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Pour prolonger la lecture de ce livre, vous pouvez contacter l’auteur :
• Mail : xavier.delengaigne@gmail.com


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


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


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


Cet ouvrage a été traduit en chinois.




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


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

Comment sortir la tête du guidon ?
Cet ouvrage propose une solution : recourir à des outils visuels qui offrent la possibilité de mieux vous organiser dans toutes les sphères de votre activité. Le mind mapping permet, par exemple, de prendre de la hauteur.
Qu’est ce que le mind mapping ?
C’est une méthode visuelle pour organiser vos idées (et bien plus encore !). Cette technique a été inventée dans les années 1970 par le psychologue anglais Tony Buzan.
Dans cet ouvrage, nous dépasserons le mind mapping pour aborder d’autres outils visuels d’organisation du temps. Il existe, entre autres, deux formes de représentation du temps :
– le linéaire : l’agenda et le Kanban ;

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



S’adapter à un monde en perpétuel mouvement
Bien gérer son temps nécessite de mettre en place un système d’organisation efficient qui devra comporter des outils et méthodes permettant de s’adapter à un monde en perpétuel mouvement.
Comme le rappelle le chercheur en sociologie Thierry Pillon, tout travail contient « une grande part d’incertitude, la nécessité constante d’ajustements et d’adaptations ». Le mind mapping offre la souplesse pour s’adapter aux changements incessants.

Comment utiliser ce livre ?
Cet ouvrage se veut avant tout pratique et pragmatique. C’est un livre-outil. À la fin de chaque chapitre, vous retrouverez une carte à compléter comportant les branches suivantes :
– ce que vous avez retenu ;

– ce que vous allez mettre en pratique ;

– ce qui vous a plu ;

– ce qui vous a moins plu ;

– ce que vous n’avez pas bien compris.


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

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



Chapitre 1
Le mind mapping à votre secours !
Au fil des ans, Tony Buzan n’a cessé de perfectionner sa méthode pour donner naissance à la carte mentale telle que nous la connaissons aujourd’hui. Tony Buzan propose non pas des règles, mais des consignes pour bâtir une carte qui tienne la route. Se lancer dans le mind mapping ne nécessite pas de franchir une quelconque barrière d’entrée. La carte mentale représente :
– une activité low cost, c’est-à-dire à bas coût : à la main, un simple papier et un crayon suffisent ! Pour les cartes informatiques, des logiciels libres et gratuits comme FreeMind ou Freeplane sont disponibles ;

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


►►Les racines du mind mapping

►►Comment réaliser une carte mentale ?

►►Gagner du temps avec le mind mapping


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

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

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

– la lecture rapide ;

– les techniques de créativité.


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

La carte mentale, un outil biocompatible
■ La carte mentale sollicite nos deux cerveaux
Notre cerveau se compose de deux hémisphères (le droit et le gauche) reliés par une épaisse bande de fibres nerveuses : le corps calleux. Dans les années 1970, trois neurologues de l’Université Harvard, Geschwind, Levitsky et Galaburda lancèrent la « théorie des deux cerveaux »2. Selon cette théorie, chaque hémisphère serait spécialisé. Le gauche traiterait les mots, les paroles, la logique, les nombres, la linéarité, tandis que le droit, lui, serait spécialisé dans la musique, les représentations spatiales, les émotions, etc.
[image: Figure 1.4 – La théorie des deux cerveaux]Figure 1.4 – La théorie des deux cerveaux
Cette théorie fut largement basée sur les travaux de Roger Sperry3 sur les split brain (les cerveaux divisés). Dans les années 1960, Roger Sperry réalisa des opérations sur des épileptiques. Il sectionna le corps calleux pour éviter que l’épilepsie se propage d’un hémisphère à l’autre. Lorsqu’il testa les patients aux cerveaux divisés, il s’aperçut de quelques anomalies….
Lors d’un test, les patients devaient rassembler une série d’objets domestiques. Les résultats du test lui permirent de tirer les conclusions suivantes : le cerveau gauche réunit les objets par fonction tandis que le cerveau droit les range par apparence.
Tony Buzan basa le fonctionnement du mind mapping sur la théorie des deux cerveaux. Pour lui, la carte mentale sollicite les deux cerveaux de manière harmonieuse. Le cerveau droit avec les images, les couleurs, les émotions ; le cerveau gauche avec les mots, l’arborescence hiérarchique, etc. De nos jours, les scientifiques ont remis en question cette théorie qu’ils trouvent trop simpliste4.

