flash) peut se réaliser dans la salle de réunion mais aussi dans un bureau, une arrière-boutique, un espace sur le site de production. Le vidéoprojecteur n’est pas nécessaire, disponible ou le lieu ne permet pas de vidéoprojeter. Pourtant, vous auriez tout intérêt à utiliser un support visuel. Un brief ou une réunion flash dure 5 à 10 minutes. Découvrons quelques astuces pour animer ces situations, parfois avec les moyens du bord :

			•	Préparez une carte sur un format A3 et scotchez-la sur une porte de la boutique, un mur de l’atelier, un tableau dans le bureau. Ce sera une carte avec des branches de niveau 1 ou 2 selon la quantité d’informations.

			•	Laissez une photocopie, même en noir et blanc (si la couleur n’est pas autorisée), aux participants (5 centime par page). Ce n’est pas cher pour le bénéfice gagné dans sa communication !

			•	Dessinez la carte directement sur le paperboard. Inscrivez au minimum les branches principales avec le mot-clé et un dessin associé pour donner de l’impact et rester ludique.

			•	Vous disposez d’un vidéoprojecteur et d’une salle de réunion ? Privilégiez le scénario Pano vu précédemment pour offrir une vision globale en quelques secondes.

			Prise de parole brève en réunion

			Vous participez à des réunions. Toutefois, vous n’avez pas la responsabilité de l’organiser et de l’animer mais vous avez un point à présenter brièvement. Si votre point à l’ordre du jour mérite 20 minutes ou plus, préparez-le comme s’il s’agissait d’une mini-réunion. Vous disposez de 5 ou 10 minutes, tous les conseils donnés précédemment restent valables dans cette situation :

			•	On vous demande d’intervenir de manière spontanée et improvisée. Grâce au Mind Mapping, vous êtes désormais capable de réfléchir vite et bien. Allez au tableau et dessinez votre carte en accompagnement de votre prise de parole.

			•	On vous prévient que vous allez intervenir dans 15 minutes ou après la pause. Vous n’avez pas votre ordinateur ou la salle n’est pas équipée en vidéoprojecteur, pas grave ! Prenez une feuille A4 et tracez la carte synthétique de vos idées clés. Limitez-vous à 2 niveaux de branches. Vous avez maintenant un support pour éviter de trop stresser. Par chance, un photocopieur traîne dans le couloir, vous allez photocopier votre carte en autant d’exemplaires que de participants. Vous serez surpris par la « surprise » de votre auditoire devant votre capacité à vous adapter rapidement ; et surtout ils seront bluffés par la clarté de votre mini-exposé.

			Réaliser des présentations impactantes

			Vous pourrez appliquer la méthode GDG pour bien démarrer et terminer une présentation Mind Mapping.

			
				
					
				
				
					
							
							Précaution

							Devons-nous expliquer la carte ? Le public peut se poser des questions sur cette forme un peu bizarre. Ainsi, paradoxalement, la carte peut vite devenir un frein à la compréhension, les participants peuvent passer plus de temps à se demander quelle est cette technique et/ou quel est ce logiciel plutôt que d’être attentif au fond. Si vous sentez que le format pose question, alors expliquez la carte. Ne rentrez pas dans des explications trop « intellectuelles ». Restez descriptif : comment lire la carte, qu’est-ce qu’une carte mentale ? Quel est le logiciel utilisé ?

							
							

							
								
									
									
								
								
									
											
											Global = démarrage de la présentation : vue globale avec une carte de branches de niveau 1 ou niveau 2, tout dépend de votre objectif. Vous fournissez la big picture qui aide les participants à se repérer tout au long de la présentation
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											Figure 4.5 – Méthode GDG, 1re phase

										
									

								
							

							

						
					

				
					
							
							
								
									
									
								
								
									
											
											
											Détail = déroulement de la présentation : focalisation sur les idées à présenter en rentrant dans le détail
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											Figure 4.6 – Méthode GDG, 2e phase

										
									

									
											
											Global = Conclusion de la présentation : vue globale avec une carte de branches de niveau 2 pour redonner la structure de la présentation et aider à sa mémorisation
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											Figure 4.7 – Méthode GDG, 3e phase

										
									

								
							

							

						
					

				
			

			 

			Mixer le Mind Mapping avec d’autres formes de présentation

			Tout d’abord, vous n’êtes nullement obligé de recourir au Mind Mapping pour présenter de l’information. Vous pouvez simplement utiliser le Mind Mapping pour composer en amont votre présentation. Il servira non seulement à organiser vos idées mais aussi à structurer votre présentation.

			Vous pouvez mixer le Mind Mapping avec un logiciel de type PowerPoint. Votre public n’est pas prêt pour des présentations en mode Mind Mapping ? Vous pouvez très bien les habituer tout doucement à la carte mentale. Plusieurs choix s’offrent à vous :

			•	Intégrer des cartes dans une présentation de type PowerPoint. Exportez vos cartes au format image. Vous pourrez ensuite les insérer dans une diapositive.

			•	Mixer Mind Mapping et présentation de type PowerPoint. Réaliser le sommaire de votre présentation à l’aide d’un logiciel de Mind Mapping. Ensuite, insérer des mini PowerPoint en fichiers joints sur chaque branche principale.

			Vous pouvez aussi utiliser des logiciels pour réaliser des présentations encore plus dynamiques, comme Prezi (https ://prezi.com) ou Explee (https ://explee.com/fr/) pour réaliser une vidéo avec un effet crayonné.

			
				
					
				
				
					
							
							Évolutions

							Restez attentif aux évolutions des logiciels de Mind Mapping. Ils commencent à offrir des options de présentation de plus en plus dynamiques. Dans notre comparatif, nous avons signalé certains logiciels qui permettent de réaliser des « Prezi » simplifiées :

							•	iMindMap (bluffant !).

							•	Mindomo.

							•	MindMeister.

							•	iMindQ.

						
					

				
			

			 

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Pierre-Yves Debliquy, conseiller en intelligence stratégique

							Pierre-Yves Debliquy est conseiller en intelligence stratégique. Il se présente comme un passeur de connaissances et un agitateur de neurones et d’idées.

							Présenter en mode Mind Mapping demande-t-il 
quelques explications préalables ?

							Le postulat de base est que le public n’a pas besoin d’explications. Il est bienveillant et accepte les propositions qui lui sont faites pour autant que l’animation soit à la hauteur.

							Je vois trois domaines principaux dans lesquels le néophyte mérite quelques explications :

							•	Le concept des cartes mentales : alors que les fichiers Powerpoint sont plutôt des lieux où l’on consigne tout ce que l’on sait sur un sujet, les cartes mentales, basées sur des « déclencheurs de souvenirs », rassemblent plutôt ce que l’on ne sait pas.

							•	Les techniques d’animation : PowerPoint incite à montrer tout ce qui a été préparé, imposant ainsi le point de vue du présentateur, alors que la carte mentale, dans sa flexibilité, rend la main aux participants de la réunion.

							•	Les logiciels (Mind Mapping et autres) : plus qu’avec PowerPoint, l’animateur doit maîtriser ses outils (Mind Mapping et autres) et les utiliser de manière fluide. Cela lui évitera tout stress inutile et la perte de son auditoire en cours de route.

							
							Comment choisir son mode de présentation : Mind Mapping ou PowerPoint ?

							« Peu importe le flacon, pourvu qu’on ait l’ivresse ! » Je vois quand même quelques critères de choix :

							•	La maîtrise des outils : pour de nombreuses personnes, la prise de parole en public est source d’angoisse. Il n’y a donc pas lieu d’en rajouter en choisissant un logiciel qui nous met mal à l’aise, sauf à vouloir tester de nouveaux outils.

							•	La « star » de la présentation : Powerpoint est souvent la béquille des présentateurs mal assurés qui ont tendance à se cacher derrière leurs diapositives. Les cartes mentales mettent l’orateur en avant et s’avèrent des compagnes fidèles et précieuses pour ceux qui considèrent qu’ils doivent rester la « star » de la présentation.

							•	Le scénario et la mise en scène : les cartes mentales conviennent mieux aux réunions animées, flexibles, dynamiques, groupes de discussion et de réflexion… alors que Powerpoint excelle dans la rigidité et l’exploitation des images et autres graphiques.

							Quels conseils pourrais-tu donner pour réaliser 
une bonne présentation en Mind Mapping ?

							Dans une vaste majorité des cas, la qualité d’une présentation se construit dans la préparation. Tous les conseils traditionnels en matière de présentations restent donc d’application pour ceux qui choisissent les cartes mentales. Il n’en reste pas moins que les incidents techniques peuvent mener à la catastrophe, ce qui m’incite à être attentif à :

							−	préparer correctement mes cartes en vue de leur projection et notamment m’assurer que la largeur des branches et des sujets sont compatibles avec les tailles et compositions des auditoires et la résolution du projecteur (je cherche à éviter les éléments qui ne s’affichent pas en totalité sur l’écran) ;

							−	préparer des supports imprimés lisibles afin d’éviter tous rejets épidermiques. La lisibilité est fonction de la taille des caractères et de l’intelligibilité des sujets. Je suis également attentif à ne rien imprimer qui ne soit destiné à mon auditoire et ne supporte mon message et à communiquer des documents de référence ;

							−	assumer mon choix d’utiliser les cartes mentales. Même s’il ne s’avère pas tout à fait judicieux, il ne faut ni s’excuser ni regretter publiquement de n’avoir pas fait appel à Powerpoint. 

							
							Depuis que j’ai découvert les cartes mentales et leurs logiciels, en 2000, je ne peux plus m’en passer, à tel point que Mind Manager est le logiciel que j’utilise le plus (bien au-delà de la suite Office). Si pour moi la carte mentale est un outil de productivité personnelle qui me permet de réfléchir, structurer ma pensée et rédiger rapports, documents et livres, je pense que c’est surtout dans la dimension de travail collaboratif qu’elle donne le plus de satisfactions et de bénéfices. J’ai donc aussi beaucoup travaillé sur les problématiques de lisibilité et d’impression/affichage des cartes mentales, pour en favoriser le partage et l’utilisation dans les contextes de préparation de présentations, l’organisation de réunions, la recherche d’informations et le knowledge management…

						
					

				
			

			

			Partager vos cartes

			Vous pouvez partager vos cartes à différents moments de votre présentation :

			•	Avant : fournir un document avant votre présentation permettra aux futurs participants de « s’éveiller » à votre sujet. Ils pourront préparer leurs éventuelles questions et pourquoi pas lancer des recherches sur votre sujet d’intervention. Toutefois, bien souvent, la plupart des participants manquent cruellement de temps pour réaliser cette phrase de préparation.

			•	Pendant : fournir un document aux participants durant votre intervention leur permettra d’obtenir du concret. Il pourra leur servir de base pour prendre des notes.

			•	Après : fournir un document aux participants après votre intervention leur permettra de poursuivre.

			Partager un support papier

			En règle générale, les logiciels de Mind Mapping gèrent assez mal les impressions. En effet, sur une carte informatique, l’espace de travail reste en principe illimité. Toutefois, si vous avez respecté les principes de Miller pour bâtir votre carte, l’impression devrait se dérouler sans accroc.

