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Vous aussi, ayez le réflexe
Boîte à outils
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Avant-propos
“
Aujourd’hui est un jour merveilleux pour créer, imaginer, produire et visualiser ce que je désire.
Louise L. Hay


En France, le terme « pensée visuelle » reste un peu abscons. Pourtant, aux États-Unis, le visual thinking est un courant de pensée à part entière.
Du point de vue biologique, les scientifiques continuent à être partagés : pensons-nous en images ou en mots ?
Depuis longtemps, l’Homme recourt à des outils visuels pour représenter sa pensée.
Le retour de la pensée visuelle
Au Moyen Âge, les livres entremêlaient allègrement textes et images.
La prédominance du texte apparut avec l’invention de l’imprimerie. En effet, les caractères mobiles utilisés pour imprimer rendirent plus difficile la confection de dessins. Pendant des siècles, le texte domina ainsi la pensée occidentale.
De nos jours, les nouvelles technologies de l’information et de la communication (NTIC) et Internet redonnent une place de choix à l’image. Désormais, produire des images et du texte est peu coûteux. Sur Internet, nous retrouvons ainsi un mélange d’images, de vidéos et de texte enrichi grâce à des liens hypertextes.

Au-delà du mind mapping
Cet ouvrage s’intitule la boîte à outils du mind mapping. Toutefois, il va au-delà des frontières du mind mapping.
Grâce à lui, vous découvrez d’autres outils visuels pour mieux structurer votre pensée. En effet, les adeptes du mind mapping face à l’efficacité du mind mapping ont tendance à l’utiliser pour tout. Or, dans certains cas, il n’est pas toujours l’outil le mieux adapté. En effet, si vous avez une tête en forme de marteau, vous verrez tout en forme de clou. Rester mono-outil offre une vision formatée de la réalité. Cet ouvrage vous aidera à vous constituer une véritable boîte à outils visuels pour mieux penser.

Pourquoi utiliser des outils visuels ?
Les outils visuels sont multi-utilisations :
• Prendre des notes : le tableau de la méthode SPRI va par exemple servir de trame pour recueillir de l’information.

• Communiquer : les outils visuels sont de formidables vecteurs de communication.

• Apprendre : dans les pays anglo-saxons, les outils visuels pour apprendre sont regroupés sous le vocable « organisateurs graphiques ».

• Développer sa créativité : certains outils visuels comme la carte mentale stimulent la créativité.

• Résoudre des problèmes : identifier les interactions et percevoir les chaînes causales.

• Prendre une décision : souvent, le trop-plein d’informations à traiter empêche de prendre une décision rapidement. Les outils visuels permettent de prendre de la hauteur.

• Mieux gérer son temps : planifier et séquencer.

• Collaborer et partager : animer une réunion et collecter des idées.



Quels bénéfices retirer des outils visuels ?
• Apporter une immédiateté visuelle.

• Créer du lien. L’outil visuel permet notamment un va-et-vient entre le connu et l’inconnu.

• Mettre en forme sa pensée.

• Donner corps à sa pensée. Les idées deviennent tangibles. On va pouvoir les manipuler pour les organiser.

• Disposer d’une vue d’ensemble. La plupart des outils visuels donnent une vision en une page (one page).

• Dialoguer avec son inconscient. Certains outils visuels comme la carte mentale s’apparentent à une image cachée, enfouie au fond de soi.

• Développer une pensée en couches (en strates). Les outils visuels permettent de varier les différents niveaux de pensée. Certains outils, grâce à une fonction zoom in/zoom out, permettent également de varier la « granularité » de la pensée.

• Favoriser la mémorisation. La mémoire humaine est spatialisée. La méthode des lieux de l’antiquité en apporte la preuve. Les outils visuels favorisent la mémorisation du contenu.

Last but not least, les outils visuels restent low cost (bas coût) et low tech (basse technologie). Un simple papier et un crayon permettent de visualiser sa pensée !