■ La carte mentale, un outil mnésique puissant
Pour construire la carte mentale, Tony Buzan s’est également intéressé aux mécanismes de la mémoire. D’ailleurs, il est l’auteur de plusieurs livres sur ce sujet. La carte mentale renforce la mémorisation car elle facilite le travail de la mémoire par trois moyens :
– La spatialisation des informations. Dans une carte, les informations sont spatialisées. Vous allez retenir que telle information se trouve sur une branche en haut et à droite de votre carte par exemple. En effet, notre mémoire se base en partie sur la spatialisation. La méthode des lieux illustre bien ce phénomène. Selon la légende, elle serait attribuée à Simonide de Céos. Alors qu’il assistait à un banquet, le plafond s’écroula sur les convives. Simonide se rappela des noms de chacun d’entre eux grâce à leur emplacement autour de la table. Par la suite, les orateurs utilisèrent cette méthode pour retenir des discours de deux à quatre heures. Ils visualisaient tout simplement les concepts clés de leur discours sur un circuit formé par les lieux et bâtiments d’une ville.

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

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



■ La carte mentale, un outil créatif
La carte mentale trouve également sa source dans la créativité. En effet, lors d’un brainstorming, la carte permet de générer davantage d’idées par :
– le recours aux mots-clés : les mots-clés favorisent les associations d’idées ;

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

– la création de catégories.





Comment réaliser une carte mentale ?
Les ingrédients pour réussir une bonne carte mentale
■ Les mots-clés
Pour réaliser une carte mentale qui tienne la route, vous devez utiliser principalement des mots-clés. Dans une carte mentale, nous ne réfléchissons pas en longues phrases mais en mots-clés. Nous nous déconnectons ainsi du linéaire et de l’aspect grammatical.
Représenter sa pensée sous forme de mots-clés constitue souvent une grande difficulté pour le néophyte. Dans un premier temps, vous pouvez composer des cartes contenant des bouts de phrases. Une fois votre carte terminée, vous pourrez reprendre ces bouts de phrases pour les synthétiser sous la forme de mots-clés.
Utiliser des mots-clés représente un gain de place dans votre carte et donc un gain de temps pour la relire. Il faut les choisir avec soin pour qu’ils constituent de véritables déclencheurs pour votre cerveau. Idéalement, vous devez positionner un mot-clé par branche et la longueur du mot doit être égale à celle de la branche.
Pour une carte manuelle, pensez également à écrire les mots-clés lisiblement. Pour vous aider, vous pouvez utiliser des caractères d’imprimerie.
Si vous souhaitez utiliser une expression (ex : gestion de projet), vous pouvez alors la mettre entre guillemets.

■ Les couleurs
Dans une carte, les couleurs peuvent revêtir plusieurs fonctions :
– regrouper des informations : les branches principales et leurs embranchements pourront être colorés pour les distinguer les uns des autres ;

– rendre la carte plus lisible.


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

■ Les images
Les images font appel à notre cerveau droit. Utiliser les images comporte de nombreux avantages :
– elles sont de véritables concentrés d’information. Expliquer ce qu’est une pomme sera plus difficile par écrit que par une image ;

– elles contiennent des émotions et sollicitent notre inconscient.