			Pensez à donner une carte synthèse : vous avez présenté une carte avec 3 ou 4 niveaux de sous-branches ? Votre carte ne sera pas toujours lisible confortablement sur un format A4. Vous pouvez faire le choix, en guise de synthèse, de donner la carte imprimée jusqu’au niveau 2. Dans une présentation managériale, on conseille très souvent de donner la carte synthèse au début pour permettre à chacun de suivre et de se repérer à tout moment.

			L’impression couleur sera fortement recommandée pour respecter le potentiel du Mind Mapping. Mais si la couleur n’est pas « autorisée », passez en noir et blanc, c’est mieux que rien !

			Partager un support numérique

			Comment partager une carte mentale informatique ? Cela dépend si votre contact doit modifier la carte ou non. Dans l’affirmative, il devra disposer d’un logiciel de Mind Mapping :

			–	soit le même logiciel ;

			–	soit un logiciel compatible. Actuellement, les formats standard en Mind Mapping restent le .mmap (MindManager) et .mm (FreeMind/FreePlane). Attention, d’un format à un autre, vous récupérerez les données mais pas forcément la mise en forme ! En France, la version basique de XMind (gratuite), plus ergonomique que FreeMind/FreePlane, gagne du terrain. XMind représente désormais une bonne solution pour élaborer et partager gratuitement et facilement des cartes.

			Dans le cas contraire, sauf exception, la plupart des logiciels offrent la possibilité d’exporter la carte dans un format statique :

			•	.pdf.

			•	image (.jpg, .png, etc.).

			Attention, la plupart du temps, l’image sera statique. Le destinataire ne pourra pas plier et déplier les branches. Par ailleurs, les liens hypertextes ne fonctionneront plus. Il pourra toutefois zoomer si le nombre d’informations dans la carte est trop élevé.

			Les logiciels propriétaires proposent pour la plupart des visionneuses. Votre contact n’aura pas à acheter l’application pour visionner la carte. Toutefois, d’une part il devra installer la visionneuse sur son poste, d’autre part, il ne pourra pas utiliser les fonctionnalités du logiciel.

			Lorsque vous partagez vos cartes, prêtez une attention particulière aux liens hypertextes. En effet, si certains pointent vers des fichiers internes, votre contact se retrouvera avec des liens brisés. Pour éviter cet écueil, deux options s’offrent à vous :

			•	Positionner la carte et les fichiers liés dans un dossier et envoyer le dossier zippé à votre contact.

			•	Utiliser un logiciel qui récupère automatiquement les fichiers liés avant de les envoyer (par exemple, l’option « Rassembler et archiver » de MindManager).

			Attention au poids de la carte avec les pièces jointes, surtout si vous souhaitez l’envoyer par mail.

			Partager sur Internet

			Certains logiciels proposent d’exporter la carte dans un format diffusable sur le net. Souvent en flash, la carte reste ainsi dynamique, déplier et replier les branches reste possible. Si vous utilisez un format standard (MindManager, Freemind/Freeplane, XMind), vous aurez de grandes chances de pouvoir importer votre carte dans un service en ligne de Mind Mapping. Vous bénéficierez ainsi d’une fonction partage qui offre un code html à embarquer sur un site Web ou un blog.

			Partager dans un autre format que la carte

			Certains logiciels offrent la possibilité d’exporter la carte dans un traitement de texte. MindManager dans Word, Freemind dans OpenOffice Writer. Si votre interlocuteur ne possède pas de logiciel de Mind Mapping et souhaite récupérer le contenu, c’est l’option à privilégier. Si vous sentez que certains n’accrochent pas à la carte, envoyez son exportation au format texte ; à votre interlocuteur de choisir son format.

			EN FINIR AVEC LA RÉUNIONITE !!! (MEETING MAPPING)

			Dans le cas de la réunion, une structure Mind Mapping peut être présente à toutes les étapes de la conduite d’une réunion, de l’ordre du jour au compte-rendu.

			Mais, encore plus important, cette même structure peut vous accompagner sur plusieurs réunions consacrées au même sujet. Fini les comptes-rendus linéaires ! Les échanges des réunions 1, 2 et 3 s’articulent dans la même carte pour fournir un seul compte-rendu évolutif dans le temps. Par un code couleur ou un marqueur, vous pouvez dater les informations dans la carte afin de savoir quand elles ont été produites. En fait, avec le Mind Mapping, vous verrez assez vite que ce besoin n’est plus ressenti comme important.

			Animer la réunion avec un support Mind Mapping

			Démarrer la réunion

			Pour animer votre réunion, vous pourrez naturellement vous baser sur une carte. Vous pouvez même avoir envoyé cette carte en amont de la réunion pendant la phase de préparation, pour donner les points à traiter dans la réunion. Vous pouvez également indiquer dans la carte la durée consacrée à chaque point :

			[image: 183195.png]

			Figure 4.8 – Exemple de carte de démarrage

			Visualiser les avancements de la réunion

			Afin de montrer la progression de la réunion, vous pouvez cocher à l’aide d’un pictogramme de progression les thématiques déjà abordées. Ainsi, les participants verront que la réunion avance !

			[image: 183204.png]

			Figure 4.9 – Exemple de carte de suivi

			La plus-value du Mind Mapping dans l’animation de la réunion est de pouvoir capitaliser, dynamiser et co-valider les échanges en temps réel. Nous allons consacrer la partie suivante à développer cette approche de collaboration visuelle.

			
				
					
				
				
					
							
							Les réunions en France

							•	600 000 réunions quotidiennes en France en 2015.

							•	Les cadres français y passent en moyenne 23 jours par an.

							•	Une réunion dure en moyenne 1 h 19… alors que l’attention d’un cadre diminue au bout de 52 minutes.

							•	4 cadres sur 5 effectuent une autre activité durant les réunions.

							•	7 % des cadres participent à plus d’1 réunion par semaine12.

						
					

				
			

			 

			Revoir la liste des décisions

			Au cours de la réunion, vous pourrez marquer les décisions prises à l’aide d’un pictogramme particulier. Ainsi, au stade de la clôture, vous pourrez filtrer la carte de la réunion pour visualiser les décisions prises ou les regrouper sur une sous-branche Décision.

			Par la suite, vous pourrez également capitaliser toutes ces éléments dans une Master Carte avec toutes les décisions rangées par thématique.

			Établir le plan d’action

			Il s’agit de répondre à la question : Qui fait quoi et pour quand ? Dans un premier temps, vous allez pouvoir noter les tâches directement dans la carte. Là encore, vous marquerez les tâches à l’aide d’un pictogramme dédié. En fonction du logiciel de Mind Mapping utilisé, vous allez pouvoir également affecter les tâches à des personnes puis indiquer la date de fin.
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					Figure 4.10 – Décisions marquées à l’aide d’un pictogramme
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					Figure 4.11 – Décisions marquées à l’aide d’un pictogramme

				

			

			

	




Clôturer la réunion

			Bien souvent, la clôture d’une réunion est bâclée. La réunion a duré trop longtemps, chacun pense uniquement à retourner à ses occupations. Si vous avez pris des notes tout au long de la réunion, la clôture est rapide. Pour les présents, le compte-rendu sous forme de carte est suffisant. Le compte-rendu textuel reste utile pour les absents. En effet, ils n’ont pas vu la prise de notes se réaliser au fur et à mesure du déroulement de la réunion. Envoyez le compte-rendu le plus rapidement possible après la réunion. 3 choix s’offrent à vous :

			•	Fournir une carte de synthèse.

			•	Exporter en texte type Word.

			•	Mixer les cartes et l’export texte dans un même document.

			Fluidifier les échanges en réunion

			La réunion collaborative et visuelle

			Commençons par définir ce nouveau concept de « prise de notes collaborative ». La partie précédente montre comment utiliser le Mind Mapping dans les moments clés d’une réunion : visualisation des avancements, relevés de décisions, plan d’action. Vous pouvez aussi utiliser le Mind Mapping pour accompagner visuellement les échanges : les débats comme les consensus, les décisions comme les hésitations.

			Pour accélérer et faciliter une réunion, nous devons agir sur 3 dynamiques fondamentales :

			•	Capitaliser les idées.

			•	Dynamiser les échanges.

			•	Co-valider les décisions.

			Pour accompagner ces dynamiques, seul le logiciel de Mind Mapping offre la souplesse pour composer, décomposer et recomposer une carte au gré des échanges.

			Deux cas d’école : animer, questionner, prendre des notes en même temps semble un défi difficile à relever pour qui se lance dans des réunions collaboratives et visuelles en mode Mind Mapping. Pour commencer, vous risquez de préférer avoir 1 animateur et 1 rapporteur. Vous remarquez que cette configuration requiert une bonne complicité entre les 2 acteurs.

			Avec de l’entraînement, vous constaterez que vous pouvez jouer, seul, les 2 rôles. L’écran, qui réceptionne les notes, joue le rôle de rapporteur visuel :

			Tableau 4.2 – Le rôle du facilitateur

			
				
					
					
				
				
					
							
							1 animateur + 1 rapporteur

						
							
							1 animateur/rapporteur

						
					

					
							
							•	L’animateur accompagnera les parti­cipants dans leur questionnement

							•	Le rapporteur prend en notes « en live » les interventions des participants sous forme de carte mentale

							•	Le rapporteur doit maîtriser le logiciel de Mind Mapping afin de pouvoir prendre des notes à la volée

							•	Comme l’écran renvoie des informations aux participants, l’animateur et le rapporteur doivent faire attention à interagir ensemble

						
							
							•	L’animateur accompagnera les participants dans leur questionnement.

							•	L’animateur prend en notes « en live » les interventions des participants sous forme de carte mentale

							•	L’animateur doit maîtriser le logiciel de Mind Mapping afin de pouvoir prendre des notes à la volée

							•	Pas de problème d’interaction animateur/rapporteur

						
					

				
			

			

			Les bénéfices de la réunion collaborative et visuelle

			Une réunion collaborative et visuelle présente de nombreux bénéfices :

			•	Dissociation informations/émotions : les idées vidéoprojetées se « détachent » de la personne qui les prononce, facilitant une dissociation entre les émotions et l’information. Ce processus de dissociation contribue à accroître le niveau d’écoute et de compréhension entre les participants et apporte de la sérénité dans les échanges. Le Mind Mapping constitue une interface qui aide à gérer les conflits.

			•	Mémoire collective : le Mind Mapping offre une prise de notes partagée et co-validée par l’ensemble des participants. La carte devient la mémoire collective du groupe. C’est un feed-back fiable car écrit. Il réduit les phénomènes d’oubli et d’interprétation entre deux réunions. Il facilite la relecture des comptes-rendus et évite d’avoir des collaborateurs qui viennent en réunion sans avoir « réactivé » les informations clés de la dernière réunion.

			•	Co-validation : grâce à la prise de notes en live, tous les participants ont ainsi un contrôle permanent sur ce qui est noté et peuvent à tout instant en valider la conformité avec ce qui est dit. Contrairement à ce que l’on croit, cette technique est très déstressante pour la personne qui prend les notes : la méthode est transparente, le contrôle est sous la responsabilité des participants. Ce sont ces derniers qui ont la responsabilité de la conformité/fiabilité du compte-rendu et non plus la personne qui prend les notes.

			•	Efficacité collaborative : le management oral comporte des avantages et des inconvénients, tout comme le management visuel. C’est en les combinant que nous facilitons et accélérons les processus collaboratifs de réflexion et décision.

			Rappel des conseils clés pour réussir une prise de notes visuelle

			•	Partir de la carte ordre du jour ou d’une carte vierge avec le thème de la réunion au centre si pas de sujets multiples.