Se fixer un objectif et une cible
Utiliser les outils visuels nécessite de s’interroger au préalable :
• Quel est mon objectif ?
• Quelle est ma cible ? L’outil visuel est-il pour moi, pour les autres ?
• Quel est l’outil visuel le plus adéquat ?
Cet ouvrage propose 72 outils pour vous aider à exprimer vos idées visuellement. Ces outils s’articulent autour de neuf grands axes :
 
Sommaire des vidéos
Certains outils sont accompagnés de vidéos, accessibles par QR codes :
 
1. Le mind mapping dans tous ses états.
2. Jongler avec les concepts.
3. Hiérarchiser, classer et comparer.
4. Déterminer les causes.
5. Représenter les séquences. 
6. Montrer les interactions.
7. Interroger et présenter un sujet.
8. Penser avec les mains.
9. Développer son imagerie mentale.
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“
Le mind mapping est le couteau suisse de l’intelligence.
Tony Buzan, l’inventeur du mind mapping



[image: Illustration]Le mind mapping est une méthode graphique pour organiser l’information. Elle a été développée par Tony Buzan. En français, on retrouve la mind map sous plusieurs appellations :
• carte mentale ;

• carte heuristique ;

• schéma heuristique ;

• arbre d’idées ;

• topogramme.


Certains domaines apprécient le mind mapping
Le mind mapping est utilisé particulièrement dans certains domaines :
• La médecine : aux États-Unis, de nombreux livres traitent du mind mapping en médecine.

• L’éducation : de nombreux professeurs recourent au mind mapping pour aider les élèves à mieux structurer leurs idées.

• L’industrie : les industries automobile et aéronautique utilisent le mind mapping pour manipuler le corpus de connaissances nécessaires à la bonne marche de leurs projets.



Le mind mapping : un outil multi-utilisation
Le mind mapping est multi-utilisation, il s’adapte à la plupart des besoins :
• prendre des notes ;

• générer des idées ;

• communiquer ;

• collaborer ;

• mémoriser ;

• gérer des projets.


Les outils
1 La carte mentale
2 Les mots-clés
3 Les pictogrammes
4 Les images
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“
Les Mind Mappers amènent notre démocratie de l’information à la prochaine étape.
Bill Gates

En quelques mots
Le mind mapping est une méthode visuelle pour représenter et organiser vos idées au sens large. Son inventeur, Tony Buzan, a voulu que cette technique soit biocompatible, notamment avec le fonctionnement du cerveau. Le mind mapping sollicite à la fois notre esprit « cartésien » et notre côté créatif. Grâce à sa souplesse, le mind mapping s’adapte à la plupart des situations. Vous pouvez l’utiliser non seulement dans votre vie professionnelle mais aussi personnelle. En français, le terme mind map peut se traduire par « carte mentale ».


Les principes de la carte
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Comme le souligne son inventeur Tony Buzan, le mind mapping représente le véritable « couteau suisse de l’intelligence ». En effet, le mind mapping est multi-utilisation. Il couvre notamment les besoins suivants :
— prendre des notes (à l’écrit et à l’oral) ;

— mémoriser (un cours, une poésie, etc.) ;

— gérer des projets ;

— gérer son activité ;

— organiser ses idées.



Contexte
Le mind mapping s’utilise à la fois dans la vie :
• professionnelle :
— conduire une réunion ;

— prendre des notes dans une conférence ;

— réviser pour un examen ou un concours de la fonction publique ;

— etc. ;


• personnelle :
— préparer un voyage ;

— dresser sa liste de courses ;

— faire apprendre une leçon à votre enfant ;

— etc.




[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
Bâtir une carte peut se découper en trois étapes :
• Avant :
a. Déterminez l’objectif de votre carte.

b. Préparez le matériel.

c. Demandez-vous si la carte est la bonne représentation.


• Pendant :
d. Déterminez le centre.

e. Suivez votre foisonnement d’idées.

f. Organisez la carte.

g. Connectez vos idées.

h. Enrichissez votre carte.


• Après :
i. Laissez reposer la carte.

j. Reprenez la carte pour y découvrir de nouvelles idées.

k. Réalisez des connexions avec d’autres cartes.

l. Le cas échéant recommencez votre carte.



Méthodologie et conseils
Lorsque vous démarrez une carte mentale, prenez un peu temps au début pour déterminer :
• son objectif : demandez-vous pourquoi vous réalisez cette carte. Déterminer la question centrale avec acuité permettra au final d’obtenir une carte avec les réponses adéquates ;
• sa cible : vous pouvez distinguer la carte :
— pour vous ;

— pour les autres ;

— avec les autres.


Le mind mapping comporte de nombreux avantages :
— gagner du temps. Naturellement, vous devrez pratiquer un minimum pour devenir totalement à l’aise ;

— renforcer la mémorisation. La carte mentale est biocompatible avec le fonctionnement de votre mémoire ;

— développer votre créativité. La carte mentale va permettre de libérer votre potentiel créatif.