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

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

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

■ Les branches
Pour faciliter la mémorisation de vos cartes, limitez le nombre de branches. Le psychologue Miller a montré que l’empan de notre mémoire de travail se situe entre 5 et 9 éléments. Vous pouvez donc limiter le nombre de branches principales de la même façon.
Par ailleurs, donner une forme organique à vos branches donnera   un aspect plus « bio » à votre carte.

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


Suivre la recette pas-à-pas
Pour créer votre première carte suivez les étapes suivantes :
1. Positionnez votre feuille en orientation paysage.
[image: Illustration]2. Tracez le cœur de votre carte au centre de votre feuille, notez-y un mot et ajouter un dessin.
[image: Illustration]3. Tracez les branches principales qui partent du cœur, posez-y les mots-clés.
[image: Illustration]4. Tracez des branches secondaires, ajoutez-y également des mots-clés.
[image: Illustration]5. Enrichissez votre carte par des dessins, des couleurs, des pictogrammes.
[image: Illustration]Source : Delengaigne X., Mongin P.,
Organisez vos notes avec le mind mapping,
2e éd., Dunod, 2016.
EXERCICES
Quelques exercices pour vous dégourdir
Avec la carte mentale, rien ne vaut la pratique ! Vous trouverez ci-dessous quelques exercices pour vous échauffer.
Exercice 1.1 : Une carte mentale à partir d’un mot concret
[image: Illustration]1. Prenez une feuille de papier vierge. Orientez-la au format paysage.

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

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


[image: Illustration]
Exercice 1.2 : Une carte mentale à partir d’un mot abstrait
[image: Illustration]1. Prenez une feuille de papier vierge. Orientez-la au format paysage.

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

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


[image: Illustration]
Exercice 1.3 : Un mot concret avec des images
[image: Illustration]1. Prenez une feuille au papier vierge. Orientez-la au format paysage.


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

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


Demandez à un ami d’expliquer votre carte.
[image: Illustration]
Exercice 1.4 : Ajouter des dessins à vos cartes
Reprenez la carte de l’exercice 1, puis de l’exercice 2, et représentez chaque mot-clé par un dessin.
[image: Illustration][image: Illustration]


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

Quelques astuces pour une carte qui tienne la route
■ Le sens des relations
Dans une carte mentale, les relations entre les mots-clés d’une même ramification ne sont pas signifiées mais sous-entendues (ex : valise → chaussette).

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

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



Gagner du temps avec le mind mapping
 Apprendre à réaliser une carte : c’est rapide
Les règles de fonctionnement d’une carte mentale sont assez simples à assimiler. Apprendre à réaliser une carte mentale reste très rapide. Ainsi, le temps ne constitue pas une barrière pour prendre du plaisir à réaliser une carte. Toutefois, comme pour un sport, nous prenons de l’aisance avec un temps de pratique plus ou moins long.
■ La carte mentale est multi-applications
La carte mentale peut s’utiliser aussi bien dans la vie professionnelle que personnelle. Le temps investi pour apprendre la carte est ainsi rapidement rentabilisé. Le mind mapping s’utilise classiquement dans les activités suivantes : mémoriser un cours, gérer un projet, développer sa créativité, collaborer, etc.
Attention, toutefois, de ne pas tomber dans l’extrémisme : dans certains cas (ex : décrire un réseau), la carte n’est pas la bonne forme graphique pour représenter l’information.

■ La carte mentale réduit la charge cognitive
Par l’utilisation des mots-clés et des images, la carte mentale permet de réduire la charge cognitive, c’est-à-dire le nombre d’informations que notre cerveau peut assimiler.
La carte informatique renforce ce phénomène. Les logiciels de mind mapping permettent de :
– plier et déplier des branches pour afficher ou non certaines informations ;

– filtrer la carte via des attributs, des icônes.