			•	Utiliser la technique mot-clé/branche pour les idées clés.

			•	Utiliser la zone Notes pour noter les phrases et commentaires.

			•	Utiliser la souris pour écouter, questionner et reformuler visuellement ! En pointant avec la souris, on accompagne oralement avec des questions fermées ou ouvertes selon les besoins : où je mets l’idée ? Comment je note votre idée ? Est-ce bien cela ? Est-ce que je mets là ou là votre idée ? Est-ce bien écrit ? Est-ce au bon endroit ?

			•	Mimer tous les échanges, pas seulement les relevés de décision ou d’action. Visualiser « comment ça bouge » apporte des informations précieuses au groupe lui-même sur son rythme de production, sa capacité à avancer ou à tourner en rond, à débattre plutôt qu’à co-construire. Toutes les propositions de catégorisation et de hiérarchisation des idées sont notées et validées par le groupe. Si un consensus n’émerge pas, les propositions sont défaites mais les idées ne sont pas supprimées, elles reprennent leur place.

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Pablo Santamaria, directeur de la société Formitel

							Jeune diplômé de l’École Centrale de Paris, il commence sa carrière dans l’industrie pharmaceutique. Il dirige maintenant depuis plus de 25 ans la société Formitel, spécialisée dans l’utilisation des outils informatiques (dont les mind maps) pour dynamiser les projets de changement.

							
							Quels sont les pièges à éviter lorsqu’on anime une réunion 
avec le Mind Mapping ?

							Le Mind Mapping est d’abord un outil individuel. Le principal risque est donc de continuer à l’utiliser de façon personnelle. Ainsi, un piège classique des habitués des cartes d’idées consiste à commencer la réunion avec une carte déjà trop complète. L’outil risque alors de bloquer la participation plutôt que de l’encourager.

							En quoi le Mind Mapping peut-il aider à faire émerger l’intelligence 
collective au sein d’une réunion ?

							Pour faire émerger l’intelligence collective, il faut pouvoir travailler avec les idées de tous les participants. Le Mind Mapping est très pratique pour noter l’ensemble des idées émises pendant une réunion. Il est toujours possible de le faire avec un tableau papier ou des Post-it ® mais les cartes d’idées présentent de nombreux avantages : pouvoir conserver les idées pour les réorganiser, les regrouper, les compléter, les associer à des ressources externes ou des plans d’action…

							Bien souvent, les cadres se plaignent de passer trop de temps en réunion. 
Le Mind Mapping est-il un remède efficace contre la réunionite ?

							Les mind maps ne vont pas supprimer les réunions, mais lorsqu’elles sont bien utilisées, en respectant la dynamique de groupe, je peux vous assurer que les participants ne regardent plus leur montre ! Au-delà de la possibilité de dynamiser certaines phases des réunions, les mind maps offrent la particularité de pouvoir travailler sur un compte-rendu conforme, immédiat et donc unique ! Ceci représente un gain de temps certain pour l’animateur mais aussi pour chacun des participants qui doit s’approprier le contenu du compte-rendu.

						
					

				
			

			

			Rédiger le compte-rendu en quelques clics

			Bonne nouvelle : vous allez pouvoir rédiger directement vos comptes-rendus à partir de la carte et dans le logiciel de Mind Mapping. La carte sert de plan pour la rédaction.

			1re étape : passer d’une carte d’idées à une carte exportable en texte

			Très souvent, vous avez seulement mis des idées clés dans vos branches. Rédigez maintenant des phrases à l’aide des mots-clés. Vous pourrez également déplacer vos branches pour mieux organiser l’enchaînement de votre pensée. Intégrez aussi les paragraphes dans les notes de branches. Votre carte sera ainsi plus lisible, vous visualiserez uniquement le plan. À ce stade, vous pouvez encore déplacer les branches de votre plan pour réorganiser votre texte. Les paragraphes intégrés dans les notes de branches suivront :
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					Figure 4.12 – De la carte au texte

				

			

			

	




2e étape : exporter en texte

			Lors de l’export dans le traitement de texte, le centre devient le titre, les branches 1 deviennent les titres 1, les branches 2 deviennent les titres 2, etc. Les notes constitueront les paragraphes du texte.

			La fonction d’exportation est une option disponible dans tous les logiciels professionnels de Mind Mapping. Certains logiciels comme MindManager proposent des options avancées pour exporter votre carte dans un traitement de texte :

			•	Profondeur d’arborescence à exporter.

			•	Export via une feuille de styles.

			•	Choix des éléments à exporter (notes, images, pictogrammes, etc.).

			Tableau 4.3 – Exportations texte - logiciels

			
				
					
					
				
				
					
							
							Logiciel

						
							
							Traitement de texte

						
					

					
							
							MindManager

						
							
							Microsoft Word

						
					

					
							
							MindView

						
							
							Microsoft Word

						
					

					
							
							FreeMind/FreePlane

						
							
							Open Office

						
					

					
							
							XMind (version payante)

						
							
							Microsoft Word

						
					

				
			

			

			COLLABORER À TOUS LES NIVEAUX (CO-MAPPING)

			Le mot « collaboration » est utilisé dans tous les domaines. Nous entendons par « collaborer », l’art de co-élaborer un contenu, des idées, un projet.

			Nous avons beaucoup évolué dans nos méthodes et nos outils depuis les années soixante-dix, où le Mind Mapping était surtout considéré comme une pratique individuelle. Pratiquer le Mind Mapping collaborativement reste encore compliqué pour certains.

			Une question récurrente revient dans les discussions : chacun doit-il maîtriser le Mind Mapping pour collaborer en mode Mind Mapping ? Non et pour 2 raisons :

			1)	Le Mind Mapping est compris naturellement par la plupart des participants. Si vous sentez que quelques personnes bloquent, expliquez rapidement le Mind Mapping, surtout si elles tiennent un rôle important dans la réunion.

			2)	Dans un groupe, une seule personne formée à la méthode et maîtrisant le Mind Mapping suffit pour animer un entretien ou une réunion. Elle jouera le rôle de facilitateur. Avec de l’entraînement, elle peut même prendre des notes en live. Les notes sont validées en live par les participants et du coup, tout le monde devient le rapporteur du groupe.

			Découvrons comment le Mind Mapping permet de dépasser les obstacles classiques de la collaboration.

			Dépasser les problèmes de la collaboration

			Avec le Mind Mapping, nous tentons de dépasser les problèmes liés à une collaboration :

			•	Gérer les différentes postures au sein d’un groupe : leader, suiveur, rebelle, etc.

			•	Penser que tout le monde pense de la même façon. Le Mind Mapping permet d’« externaliser » et de partager sa pensée. Il rend visible l’invisible, il aide à se rendre compte que tout le monde n’a pas le même avis voire les mêmes idées sur le sujet. Il aide à se décentrer par rapport à son point de vue.

			•	Gérer la non-participation de certaines personnes qui ont peur de prendre la parole.

			•	Limiter et gérer la vampirisation des échanges par les plus « puissants » (le chef, le grande gueule, l’expert…).

			•	Dépasser la juxtaposition des intelligences individuelles pour laisser émerger une véritable intelligence collective. Les techniques vues dans le chapitre 2 aident à déstructurer la pensée individuelle pour restructurer une pensée collaborative. Le Mind Mapping est sans doute l’outil le plus souple pour réussir cette co-élaboration.

			•	Dépasser l’ennui. Le Mind Mapping est ludique. Il stimule le canal visuel en plus de l’oral et occupe mieux l’esprit.

			•	Perdre de vue l’objectif et les résultats. Les informations essentielles n’apparaissent pas au final. Le Mind Mapping permet de visualiser le point de départ et l’endroit où nous en sommes. Il matérialise les résultats obtenus. Nos échanges ont une traduction concrète. Certains trouvent rassurant de voir leurs pensées se formaliser et s’enrichir de manière structurée sous leurs yeux.

			•	Éviter l’empilement des idées et informations qui nous empêchent de garder une vision globale. Le Mind Mapping possède une capacité de compilation. Une carte peut vous accompagner tout au long d’une réunion (de l’ordre du jour au compte-rendu), voire sur plusieurs réunions traitant du même sujet.

			•	Obtenir l’adhésion dans la durée. Le Mind Mapping vous permet de co-construire et co-valider les structurations d’idées. Tout est clair et transparent. Chacun perçoit clairement comment telle ou telle idée a été traitée, modifiée, retenue ou supprimée. La transparence sur le processus d’élaboration participe autant au processus d’adhésion que la nature de l’idée elle-même. Il arrive trop souvent de voir des personnes changer d’idée quand elles commencent à douter du processus qui a conduit cette idée à être validée et traduite en action. Que nous cache-t-on ? Visualiser le processus d’échange à l’aide du Mind Mapping rassure.

			Collaborer au quotidien

			Tout contexte collaboratif peut se gérer de cette manière. Vous pouvez compiler tous vos échanges dans une carte compte-rendu évolutive.

			Les entretiens informels

			Vous êtes dans la salle de pause ou à la machine à café, une discussion démarre et devient intéressante. Dommage, vous risquez d’oublier… Autorisez-vous à prendre des « notes partagées » avec votre interlocuteur :

			•	Ouvrez votre logiciel sur votre smartphone ou tablette, partagez votre écran avec lui, notez ce qui se dit, demandez-lui de co-valider en direct ce que vous notez et hop, envoyez la carte par mail ou enregistrez-la sur le cloud ou l’intranet.

			•	Vous êtes plutôt papier : courez chercher une feuille A4. Partagez visuellement votre feuille de manière à ce que votre interlocuteur puisse lire vos notes. Demandez-lui de co-valider. Passez à la photocopieuse et hop, un exemplaire chacun !

			Nous le faisons tous les jours, c’est devenu une bonne pratique entre les collaborateurs de nos équipes. Nous gagnons ainsi un temps précieux. Nous ne perdons plus de bonnes idées qui sont nées dans des contextes « détente ». D’ailleurs, elles ont émergé à ce moment car nous étions justement dans ce genre de contexte.

			Et le restaurant ! Combien de nappes en papier avons-nous noircies de nos cartes avec quelques taches de sauce ?

			Sur la plage, en séminaire avec ses confrères ou collègues ! Pas de papier, pas de crayon, pas de tablette mais du sable et un doigt et, souvent, un appareil photo qui traîne pour garder les bons moments détente du séminaire. Combien d’idées naissent dans ces moments-là ! Les écrire est difficile mais les « mapper » avec des mots-clés ou des dessins reste facile. Et hop, photo et envoi par mail !

			Les entretiens formels

			Nous avons consacré toute une partie à la réunion car ce contexte fait couler beaucoup d’encre. On oublie souvent que l’entretien est un contexte collaboratif tout aussi important. Le Mind Mapping devient un média de plus en plus apprécié pour animer des entretiens : entretien d’évaluation, entretien professionnel, entretien collectif.

			Le premier conseil consiste à repenser l’organisation de l’espace. Dans un entretien oral, nous sommes souvent en face à face, avec une table qui sépare les interlocuteurs. Ce n’est malheureusement pas l’organisation spatiale la plus efficace pour collaborer. La table crée un obstacle : difficile de co-élaborer un contenu. Prenez des notes avec un papier ou un ordinateur, installez-vous du même côté de la table pour partager votre support de prise de notes : vous obtenez ainsi un triangle de communication, les 2 interlocuteurs + le support, dont les vertus collaboratives sont plus fortes que l’organisation frontale. Cette organisation marche aussi avec 3 interlocuteurs.