Avant de vous lancer…
✓ N’essayez pas d’appliquer le mind mapping partout ! Recourir au mind mapping partout et pour tout risque de vite lasser votre entourage (personnel ou professionnel). Vous risquez de produire l’effet inverse de celui escompté. Au lieu d’intéresser votre entourage avec un outil innovant, vous risquez de l’ennuyer avec un outil passe-partout ! Vous trouverez un support de plus de cent pages consacré au mind mapping à l’adresse suivante : https://fr.slideshare.net/JPCOTE/cartes-mentales-v20

✓ Utilisez parfois un autre outil graphique qui sera mieux adapté à votre besoin. Le mind mapping est l’outil idéal pour explorer des idées. Par contre, il ne sera forcément adapté pour croiser de l’information. Dans ce cas, un tableau ou diagramme de Venn se révéleront plus adaptés.
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“
La créativité, c’est l’intelligence qui s’amuse.
Albert Einstein

En quelques mots
Les mots-clés permettent de concentrer l’information. En effet, par exemple, il est souvent plus facile de mémoriser un mot qu’une phrase entière. La règle de « un mot-clé par branche » sera surtout utile pour la créativité. En effet, les mots-clés vont servir d’amorce à votre cerveau. Par exemple, si vous dressez une check-list pour ne rien oublier pour partir en voyage d’affaires, notez « carte » sur une branche, puis « bleue » sur une seconde donnera à votre cerveau l’occasion de générer d’autres idées. Dans une carte mentale, les liens entre les mots-clés restent implicites.


Synthétiser l’information à l’aide de mots-clés
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Les mots-clés offrent la possibilité de capter la quintessence de vos idées sous la forme d’un mot « déclic ».

Contexte
Les mots-clés s’utilisent dans quasiment toutes les cartes mentales.
D’ailleurs, de nombreux novices se cantonnent uniquement aux mots-clés lorsqu’ils confectionnent leurs cartes. Ils oublient les autres langages de la carte (les images, les couleurs, etc.).


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
• Synthétisez vos idées sous la forme de mots-clés.

• Positionnez les branches.

• Organisez vos branches pour obtenir une syntaxe.



Méthodologie et conseils
La règle de « un mot par ligne » sera surtout utile en créativité.
Parfois, mieux vaut ne pas suivre ce conseil, par exemple lorsque :
• vous utilisez une expression (ex. : gestion de projets) ;

• vous prenez des notes. Vous pourrez coller des bouts de textes dans les sous-branches ;

• vous rédigez. Vous pourrez rédiger vos paragraphes dans les sous-branches avant de les copier-coller dans des notes.


Toutefois avec les informatiques, des moyens existent pour allier les mots-clés et le texte. Vous pouvez par exemple :
• ajouter un lien hypertexte vers un texte tiers ;

• ajouter une pièce jointe ;

• insérer une note.


Les mots-clés peuvent devenir des passerelles vers des images. 
Pour de nombreuses personnes, les mots viennent en premier, puis viennent les images.
Ces mots-clés doivent devenir des « idées clic ». Ils doivent permettre de dérouler le fil de votre mémoire.
Au début, recourir uniquement à des mots-clés est particulièrement ardu. Dans un premier temps, vous pouvez noter des bouts de phrase. Dans un second, vous pouvez petit à petit réduire le contenu pour arriver à des mots-clés. Utiliser des mots-clés s’apparente à une recherche sur Internet. Les moteurs de recherche ne comprennent pas les phrases, vous devez recourir à des mots-clés pour lancer une requête sur Google par exemple.
Utiliser uniquement des mots-clés présente des avantages indéniables :
• Faciliter la mémorisation. Plus vous simplifiez l’information, mieux vous mémorisez. La mémoire de travail, c’est-à-dire la mémoire tampon, nous permet de retenir uniquement 5 à 9 éléments. Diminuer le nombre de mots favorisera la rétention de l’information dans la mémoire de travail, passage obligé vers la mémoire à long terme.

• Développer votre créativité. La règle « un mot-clé par branche » permet de favoriser le processus associatif du cerveau.


Avant de vous lancer…
✓ Si  possible, utilisez des mots concrets afin  de mieux les mémoriser.

✓ Si votre carte est destinée à être communiquée, adaptez vos mots-clés à votre cible.