Avis d’experte
TROIS QUESTIONS À THÉRÈSE DE LABOULAYE
[image: ]Née à Paris, Thérèse de Laboulaye a entamé sa carrière de professeur de lettres au Maroc et l’a terminée en Australie. Passionnée par les techniques d’apprentissage rapide, elle a découvert la Photolecture® en effectuant une recherche sur Google dans le cadre d’un projet-lecture au Lycée Français de Libreville, au Gabon. La méthode l’a immédiatement séduite et elle s’est formée en 2008 à Minneapolis (USA). Son intérêt pour le mind mapping, produit dérivé de la formation, n’a cessé de grandir au point de l’inciter à suivre une formation Think Buzan à Dubaï pour pouvoir transmettre cet outil.
FAUT-IL SUIVRE À LA LETTRE LES PRINCIPES DU MIND MAPPING ?
« Cette question m’incite à me méfier d’une réponse trop spontanée.
Si l’expression “suivre à la lettre” véhicule des idées de rigueur, elle connote aussi l’aveuglement, l’abandon de son discernement. La lettre s’oppose à l’esprit. Il vaut mieux parfois saisir l’esprit d’une question que d’en rester à la lettre.
Le mind mapping est un outil polyvalent qui stimule la créativité. Rigueur et créativité sont souvent opposées, et pourtant, on peut certainement être créatif en suivant des règles. L’ensemble des règles données pour confectionner une carte mentale laissent suffisamment de place à l’inventivité pour qu’on les suive sans ressentir de sentiment de contrainte.
Il est certain que Léonard de Vinci ne connaissait pas les règles du mind mapping telles qu’elles ont été formalisées par Tony Buzan, et qu’il s’en sortait plutôt bien dans sa prise de note !
Tout en sachant qu’il existe d’autres approches fondées sur le dessin comme le sketchnoting, je suis très accro de la carte mentale et j’encourage chacun à l’emporter dans son baluchon. »

QUELS CONSEILS DONNERAIS-TU À UN DÉBUTANT ?
« La première recommandation que je donnerais à un débutant, c’est de s’amuser, de prendre plaisir à faire une carte mentale.
Qu’il prenne le temps de dessiner le centre : il peut jouer sur les lettres, leur donner un effet 3D, mettre de la couleur. Pas besoin d’être un artiste ou de savoir desiner. Je n’ai aucune prétention dans ce domaine ! Passer un peu de temps sur le centre de la carte contribue à se mettre dans le bon canal : cela joue sur les rythmes cérébraux. L’idée centrale va rayonner et en même temps, c’est l’étiquette du dossier, ce qui rassemble, ce vers quoi tout converge.
Ensuite, je conseillerais à celui qui découvre l’outil de développer son propre style dans la forme des branches, l’utilisation des couleurs, des symboles, des pictogrammes. Une carte mentale est personnelle : plus elle emporte avec elle de souvenirs, d’émotions, meilleure sera la restitution. »

MIND MAPPING ET PHOTOLECTURE : UNE HISTOIRE DE FAMILLE ?
« J’ai découvert le mind mapping en même temps que la Photolecture®, dans le même biberon. Paul Scheele, l’auteur de Lire à toute vitesse avec la Photolecture, a totalement intégré cet outil à sa méthode. Non seulement il en cartographie les cinq étapes, mais il apprend aux futurs formateurs à mettre toute la formation en cartes mentales. Mes dix-sept heures de formation tiennent sur 20 cartes papier.
Mais surtout, le mind mapping est un super outil pour l’activation, c’est-à-dire l’étape au cours de laquelle on fait passer dans le conscient ce qui a été enregistré dans le non-conscient. »





Synthétisez le chapitre
[image: Illustration]

Notez vos idées et commentaires
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1. http://www.usingmindmaps.com/mind-map-history.html
2. Vidal, Catherine et Benoit Browaeys, Dorothée, Cerveau, Sexe & Pouvoir, Belin, 2015.
3. Prix Nobel de médecine 1981.
4. Cerveau droit, cerveau gauche : le mythe http://www.charlatans.info/droitetgauche.shtml (consulté le 26/02/2018).
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