			Ensuite, la méthode est la même que celle décrite pour les échanges informels : veillez à ce que chaque interlocuteur voie confortablement le support, prenez des notes et co-validez-les avec eux. Le support aide à réfléchir en même temps que votre compte-rendu s’élabore. La qualité des échanges augmente, les entretiens ne s’éternisent plus autant et vous n’avez plus de compte-rendu à faire.

			Collaborer à distance

			Nous venons de parler de la collaboration en présentiel. Penchons-nous sur la collaboration à distance avec le Mind Mapping car elle vient contrebalancer certains des inconvénients du travail à distance.

			La collaboration synchrone ou en temps réel

			Pour le moment, les collaborateurs utilisent principalement l’audioconférence et la visioconférence. Le dernier mode permet de partager un écran pour faire des présentations. Vous pouvez aussi prendre des notes en live sur un tableau blanc virtuel. Dans ce contexte, utilisez un logiciel de Mind Mapping et vous retrouverez tous les bénéfices du Mind Mapping décrits dans les chapitres précédents :

			•	Donner une vision globale grâce au visuel.

			•	Aider les participants à réfléchir et rebondir.

			•	Le compte-rendu s’élabore en temps réel.

			•	Aider à se focaliser.

			•	Aider à maintenir sa concentration dans un mode d’échange où nous pouvons nous laisser distraire facilement par autre chose sans que notre interlocuteur s’en rende compte.

			•	Aider à se raccrocher si on a perdu le fil ou on a été distrait par autre chose.

			Dans une audioconférence avec partage d’écran, le visuel est d’une efficacité redoutable.

			Dans une visioconférence, nous avons demandé à plusieurs participants s’ils préféraient voir la tête de l’interlocuteur ou la carte des échanges grandir sous leurs yeux. À la quasi-unanimité, c’est la carte qui l’emporte !

			Dans les contextes présentés ci-dessus, une seule personne a la main sur la carte.

			La coédition

			Il existe un dernier mode de collaboration en temps réel : la coédition. Chaque personne équipée peut agir sur la carte. Un minimum de règles d’animation doivent être établies comme dans toute réunion physique.

			Cette possibilité dépend de votre équipement. MindManager, Mindomo et MindMeister proposent des systèmes performants. Et les deux derniers logiciels cités ont même basé leur modèle économique sur le collaboratif : preuve que le Mind Mapping n’est pas cantonné au seul usage individuel ! La révolution du co-mapping est route !

			La collaboration asynchrone ou en temps différé

			C’est le mode de collaboration le plus répandu. Nous l’utilisons tous : mail, partage de dossier sur intranet ou cloud. En fait, pas besoin d’équipement spécifique. C’est votre système de partage qui gère le partage de vos fichiers Word, Excel, PowerPoint, MindManager, XMind…

			Avez-vous déjà essayé d’écrire à plusieurs dans Word ou Google Drive ? Si vous trouvez que ce n’est pas toujours facile de s’y retrouver ou que vous passez trop de temps à scroller entre les pages, testez le Mind Mapping. À chaque fois que vous reprenez un travail en court, vous avez une vision globale. Vous pouvez passer facilement « d’une page à une autre ». Avec des règles partagées pour caractériser l’information à l’aide de marqueurs (créer une légende des marqueurs), vous pouvez repérer très vite les modifications.

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Éric Alard, consultant en performance et coach sportif

							Éric Alard partage son temps entre ses missions de consultant en performance et de coach sportif. C’est un ancien sportif professionnel, entraîneur et manager d’équipes sportives. Parallèlement, il travaillait. Il a occupé des postes de manager au niveau national et international. Il utilise quotidiennement le Mind Mapping depuis maintenant plus de 15 ans.

							Éric, vous êtes un entraîneur médaillé d’argent aux JO de Sotchi. Pouvons-nous dire que le Mind Mapping en a été une des clés de succès ?

							Le Mind Mapping nous a permis de nous concentrer sur l’essentiel ! S’entraîner, se reposer, se focaliser et gagner !

							De 2012 à 2014, j’ai été Head Coach de l’équipe suisse de bobsleigh en prévision des Jeux olympiques de Sotchi. Le Mind Mapping n’était pas du tout utilisé par cette équipe.

							Je les ai progressivement habitués aux cartes que je faisais. Cela a commencé par de simples programmes hebdomadaires lors de nos stages ou compétitions. Plutôt que d’être présentés de manière linéaire, j’en faisais des cartes qui regroupaient les principales informations comme :

							−	les horaires et lieux d’entraînement ;

							−	les chambres de tous les athlètes et de l’encadrement ;

							−	les axes de travail de la semaine afin que tous connaissent l’objectif ;

							−	les informations annexes telles que les rendez-vous sponsors, les heures de repas, les réunions obligatoires…

							L’accueil fut très positif, les athlètes appréciant d’avoir sous les yeux toutes les informations importantes sans avoir besoin de chercher dans un document rébarbatif. J’ai utilisé, pour chaque branche principale, des images guidant de manière claire vers l’info recherchée.

							
							Vous nous avez laissé entendre, lors de la préparation de cet entretien, 
que le Mind Mapping était un bon outil pour lutter contre la réunionite ?

							Oui. Manager en entreprise dans la vie civile, j’ai pu constater les bienfaits du Mind Mapping pour rendre plus efficace la conduite des réunions dans l’entreprise. Je l’ai adapté pour le management de toute la saison de préparation des Jeux olympiques.

							Connaissant tous les apports de l’outil Mind Mapping, et le premier contact étant bon, j’ai étendu son utilisation à toutes nos communications et réunions avec des objectifs d’efficacité :

							•	Raccourcir les réunions d’informations. Dans la recherche de la performance sportive, la récupération est un des facteurs essentiels. Quand vous partez entre 6 et 8 semaines d’affilée à travailler 7 jours/7, pouvoir gagner 30 minutes/jour grâce au Mind Mapping peut faire la différence… 3 h 30 par semaine à ne pas être assis sur une chaise mais à récupérer, c’est énorme. Surtout dans un sport où les médailles se jouent au centième.

							•	Avoir une meilleure diffusion et rétention de l’information. En élaborant des cartes pour gérer mon équipe, je leur offrais seulement les informations importantes. Combinée à leur expérience personnelle, chaque carte offrait pratiquement 100 % d’informations sur le sujet qu’elle traitait.

							•	Être plus efficace dans notre organisation de l’équipe sur des points comme :

							−	les étapes essentielles pour être performant aux JO ;

							−	les critères de qualification olympique ;

							−	les modalités de test pour les athlètes susceptibles de concourir aux JO ;

							−	les échanges d’idées sur l’évolution de l’équipe ;

							−	les projets futurs de l’équipe suisse de bobsleigh (etc.).

							À l’heure des Jeux olympiques de Sotchi, en février 2014, le Mind Mapping avait trouvé une utilisation quotidienne au sein de mon équipe. La planification complète de notre saison olympique avait été pensée, étudiée, testée, validée et présentée grâce aux cartes heuristiques.

							Nos échanges, nos réunions ont été, durant cette année, un modèle d’efficacité. Courtes, toniques, allant à l’essentiel… tout ce qu’aiment les sportifs… Réduire les tâches « annexes » au strict minimum pour se concentrer sur le cœur de la performance sportive, à savoir :

							−	entraînement ;

							−	repos ;

							−	compétition.

							
							Cette phase de repos, bien souvent négligée, permet :

							−	d’arriver avec tous ses moyens quand cela compte vraiment ;

							−	de se concentrer plus facilement car on a plus d’énergie ;

							−	d’être en confiance parce qu’on sait que notre préparation a été optimale.

							Pour conclure, que souhaitez-vous rajouter ?

							Notre matériel, les qualités physiques et techniques de mes athlètes et le travail pendant toutes ces années nous ont permis de remporter une fantastique médaille d’argent lors de ces JO de Sotchi.

							Mais, au côté de ces éléments très visibles et habituels dans les équipes sportives, je suis persuadé que l’utilisation du Mind Mapping, et toutes ses répercussions précédemment évoquées, ont également grandement contribué à notre succès.

							Retrouvez Éric Alard en ligne sur : http://managementvisuel.fr.

						
					

				
			

			

	






			CE QUE JE RETIENS
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					12. Étude Wisenbley réalisée en partenariat avec l’IFOP, http://wisembly.com/blog/2015/03/24/sondage-wisembly-ifop-reunions-cadres-francais-infographie-2015, consulté le 28/08/2015.
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			DE LA COMPÉTENCE À LA PERFORMANCE

			« Le management visuel, c’est donner du sens 
à ce qui est visible et rendre visible ce qui a du sens. »

			Michel Greif

			[image: 183842.png]

			Figure 5.1 – Carte Sommaire chapitre 5

			Au risque de paraître réducteur, le management humain cherche à obtenir la motivation et la performance humaine au travail en mobilisant les compétences disponibles. Pour cela, nous devons :

			–	fixer des objectifs clairs ;

			–	proposer des méthodes et outils pour atteindre ces objectifs ;

			–	mobiliser les compétences et comportements adaptés pour utiliser ces méthodes et outils.

			Bonne nouvelle, le Mind Mapping peut vous apporter une aide significative dans ce domaine ! Parmi les bénéfices les plus reconnus par les utilisateurs :

			•	Vision globale et détaillée sur les objectifs.

			•	Capitalisation des connaissances et compétences disponibles et attendues.

			•	Adaptation de méthodes et outils dans un format Mind Mapping pour gagner en simplicité et rapidité d’usage.

			Nous terminerons ce chapitre par une ouverture sur d’autres méthodes et outils visuels au service du management.

			FÉDÉRER VOS ÉQUIPES (RH MAPPING)

			Nous vous proposons un petit voyage dans la peau du manager qui va recruter, encadrer et évaluer des collaborateurs pour constituer une équipe motivée et performante. Par son potentiel de clarification, le Mind Mapping peut être une véritable boussole ou un GPS de l’activité humaine. Appliquons donc cette qualité du Mind Mapping au management d’équipe.

			Recruter (sans se tromper)

			Le Mind Mapping peut vous aider à visualiser tout votre process de recrutement : du sourcing à la sélection du candidat, en passant par la fiche de poste, l’annonce et l’entretien.

			Carte Process de recrutement

			Cette carte vous donne une trame classique de process de recrutement avec les étapes clés et les sous-étapes (voir ci-après).

			Master Carte Recrutement

			Utilisez cette carte comme guide et comme lieu de centralisation des informations clés :

			[image: 184192.png]

			Figure 5.2 – Master Carte Recrutement
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						Figure 5.3 – Carte Processus recrutement

					

				

				

			

	






					Sourcing : rajouter des liens hypertextes vers les sites qui vous intéressent.

					Fiche de poste : lien vers fiche de poste.

					Annonce : capitaliser le texte de vos annonces en zone note.

					Entretien : lien vers vos grilles d’entretiens et vos tests.

					Candidats : capitaliser les liens vers les CV et annexes.

				

			

			 

			Si vous avez beaucoup de candidats, faites une sous-carte et utilisez les indicateurs de couleurs pour caractériser les candidats retenus, écartés ou toujours en course.

			Élaborer sa carte de sourcing

			Centralisez toutes vos données et canaux de diffusion et de recrutement :

			[image: 184317.png]

			Figure 5.4 – Carte Sources recrutement

			Élaborer la carte Fiche de poste

			Une fiche de poste est souvent présentée au format texte. Pour des postes importants, le document peut comprendre 2 ou 3 pages, avec plus ou moins de détails. Inconvénients : impossible d’en avoir une vision globale rapide et difficile de s’en servir comme un outil d’aide à la prise de poste. Investissez dans une carte de poste. Plus synthétique et plus visuelle, elle facilite la compréhension du poste. Réalisez-la avec un logiciel et grâce aux options des logiciels de Mind Mapping, elle deviendra un véritable outil managérial.

			Ci-dessous, la fiche de poste accueil/secrétariat de notre centre de formation :

			•	Branche niveau 1 : domaine activités.

			•	Branches niveau 2 : tâches principales par domaine.

			•	Branches niveau 3 : détail des tâches pour préciser le résultat attendu.

			Vous pouvez associer au niveau 3 des procédures qui aideront à réaliser la tâche (lien hypertexte vers procédure A au format Word, Excel, PDF, map…) ou des conseils (en sous-branche ou en zone Notes).

			Votre carte Fiche de poste deviendra un véritable outil de pilotage du poste, de ses activités au quotidien et sera même le support principal pour animer l’entretien annuel d’évaluation, voire pour organiser l’évaluation annuelle tout au long de l’année : dynamique dont tout le monde rêve mais que peu de personnes réussissent à installer par manque de temps  ! Et si le temps était le premier faux problème ?
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			Figure 5.5 – Carte Fiche de poste

			Vous pouvez aussi faire le profil de poste, soit le portrait idéal du candidat et non la photographie du poste.

			Encadrer (sans se prendre la tête)

			Comme nous venons de le voir, la fiche de poste peut intégrer les objectifs annuels. Toutefois, vous disposez peut-être déjà de fiches de poste dans un autre format ou souhaitez ne pas mélanger fiche de poste et objectifs annuels. Voyons comment rédiger des objectifs annuels au format Mind Mapping.

			Carte Objectifs annuels

			Pour rappel, un objectif comprend la tâche + les critères de réussite qui qualifient la tâche. Reprenons la méthode de la phase de la méthode Signos vue dans la partie « Faire émerger les actions » du chapitre 2. Selon les postes, si vous touchez à plusieurs domaines, vous aurez :

			–	les domaines en branches niveau 1 ;

			–	les tâches principales en branches niveau 2 ;

			–	les critères en branches niveau 3.

			Lien avec la fiche de poste

			Plus le périmètre est large, plus les missions exprimées sont généralistes. Plus le périmètre de poste est restreint, plus les missions sont précises et se rapprochent des objectifs annuels. Avec un logiciel de Mind Mapping, vous pouvez travailler par niveau de précision.

			• Cas 1 : carte Fiche de poste missions/objectifs annuels (tâches + critères)

			Pour intégrer les objectifs annuels dans la carte Fiche de poste, déclinez les objectifs annuels derrière chaque mission :
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			Figure 5.6 – Extrait Carte Objectifs annuels

			Mettez les critères en sous-branches. Cela peut vous paraître lourd mais n’oubliez pas que vous pouvez ouvrir et fermer les informations à votre guise, à la différence d’un Word :
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			Figure 5.7 – Extrait Carte Objectifs annuels avec critères

			Vous pouvez aussi les mettre en zone Notes quand il y a un seul critère de réussite. Si les critères sont nombreux, nous vous conseillons de les mettre en sous-branches pour faciliter le travail d’évaluation lors de l’entretien annuel.

			• Cas 2 : carte Fiche de poste missions/tâches principales/sous-tâches

			La carte de poste présentée précédemment est construite dans cette optique. Développons une branche pour constater que les objectifs annuels sont bien connectés aux missions principales :
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			Figure 5.8 – Extrait Carte Objectifs annuels avec tâches

			•	Branche principale : mission.

			•	Branches niveau 2 : tâches principales.

			•	Branches niveau 3 : tâches détaillées.

			•	Critères annuels en branches 4 ou zone Notes pour éviter d’alourdir.

			
      Astuce d’écriture

			Contrairement à tout ce que l’on a dit sur les bonnes pratiques pour écrire un objectif en mode Mapping (éviter de mettre 2 verbes ou 2 COD dans une même branche pour faciliter la phase d’évaluation), une mission se décrit de manière très générale et synthétique. Vous trouverez donc des missions qui comprennent 2 verbes ou 2 COD. Pour éviter d’avoir trop de texte dans les branches, vous pouvez écrire le mot-clé pour signifier la mission : par exemple, « administratif formation » pour « gérer l’administratif de la formation ». Ce n’est pas grave car nous n’évaluons pas une mission directement. Nous l’évaluons par l’atteinte des objectifs opérationnels qui précisent la mission.

						


			Terminé les objectifs annuels déconnectés des missions ! Et si vous fixez un objectif annuel qui ne peut se rattacher à aucune branche mission, c’est sans doute que vous venez de créer une nouvelle mission ! Et fini également les plaintes de fiches de postes pas à jour !

			Et si, une année, je souhaite confier une mission nouvelle mais temporaire, je rajoute une branche. Pas besoin de faire une lettre de mission en annexe. De plus, la mission supplémentaire prend sa place dans le paysage global de l’activité que matérialise la carte de poste.

			Évaluer (sans stresser)

			Quand nous parlons d’évaluation, nous pensons en premier à l’entretien annuel d’évaluation. Ce rendez-vous périodique est plus ou moins bien préparé. L’objectif est de porter un jugement sur la situation pour améliorer le futur. Plusieurs aspects sont évalués : l’atteinte des objectifs, l’implication, les compétences, les besoins de formation.

			Animer l’entretien annuel

			Le support d’entretien annuel d’évaluation ressemble souvent à un support papier sous forme de tableau ou un logiciel avec différents onglets et des items à renseigner.

			Inconvénients de ce type de supports pour guider et animer l’entretien :

			•	La prise de notes est très linéaire.

			•	L’évaluation est peu visuelle.

			•	Pas facile de faire surgir des éléments non prévus par la grille d’évaluation. L’évaluation reste fermée. L’entretien est plutôt convenu.

			•	Le document fait en général 2 pages minimum et en moyenne 4 pages si l’on souhaite être exhaustif.

			•	Pas de vision globale.

			Si vous cherchez à dynamiser l’entretien et à enrichir les résultats de l’évaluation, nous vous proposons de transformer votre grille d’évaluation au format Mind Mapping. L’idéal est d’animer l’entretien avec un logiciel de Mind Mapping pour faciliter la prise de notes. On peut jouer avec les indicateurs visuels du logiciel pour obtenir une vision synthétique sur l’année passée.

			Voici la trame d’un entretien annuel : 3 pages sans les commentaires. Une fois renseigné, vous obtenez un document de 4 à 6 pages :
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					Figure 5.9 – Entretien annuel au format linéaire

				

			

			

	




 

			La même chose, mais adaptée au format Mind Mapping. Nous vous laissons en tirer les conclusions :
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					Figure 5.10 – Entretien annuel au format carte

				

			

			

			Évaluer les objectifs annuels

			Situation 1 : nous disposons d’objectifs clairs. Nous reprenons la méthode vue au chapitre 3 pour évaluer des actions :

			•	Méthode simple (et sans nuance) : vert/rouge.

			•	Méthode « feux tricolores » : on donne de la place à des résultats intermédiaires. Ce n’est jamais tout rouge ou tout vert !

			Poursuivons avec notre carte de poste comme fil rouge : 1 critère par branche, facile de dire si l’objectif est atteint ou non !
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			Figure 5.11 – Extrait Carte Objectifs annuels avec suivi

			
			Astuce

			Pas toujours facile de distinguer la nuance de couleur entre l’orange et le rouge sur un écran. Nous vous conseillons d’utiliser le jaune.

						


			Par exemple, sur le critère « 0 dossier incomplet », s’il y a 1 dossier incomplet, c’est rouge. Vous pouvez aussi décider que 1, ce n’est pas si grave que cela. Vous mettez donc du jaune. Et c’est à partir par exemple de 4 dossiers incomplets que vous trouvez le dysfonctionnement inacceptable et que cela passe au rouge.

			Situation 2 : nous ne disposons pas d’objectifs avec des critères clairs. Imaginez que vous disposiez seulement de cette carte. À partir de quand est-ce que l’objectif est atteint ? La mission ou la tâche Inscriptions formation est-elle bien remplie ?
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			Figure 5.12 – Extrait Carte Objectifs annuels avec suivi

			Pour les deux acteurs, l’évaluateur et l’évalué, faites décrire le réalisé pour ensuite faire ressortir ce qui est positif, négatif ou à améliorer. Le problème est que chacun ne peut évaluer le réalisé qu’à partir de ses propres critères de satisfaction. Les désaccords seront forcément au rendez-vous avec des discussions parfois interminables. Celui qui l’emportera sera celui qui « fait le plus peur » par son statut hiérarchique, son pouvoir d’influence ou de nuisance, son côté grande gueule.

			Pour s’en sortir, réinvestissons la technique de prise de notes collaborative afin de structurer le déroulement de l’entretien. Prenez les notes avec le logiciel de Mind Mapping en veillant à bien partager l’écran avec l’évalué :

			•	Notez tout ce qui est dit.

			•	Structurez les idées en les regroupant et en les hiérarchisant.

			•	Définissez une échelle visuelle d’évaluation commune entre l’évalué et vous-même.

			•	Signalez en vert ce qui est ok, en jaune ce qui est moyen ou à améliorer et en rouge ce qui n’est pas OK.

			Organiser l’évaluation tout au long de l’année

			Avec notre logiciel de Mind Mapping, nous avons donc réussi à :

			–	concentrer notre fiche de poste et nos objectifs annuels dans un même support ;

			–	traduire l’atteinte de l’objectif avec des indicateurs visuels de couleurs (disponible dans tout logiciel, même gratuit) ;

			–	ajouter des commentaires en sous-branche ou en zone Notes pour qualifier les réussites et les échecs ;

			–	générer une exportation au format Word pour réaliser des bilans d’évaluation.

			Qu’est-ce qui vous empêche de mettre à jour – avec votre collaborateur – la couleur des drapeaux et d’ajouter des commentaires complémentaires une fois par mois ? Vous effectuez un acte managérial normal. Vous installez une dynamique d’évaluation continue positive pour le collaborateur. Vous pouvez alors centrer l’entretien annuel d’évaluation sur les points les plus significatifs. En 3 mois, vous constaterez un accroissement de l’implication et de la motivation de 80 % des collaborateurs qui vivront cette expérience.

			DÉVELOPPER LES COMPÉTENCES (SKILLS MAPPING)

			Nous avons tous entendu parler de cartographie de compétences et, lorsqu’on nous présente un document de ce type, nous visualisons la plupart du temps… un tableau réalisé avec Excel. Ce document cherche à représenter les compétences existantes, le niveau acquis et celles à développer. Généralement, nous obtenons un document complet mais lourd à lire et difficile à utiliser pour piloter le développement des compétences individuelles ou collectives. Idem pour la formation et le fameux plan de formation. Quant aux connaissances, le chantier est rarement commencé. Le défi est pourtant important pour piloter la performance globale d’une organisation.

			Pour cela, des logiciels de visualisation de données proposent des solutions pour faciliter la gestion de compétences et de connaissances avec des tableaux visuels. Ces logiciels peuvent représenter un investissement technique et/ou économique démesuré par rapport à vos besoins. Un logiciel de Mind Mapping va rendre les services visuels suffisants pour faciliter la gestion des compétences, des connaissances et des formations.

			Cartographier les connaissances et les compétences

			Nous allons vous proposer une méthode simple pour vous aider à obtenir une vision globale et synthétique sur vos connaissances et compétences.

			Définition des compétences

			Les approches pour décrire les compétences sont diverses. Pas facile d’en retenir une qui fait l’unanimité ! De plus, certains s’amusent à appeler les connaissances des « compétences académiques ». D’autres appellent « aptitudes » des compétences sociales, relationnelles, intrapersonnelles, interpersonnelles. Finalement, tout devient compétence et crée plus de flou que de clarté.

			Simplifions :

			•	La compétence se décline en savoirs (connaissances), savoir-faire (pratiques) et savoir-être (comportement relationnel).

			•	La compétence est acquise par l’expérience. Elle est mobilisée pour remplir les tâches qui sont attendues.

			•	La compétence se distingue de la capacité, qui serait une « compétence en devenir ».

			Cartographie de compétences

			•	Les branches avec pictogrammes orange sont des compétences : nous sommes capables de donner une date, une durée, un contexte.

			•	Les branches avec pictogrammes gris sont des capacités : nous ne pouvons pas donner un contexte de mise en œuvre. Nous nous sentons capable suite à une formation ou à l’observation d’un milieu professionnel :
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			Figure 5.13 – Extrait Carte Objectifs annuels avec suivi

			Le très gros avantage de cette approche, c’est d’offrir une vision globale qui mixe expérience et potentiel par domaine. Cette représentation des capacités et des compétences nous aide à nous projeter plus facilement dans le cas d’une évolution professionnelle ou d’un recrutement.

			Capitaliser les compétences

			Comment générer cette cartographie ? À moins de disposer d’un référentiel de compétences, vous devrez en général réaliser :

			–	un brainstorming de vos compétences ;

			–	un Brain Mapping pour les structurer en domaines de compétences ;

			Vous devrez aussi choisir des indicateurs visuels pour distinguer les compétences des capacités, comme dans l’exemple précédent.

			Rédiger les compétences au format Mind Mapping

			Pour gagner du temps et rester simple, nous vous proposons de recycler la technique vue pour la rédaction des objectifs dans la partie « Faire émerger les actions » du chapitre 2.

			Vous souhaitez utiliser le Mind Mapping pour accompagner des dispositifs RH plus complets comme le bilan de compétences ou une démarche VAE ? Retrouvez ces compléments sur le site managementvisuel.fr.

			Transférer les connaissances et les compétences

			Pour organiser un transfert de connaissances et de compétences, nous travaillons avec les personnes en poste et leur remplaçant s’il est déjà identifié ou recruté. Pour accéder aux compétences « expertes », il faut faire un effort de description des savoirs, savoir-faire, savoirs procéduraux et savoir-être :

			•	1re étape : le recueil cartographique des savoirs clés et savoirs experts par domaine.

			•	2e étape : le transfert de l’ensemble de ces savoirs.

			Le recueil s’organise sous forme d’entretiens visuels animés par un expert des savoirs experts qui maîtrise les techniques visuelles de questionnement et de catégorisation. Nous avons élaboré une méthodologie à l’aide du Mind Mapping pour simplifier et accélérer le cycle recueil/structuration/transfert :

			Phase de recueil

			•	Diminution du temps consacré à cette phase.

			•	Questionnement visuel qui fait émerger des informations qui seraient restées cachées.

			•	Augmentation de la qualité du recueil.

			Phase de structuration

			•	Structuration heuristique : la structure émerge tout au long du recueil. C’est grâce à ce processus heuristique que le recueil gagne en quantité et en qualité.

			•	La structuration s’effectue en co-élaboration avec le collaborateur, qui la valide en direct. Nous sommes loin de la prise de notes réalisée par l’expert qui fait ensuite, seul, un bilan structuré de ses notes !

			Phase de transfert

			•	Les structures cartographiques sont des formats pédagogiques qui aident à comprendre et mémoriser.

			•	Les structures cartographiques offrent une vision globale et détaillée qui aide à prendre un poste.

			•	Avec un logiciel de Mind Mapping, vous disposez d’une cartographie dynamique pour donner la synthèse des compétences sur un poste ou zoomer sur des compétences spécifiques. L’option Notes du logiciel permet d’avoir des descriptifs linéaires. Certains proposent mêmes des notes audios. Avec les options de liens hypertextes et pièces jointes, vous pouvez agréger tous les documents qui aident le remplaçant à visualiser et matérialiser les compétences.

			Cas 1 : le remplaçant n’est pas arrivé

			Recueil et structuration

			•	Entretien 1 : recueil et première structuration. L’entretien et les suivants sont pilotés et animés par un « facilitateur visuel ».

			•	Inter-entretien 1 : la personne repart avec la carte et poursuit sa réflexion. La carte va l’aider à stimuler sa mémoire et sa réflexion.

			•	Entretien 2 : recueil complémentaire + structuration + validation des cartographies avec le collaborateur partant.

			•	Inter-entretien 2 : la personne repart avec la carte et poursuit sa réflexion. La carte va l’aider à stimuler sa mémoire et sa réflexion.

			•	Entretien final 3 : recueil complémentaire + structuration + validation des cartographies avec le collaborateur partant.

			Transfert

			•	Transfert : mise à disposition des cartographies pour l’arrivant.

			•	Si la personne partie est disponible (si elle accepte d’échanger avec son remplaçant), pour expliquer les cartes, c’est un plus !

			Exemple de cartographie d’un expert technique fluides et énergie

			Master Carte de son expertise : explicitation en sous-branches ou zone Notes.
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			Figure 5.14 – Cartographie d’expertise

			Création de sous-cartes à partir des thématiques. Ex. : sous-carte sur thématique Expertise 1 :
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			Figure 5.15 – Sous-carte expertise

			Questionnement sur le risque de perte de l’expertise après le départ du collaborateur partant : il s’agit du point de vue de l’expert. Nous utilisons la grille d’évaluation suivante :

			•	Indicateur vert : expertise répartie dans l’entreprise dans les différents services.

			•	Indicateur jaune : expertise restreinte à quelques experts.

			•	Indicateur rouge : expertise isolée qui dépend du collaborateur partant lui-même.

			Voici le résultat en image. La méthode est dupliquée dans les sous-cartes (voir ci-après).

			Cas 2 : le remplaçant est arrivé

			Recueil et structuration

			•	Entretien 1 : recueil et première structuration. L’entretien et les suivants sont pilotés et animés par un « facilitateur visuel ».

			•	Inter-entretien 1 : la personne repart avec la carte et poursuit sa réflexion. La carte va l’aider à stimuler sa mémoire et sa réflexion.

			•	Entretien 2 : nous accueillons le remplaçant. Le collaborateur partant explique le premier résultat et poursuit sa réflexion avec le remplaçant, qui voit comment le collaborateur partant réfléchit et structure ses compétences et connaissances. Le remplaçant est autorisé à interagir, à questionner le collaborateur partant. Après tout, c’est lui qui reprend le poste. Et très souvent, cette interaction aide le collaborateur partant à cartographier ses compétences.

			•	Inter-entretien 2 : le collaborateur partant et le remplaçant repartent avec la carte poursuivre leurs réflexions. La carte va aider le collaborateur partant à stimuler sa mémoire et sa réflexion. La carte va aider le remplaçant à approfondir son questionnement. Le transfert est déjà à l’œuvre !

			•	Entretien final 3 : recueil complémentaire + structuration + validation des cartographies avec le collaborateur partant et le remplaçant. La phase de transfert est donc intégrée à la phase de recueil et de structuration !

			Le collaborateur partant possède des matrices intuitives de fonctionnement qu’il ne sait pas forcément expliquer. Elles intéressent fortement le remplaçant. C’est là toute l’importance de l’expert qui anime l’entretien : faire émerger ces matrices intuitives pour leur donner corps, les conscientiser, les rendre explicites :

			•	Cartographie d’analyse pour résoudre un problème, chiffrer un projet…

			•	Cartographie des risques pour gérer un projet, chiffrer un projet…

			•	Cartographie des modes communication avec les partenaires.

			•	Cartographie des clés de management des collaborateurs.

			•	…
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					Figure 5.16 – Cartographie d’expertise avec suivi de résultats

				

			

			

	




 

			Élaborer un référentiel de compétences

			Un référentiel de compétences peut être représenté au format Mind Mapping. Il prend la forme d’une carte de compétences valable pour un métier ou un ensemble de métiers ayant des compétences clés en commun et des compétences spécifiques.

			Reprenons la méthode vue en cartographie de compétences pour un individu et adaptons-la au contexte d’un métier. Il s’agit de décrire les compétences attendues. On ne regarde pas la compétence vécue, donc pas besoin de dire où et quand s’est développée la compétence puisqu’on parle de compétence attendue.

			Jusqu’à quel degré de détail aller ?

			•	Domaine de compétence : branche niveau 1.

			•	Compétences : branche niveau 2.

			•	Compétences détaillées (activités, tâches principales qui rendent observable la compétence) : branche niveau 3.

			•	Pour les esprits analytiques, qui veulent ne rien oublier et ne peuvent s’empêcher de détailler les activités, on peut placer les tâches dans un niveau 4. Pourquoi pas ? Avec un logiciel de Mind Mapping, il est facile d’afficher le niveau de détail souhaité. On peut donc passer sans problème d’une vue globale qui présente le « squelette » du référentiel et déplier les niveaux secondaires en fonction des besoins pour regarder comment « vit » la compétence.

			Référentiel métier

			Voici un exemple simple : la cartographie des compétences pour le métier de médiateur scientifique tel qu’il est perçu par des professionnels représentatifs du secteur :

			•	Branches principales : domaine de compétences.

			•	Sous-branches : compétences.
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					Figure 5.17 – Carte Référentiel-métier

				

			

			

	




 

			Référentiel domaine

			La méthode pour cartographier le référentiel de compétences d’un domaine d’activité est la même que celle décrite précédemment. Rajoutons quelques astuces. Comme il s’agit de rassembler plusieurs métiers d’un même domaine, il y aura donc des compétences communes mais aussi des compétences spécifiques ou des niveaux de compétences.

			En cas de métier avec des niveaux de compétences (ex. : conseiller niveau 1, conseiller niveau 2), la technique est très efficace pour visualiser le périmètre de compétences des 2 niveaux et leur niveau de compétences. Pour cela, nous allons utiliser des indicateurs de couleurs pour signifier les compétences communes et spécifiques. Les couleurs vont mettre en valeur immédiatement les zones de compétences spécifiques. La technique est toutefois limitée à la gestion d’une famille de quelques métiers : 2 à 6 environ.

			Dans l’exemple suivant, nous avons établi une carte de métiers/emplois repères des Missions locales de France. En premier lieu, la Master Carte :
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			Figure 5.18 – Carte Référentiel-domaine

			Zoomons sur une des branches : 3 niveaux d’emplois dans le même domaine métier « information-communication », selon le référentiel de compétences qui concerne environ 450 Missions locales en France :

			•	En jaune, les compétences supplémentaires par rapport au niveau 1 chargé d’animation.

			•	En bleu, les compétences supplémentaires par rapport au niveau 2 chargé de documentation.

			Représentation visuelle basique mais suffisante pour voir les compétences supplémentaires en progressant dans les emplois. Le nombre de branches permet de voir la quantité de compétences supplémentaires et la couleur permet de zoomer sur la nature des compétences :
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			Figure 5.19 – Carte Référentiel-domaine compétences

			FORMER AVEC LE MIND MAPPING (TRAINING MAPPING)

			Toutes les formes d’organisations demandent de plus en plus à leurs collaborateurs, managers, cadres de partager leurs connaissances et compétences. Les raisons sont diverses : faire des économies, devenir une organisation apprenante, connaissance non disponible à l’extérieur. Mais faire est une chose, dire comment faire en est une autre. Animer une formation présente plusieurs défis de haut niveau pour un manager : préparer, animer, évaluer.

			Construire un module de formation

			Clarifier et organiser ses connaissances

			Pour construire un module de formation efficace, nous devons clarifier et organiser nos connaissances et nos compétences et les transformer en savoirs transmissibles. Avec l’animation d’une formation, cette tâche est celle qui inquiète le plus un manager. Mettre des mots sur sa pratique est une démarche intellectuelle par forcément habituelle pour tous. Du coup, par manque d’expérience et de méthode, cette phase est très chronophage et provoque un stress intense.

			Le Mind Mapping est d’une aide redoutable, même si vous n’êtes pas un professionnel de la pédagogie et de la formation. Respectez toutes les bonnes pratiques décrites dans ce livre, vous obtiendrez un module de formation clair et digeste :

			•	Pensez encore et toujours à la loi de Miller. Élaborez un programme avec 6 branches principales maximum et 4/5 sous-branches.

			•	Pour faire le point sur vos connaissances : technique Brainstorming + Brain Mapping + Decision Mapping vue dans la partie « Multipliez vos idées (Idea Mapping) » du chapitre 2.

			•	Pour expliciter vos connaissances et les traduire en objectifs de formation, pensez à la technique pour décrire un objectif vue dans la partie « Faire émerger les actions » du chapitre 2.

			•	Pour articuler vos savoirs à transmettre, pensez au sens de lecture de la carte ou numérotez vos branches.

			•	Pour rendre vos concepts faciles à comprendre et à mémoriser, pensez aux conseils du chapitre 4 sur la présentation.

			•	Pour organiser des séquences de formation et estimer la durée… le Mind Mapping ne vous sera malheureusement pas d’une grande aide ! Tout dépend de la quantité de contenu, de sa complexité, de la méthode utilisée pour faire passer le contenu. Un détour par une formation de formateur occasionnel peut néanmoins vous aider.

			Rechercher et collecter des ressources

			Pour compléter ces connaissances, vous allez aussi vous baser sur des ressources externes : documentation, pages Web. Vous allez collecter, analyser et synthétiser des corpus de savoir pour alimenter votre module de formation (documentation, pages Web).

			Avec le Mind Mapping, la collecte d’informations devient plus facile. D’un côté, vous surfez sur le net via votre navigateur. Dès que vous trouvez une information intéressante, vous la collez directement dans votre carte. Pour plus de sûreté, vous pouvez également copier le texte de la page Web dans un commentaire accroché à une branche : si la page Web disparaît, vous disposerez toujours de l’information.

			Une fois les ressources collectées, répartissez-les sur des branches intitulées Ressources. Marquez-les d’un pictogramme particulier. Si vous voulez vous servir de votre carte pour présenter votre formation au lieu d’utiliser un traditionnel PowerPoint, il vous suffira de filtrer la carte pour masquer les ressources. Ainsi, vos stagiaires n’auront sous les yeux que les informations nécessaires. Par contre, en tant que formateur, vous pourrez retrouver facilement les sources de votre formation en supprimant le filtre.

			Finaliser votre programme

			Voir la carte Programme de formation décrite dans la partie « Préparer sa carte » du chapitre 4 pour revoir un exemple de programme pédagogique qui respecte la loi de Miller, reprend les règles de formalisation d’un objectif, de présentation d’un contenu et de sens de lecture de la carte.

			Réaliser votre programme en Mind Mapping vous apportera de la souplesse pour :

			–	co-élaborer le programme avec le commanditaire de la formation ;

			–	modifier rapidement le programme en fonction des échanges avec le commanditaire.

			Réaliser le programme sous forme de carte va vous servir de base pour :

			–	présenter votre formation ;

			–	élaborer votre documentation pédagogique ;

			–	élaborer un programme linéaire de type Word.

			Animer une formation

			Accueillir les stagiaires

			Elle répond aux principales questions que se pose le stagiaire. Rassuré sur les aspects pratiques de la formation, le stagiaire pourra se concentrer sur son contenu. La carte d’accueil représente le livret pratique du stagiaire. Elle contient les questions pratiques (horaires, pauses…) et les règles de vie (téléphone, ordinateur…).

			Distribuer le programme

			Pour démarrer une formation, vous distribuez le programme au format Mind Mapping. 3 bénéfices pour le stagiaire :

			•	Donner la vision globale de la formation.

			•	Visualiser les liens entre les contenus.

			•	Permettre au stagiaire de vérifier ce qu’il sait et ce qu’il va découvrir.

			Présenter le programme

			Ensuite, vous présentez le programme selon le scénario (partie « Présenter en mode Mind Mapping » du chapitre 4) qui vous semble le plus adapté : Pano si le programme n’est pas trop intense, Diapo si le programme est dense et nécessite d’ouvrir et de fermer des branches.

			Briser la glace

			Afin d’instaurer une bonne ambiance, vous pouvez demander aux participants de se présenter réciproquement à l’aide d’une carte mentale vierge. Pour rendre l’exercice encore plus ludique, vous pouvez demander aux participants d’utiliser uniquement des dessins.

			Voici un exemple de carte vierge avec 4 branches principales et 3 sous-branches. C’est largement suffisant pour une présentation :
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			Figure 5.20 – Carte vierge

			Recueillir les attentes

			Certaines approches pédagogiques insistent sur l’importance d’une phase préalable à la présentation du programme : réaliser une carte des attentes des participants. Utilisez la technique Brain Mapping (partie « Structurer les idées » du chapitre 2) et les conseils de prise de notes en live (chapitre 2) pour capturer les attentes. La carte mentale permettra de hiérarchiser les différentes attentes. Afin de rendre l’exercice interactif, interrogez les stagiaires pour savoir où ranger telle ou telle attente.

			Comparez la carte des attentes avec la carte Programme et faites un recadrage des attentes/objectifs ou une adaptation du programme/des attentes si vous pouvez vous le permettre :

			•	Recadrage = telle attente ne sera pas traitée, telle attente formulée ainsi sera bien traitée dans la partie qui se nomme ainsi.

			•	Adaptation = vous annoncez que vous pouvez traiter cette attente en plus ou modifier le programme pour répondre à une attente récurrente.

			Chaque stagiaire prend conscience que son attente est prise en compte par le formateur et par le reste du groupe.

			À la fin de la formation, reprenez la carte pour vérifier avec les stagiaires si la formation a répondu à chacune de leur attente et sinon pourquoi.

			Dans l’idéal, cet exercice se fait avec un logiciel et un vidéoprojecteur pour recomposer la carte au fur et à mesure des attentes. Sinon, afin de pallier les différentes ratures, travaillez sur un tableau blanc. Il vous suffira d’effacer les branches inutiles pour en créer de nouvelles.

			Carte de vocabulaire

			Tout au long de la formation, vous pouvez élaborer une carte de définition des concepts clés. Vous l’enverrez en fin de formation.

			Cartes de questions et remarques

			Tout au long de la formation, vous pouvez capitaliser, sur une carte manuelle ou informatique, les questions ou remarques que vous traiterez en temps différé pour ne pas interrompre une séquence. Par « différé », nous entendons « plus tard » dans la formation ou après la formation par des compléments.

			Carte de contenus

			Pour une formation peu dense, vous pouvez avoir capitalisé les contenus dans votre carte Programme, en zone Notes ou dans une sous-branche que vous ouvrez en fonction de vos besoins.

			Pour une formation dense, la carte Programme sert de Master Carte, avec des branches qui pointent vers une sous-carte de contenu détaillé et qui peuvent se mixer avec des formats complémentaires : texte, tableau, diapo, site Internet, vidéo YouTube…

			Aborder le sujet

			Grâce à la carte, les participants vont pouvoir donner leurs connaissances sur le sujet abordé. Ainsi, par la suite, le participant pourra se raccrocher aux nouveaux apprentissages. Ci-dessous, un exemple de brainstorming réalisé par les participants pour sortir leurs idées sur « Comment rendre vos courriels efficaces ? » :
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			Figure 5.21 – Résultat de brainstorming

			Dans un premier temps, les participants ont généré des idées par rapport au sujet à l’aide de bouts de papier. À la fin de l’exercice, le formateur a collecté les idées dans une carte informatique.

			Formation collaborative

			Dans le cas de formations-action ou de co-formations, chaque participant est co-producteur de contenu et co-formateur de ses pairs. Nous pouvons inclure les séances d’échange d’expérience et de retour d’expérience. Le formateur est alors plus un animateur ou un facilitateur d’organisation du contenu avec une expertise pédagogique qui aide à la formalisation du contenu et à la stabilisation du vocabulaire.

			L’animateur utilise les techniques Brainstorming + Brain Mapping (partie « Faire émerger les idées » et « Structurer les idées » du chapitre 2). Le groupe peut réaliser lui-même les cartes.

			Dans un premier temps, vous pouvez réaliser un travail en sous-groupes à l’aide d’une carte mentale manuelle. Les participants pourront réaliser des cartes mentales sur un grand tableau blanc ou à l’aide de Post-it® sur des feuilles de paperboard par exemple. Dans un second temps, vous pourrez fusionner les productions dans une carte mentale géante :
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			Figure 5.22 – Carte collaborative à l’aide de bouts de papier

			Débriefing

			Les situations de débriefing en formation sont nombreuses. Nous sommes dans la même logique que celle décrite précédemment, sauf que le formateur valide le contenu des échanges. Les débriefings sont fréquents dans les formations actives : étude de cas, jeu de rôle, simulation, mise en situation, retour de stage…

			Important

			Tous les contenus co-élaborés sont envoyés par mail à la fin de la formation, tels qu’ils ont été pris en notes pendant la formation. Pas besoin de passer du temps à retransformer la carte ou à la redesigner car, pour les participants, elle ne correspondrait plus à celle co-construite et mémorisée pendant la formation.

			Évaluer les connaissances acquises

			Évaluation formative : bilans intermédiaires et en fin de formation

			En début ou fin de journée (ou séquence), vous pouvez faire des bilans intermédiaires pour réactiver ce qui a été vu en formation. Cet exercice peut être fait seul ou en petit groupe. Les techniques de brainstorming et de Brain Mapping vous seront utiles dans toute cette partie sur l’évaluation car nous exploitons justement la capacité du Mind Mapping à nous mettre dans une démarche constructiviste de la connaissance.

			À la fin de la formation, vous allez pouvoir utiliser la carte pour :

			–	consolider l’apprentissage ;

			–	visualiser les apprentissages des participants à l’issue de la formation ;

			–	découvrir les éventuelles incompréhensions du participant.

			Les participants vont pouvoir réaliser une carte pour résumer ce qu’ils ont retenu de la formation. Ils repartiront ainsi avec leur propre synthèse. Ils co-élaborent leur propre livret de formation en quelque sorte.

			Évaluation de connaissances

			Vous pouvez aussi transformer des supports de contrôle de connaissance au format Mind Mapping. Les limites sont celle de votre propre imagination : carte questionnaire, carte à trous (compléter les branches vides). Soyez créatifs ! Mixez les exemples ci-dessous :

			Tableau 5.1 – Exemples de cartes de contrôle de connaissances
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							Figure 5.23 – Carte questionnaire
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							Figure 5.24 – Carte à trous 2e niveau
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							Figure 5.25 – Carte à trous 1er niveau
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							Figure 5.26 – Carte à trous avec images

						
					

				
			

			

			Carte des engagements

			Vous pouvez donner une carte vierge aux stagiaires et leur proposer de faire la carte de leurs engagements à l’issue de la formation. Par exemple, nous donnons la même carte vierge que celle utilisée pour se présenter pour animer cette séquence : une carte vierge avec 4 branches principales incite à trouver 4 engagements forts à détailler en sous-branches ou à décliner en actions concrètes. Vous pouvez aussi proposer aux stagiaires de s’exprimer sur les approfondissements utiles.

			Bilan de formation

			Vous pouvez passer votre trame d’évaluation au format Mind Mapping pour évaluer vos formations selon des axes et des échelles prédéfinis.

			
				
					
				
				
					
							
							
								Avis d’utilisateur

							

							Jacques Dumas, responsable-adjoint du département Advanced BioInnovation & Technologies et chef du service Protein Sciences 
& Technology, Sanofi R&D

							Comment avez-vous découvert le Mind Mapping ?

							J’ai découvert le Mind Mapping lors d’une formation sur les présentations à fort enjeu, et j’ai été immédiatement conquis par la puissance communicatrice ainsi que par l’aide à la mémorisation qu’offre le Mind Mapping. J’ai alors fait des recherches sur Internet pour en savoir plus, et recherché des ouvrages sur le sujet. Après quelques essais sur le papier, j’ai rapidement ressenti l’envie d’apprendre comment réaliser de bonnes cartes et optimiser leur utilisation. Je me suis donc mis en quête sur Internet d’organismes de formation. Signos m’a paru par la clarté dans la façon de présenter les choses, l’organisme qui m’inspirait le plus de professionnalisme et offrant des formations correspondant à mes attentes.

							Pour quels besoins utilisez-vous le Mind Mapping ?

							Qu’il s’agisse de présentations de projets aux divers comités et instances décisionnelles ou congrès scientifiques, de brainstormings, de management de projet ou d’équipes, d’organisation du travail, de résolution de problème, d’évaluation des résultats ou des compétences, de structuration de cours, de prises de notes… le Mapping me permet un gain de temps et d’efficacité considérable.

							Mieux communiquer professionnellement

							J’utilise le Mapping pour préparer des cours ou présentations. Je recherche la clarté des messages, des synthèses visuelles évitant les longs discours, afin de gagner en temps et en force de conviction. Ma mémorisation personnelle est bien meilleure, et j’espère donc que celle des auditoires s’en trouvera aussi améliorée.

							Piloter tous mes projets

							Pour le suivi des projets que mon équipe a en charge, soit environ 60 projets, il m’est apparu beaucoup plus synthétique et facile d’avoir une vue d’ensemble du portefeuille, et grâce à des marqueurs (indicateurs) colorés, des proportions de projets terminés, en cours, en difficulté éventuelle, sur une map plutôt que sur plusieurs pages en linéaire. Ainsi, je peux dire en une minute quelle est la situation et focaliser sur les problèmes à résoudre. De même je peux visuellement montrer à ma hiérarchie ou mes collaborateurs mon « tableau de bord ». Avec le Mind Mapping, chacun peut faire une évaluation instantanée de la situation.

							
							Aide pour l’évaluation et l’auto-évaluation

							J’utilise aussi beaucoup le Mapping pour mon auto-évaluation de performance et les évaluations de performance de mes collaborateurs. Cela permet de voir en une seule page l’ensemble, de dégager les forces et faiblesses et d’établir les orientations prioritaires pour les plans de formation.

							Mon entretien de suivi mensuel avec ma hiérarchie est structuré et simplifié, donc plus clair et convaincant, j’en suis persuadé. Idem pour les évaluations de performance et la préparation des objectifs annuels. Progressivement, de plus en plus de personnes s’y mettent et l’entreprise a enfin pris en compte cette demande (tendance) en mettant en place des offres de formation.

							Pédagogie

							Coté associatif, je suis membre de la Fédération française de plongée. Aussi bien des membres du comité directeur de la Fédération que des journalistes et instructeurs ont été conquis et se sont mis au Mapping. Le comité directeur l’utilise pour la prise de notes et l’animation de réunions. Les instructeurs l’utilisent dans les stages pédagogiques pour l’organisation et les évaluations de leurs élèves.

							Nous entendons souvent parler de la « peur » du regard des autres 
sur cette pratique. Quelle est la perception de vos collègues 
sur le Mind Mapping à ce sujet ?

							Après très peu de temps, l’intérêt s’est développé rapidement. Tous les cadres de mon service ont suivi ou vont suivre une formation car ils ont été convaincus et ont apprécié l’impact sur mes présentations. Certains m’ont demandé quelle était ma technique de communication en remarquant la différence avec bien d’autres présentations « classiques ». Ma hiérarchie a aussi été attirée par la méthodologie.

							Pour conclure, que voudriez-vous ajouter ?

							Un regret, celui que l’on ne m’ait pas enseigné le Mind Mapping dès le collège ou le lycée, mais en tout cas lors des études supérieures, car cela m’aurait bien aidé.

							Retrouvez Jacques Dumas en ligne sur : http://managementvisuel.fr.
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			CONCLUSION

			« La principale ressource d’une organisation, 
c’est le capital intellectuel, votre capital intellectuel. »

			Tony Buzan

			RESPECTER UNE CERTAINE PHILOSOPHIE

			Le Mind Mapping ne représente pas seulement une méthode. Pour en tirer la substantifique moelle, nous vous encourageons à respecter une certaine philosophie :

			•	Manager et collaborer avec plaisir : le Mind Mapping doit rester ludique. Heureusement, certains éléments de la carte la rendent ludique : les dessins, les couleurs. La pratique du Mind Mapping ne doit surtout pas être imposée !

			•	Apprendre à apprendre au quotidien : le Mind Mapping se veut un outil pour apprendre à apprendre. Il permet ainsi de rendre l’apprenant autonome.

			•	Rester créatif. Lorsque vous étudiez un problème ou une thématique, mieux vaut partir d’une carte vierge. Vous posez toutes vos idées puis vous les organisez. En effet, certaines personnes préfèrent partir dès le début de cartes préétablies : par exemple, CQQCOQP. Cette seconde façon de faire sera utile pour des projets similaires. Vous pourrez partir de cartes modèles.

			•	Rester acteur. Une carte est mieux comprise par ceux qui l’ont construite. Dans le management, co-élaborez vos cartes.

			•	Rester dans le collaboratif. Le Mind Mapping ne suit pas un système pyramidal. Si possible, dans une organisation, les cartes doivent être réalisées collaborativement.

			LE MIND MAPPING, LA PARTIE ÉMERGÉE D’UN ICEBERG

			Le Mind Mapping représente une infime partie d’un champ plus vaste : les méthodes et outils issus de la pensée visuelle.

			En effet, de nombreux outils visuels existent :

			•	Les cartes conceptuelles : une technique développée par Joseph Novak dans les années soixante-dix.

			•	Le tubing : la représentation des informations sous forme de plan de métro.

			•	la facilitation graphique, etc.

			Ce champ de connaissance part d’un simple constat : dans notre cerveau, « nous avons plus de neurones dédiés à la vue qu’à tous les autres sens combinés »13 !

			PENSÉE VISUELLE, PENSÉE VERBALE : 
DEUX MODES DE PENSÉE COMPLÉMENTAIRES

			Traditionnellement, la pensée visuelle s’oppose à la pensée linéaire. La première offre notamment la vision globale. La seconde l’enchaînement et l’ordre des éléments.

			Ces deux façons de voir s’apparentent aux deux façons principales de représenter un itinéraire. Vous pouvez opter pour deux possibilités :

			1)	La vue carte globale. Elle permet de garder le cap et de retrouver sa route si on se perd.

			2)	La vision séquentielle. Elle permet de suivre le chemin plus facilement.

			[image: 185197.png]

			Figure 6.1 – Capture d’écran de Google Map mode carte

			[image: 185205.png]

			Figure 6.2 – Capture d’écran de Google Map mode itinéraire

			En fait, les deux formes de pensée sont complémentaires.

			LE MANAGEMENT VISUEL, L’ÉVOLUTION RÉVOLUTIONNAIRE 
DES ORGANISATIONS DU XXIE SIÈCLE

			Le management visuel révolutionne notre manière de voir le monde. En effet, il fait évoluer tranquillement mais sûrement les organisations. Le Mind Mapping représente l’un des outils phares du management visuel par son côté généraliste et tout-terrain.

			Pour la énième fois, nous allons insister sur la vision globale et claire qu’offrent les méthodes visuelles dans un contexte de surcharge informationnelle. Le fait de décider, communiquer, collaborer est vécu comme une action stressante car nous angoissons de nous tromper, de ne pas nous faire comprendre correctement.

			Investir dans le management visuel est une démarche qui ne coûte pas cher. Elle est naturelle pour la majorité des humains. C’est une démarche « bio » ! 

			Le management visuel est ainsi une démarche antistress. Cette affirmation surprend. C’est dérangeant car nous questionnons directement les pratiques managériales !

			Intégrer une solution Mind Mapping permet d’agir à la fois sur l’efficacité et le bien-être au travail pour le même prix. Et si toutes ces remarques et critiques cachaient un autre aspect : le pouvoir ? Le management visuel modifie les relations de pouvoir et notamment celui qui s’appuie sur l’information. Détenir une information reste une forme de pouvoir. Partager une information est encore vécu comme un risque, une perte de pouvoir. Le management visuel rend transparentes les choses. Il nous engage dans une dynamique de management participatif qui fait encore peur. En partageant les informations, en co-élaborant des projets, je perds mon pouvoir habituel. Mon expertise se déplace. Elle ne repose plus sur mes connaissances personnelles mais sur ma capacité à mettre mes connaissances au service du collectif et surtout à accepter celles des autres, même si elles remettent en cause ma vision du monde. Avec le management visuel, le pouvoir se déplace de l’individu vers le collectif. Mon identité professionnelle se construit différemment.

			
				
					13. Étude du Dr Leo M. Chalupa, professeur d’ophtalmologie et de neurobiologie à l’université George Washington.
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paragraphes par un simple glisser-déposer. Certains logiciels
comme Scrivener offrent la possibilité de gérer également les
ressources.
« La rédaction structurée

- Pyramide de Minto

+ Message Map
« Rédaction arborescente

* Un article avec FreePlane

« Un livre avec MindManager
+ Le plan d'un roman (Thilliez)

Lécriture arborescente offre
- ajouter

- suppression

- déplacer

- substituer
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