✓ Si les mots-clés utilisés dans votre carte peuvent prêter à confusion, vous pouvez les doubler d’une image afin de préciser votre pensée.
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“
L’image nous donne le réel dans sa totalité et surtout son immédiateté : et la parole vient encore, de surcroît, s’ajouter au visuel et le renforcer.
François Dagonnet

En quelques mots
Les pictogrammes représentent un élément essentiel de la carte. Ils permettent de poser des balises dans la carte pour servir de repères ou réaliser un dialogue avec son contenu. Vous pourrez par exemple utiliser des pictogrammes pour indiquer la progression d’une tâche. Les logiciels de mind mapping offrent par défaut une bibliothèque de pictogrammes. Le terme pictogramme est à prendre au sens large. En effet, nous devrions plutôt parler de signes graphiques. En effet, dans votre carte, vous pouvez à la fois utiliser des pictogrammes, des icônes, des symboles, des idéogrammes.


Baliser sa pensée à l’aide de pictogrammes
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Dans une carte mentale, les pictogrammes peuvent remplir plusieurs objectifs, notamment :
• filtrer la carte. La plupart des logiciels de mind mapping offrent en effet la possibilité de filtrer la carte à partir de pictogramme. Vous pourrez masquer ou afficher des branches. Un peu comme sur un tableur au sein duquel vous pouvez masquer ou afficher des colonnes ;

• baliser votre réflexion. Les pictogrammes vont également servir à instaurer un dialogue entre vous et la carte. Par exemple, si vous préparez une réunion, vous pourrez insérer un pictogramme « point d’interrogation » pour indiquer sur quelles branches se trouvent vos questions à poser lors de la réunion.



Contexte
Les pictogrammes peuvent s’utiliser dans la plupart des contextes :
• Prise de notes. Grâce à eux, vous pouvez interagir avec l’auteur d’un texte. Au fil du temps, ces pictogrammes vont constituer un second langage pour double coder l’information.

• Gestion de projets. Un point d’exclamation permettra par exemple d’indiquer les tâches critiques.


Dans cette fiche, nous utilisons le terme pictogramme. Toutefois, c’est un abus de langage. Nous devrions plutôt parler de signes graphiques. Ce terme englobe les pictogrammes, les icônes, les idéogrammes, etc.
D’ailleurs, certains logiciels n’utilisent pas le terme pictogramme. XMind parle de Marqueurs, tandis que FreeMind utilise le terme Icône.


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
• Sélectionnez vos pictogrammes en fonction de vos besoins.

• Sélectionnez le sujet.

• Insérez un pictogramme.



Méthodologie et conseils
Au choix, vous pouvez utiliser des pictogrammes dans vos cartes manuelles et informatiques. Vous n’avez nul besoin d’un artiste pour composer vos pictogrammes. En effet, les pictogrammes sont des dessins stylisés. Toutefois, dans votre vie quotidienne, soyez à l’affût de pictogrammes que vous pourriez réutiliser dans vos cartes.
En effet, notre quotidien est peuplé de pictogrammes. Exemple : les toilettes publiques, le bureau de votre ordinateur.
Par ailleurs, gardez une certaine consistance lorsque vous utilisez vos pictogrammes. Gardez toujours le même pictogramme pour la même signification. Vous pouvez créer un dictionnaire de pictogrammes.
Le point d’interrogation marquera une question, l’ampoule une idée, une coche verte une tâche terminée, etc.
La plupart des logiciels de mind mapping disposent par défaut d’une bibliothèque de pictogrammes. La plupart du temps, vous pouvez la compléter avec des pictogrammes trouvés sur Internet.
Vous trouverez ci-dessous une liste de banques de pictogrammes gratuits :
• The noun project (http://thenounproject.com/) : ce site propose des pictogrammes en noir et blanc.

• Nuvola (http://commons.wikimedia.org/wiki/​Nuvola/all) : il propose, quant à lui, des pictogrammes en couleurs.

• Pictofigo : (http://www.pictofigo.com/) : vous y trouverez des pictogrammes réalisés à la main.

Recourir à des pictogrammes apporte les bénéfices suivants :

• Naviguer plus facilement dans votre carte. Les pictogrammes vont constituer autant de repères pour voyager dans votre carte.

• Guider votre réflexion. Dans une carte mentale, les pictogrammes s’apparentent à des panneaux de signalisation sur la route. Ils permettent de cheminer dans votre carte en fonction de vos besoins.


Avant de vous lancer…
✓ Avant d’utiliser un pictogramme, posez-vous la question de la cible. La personne cible comprendra-t-elle sa signification ?

✓ Ajoutez une légende, ne surchargez pas votre carte avec de trop nombreux pictogrammes. Sinon, elle risque de perdre en lisibilité.
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“
 Mon esprit fonctionne comme une sorte de moteur de recherche. Vous me posez une question, et je commence à voir des images.
Temple Grandin

En quelques mots
Les images sont essentielles dans une carte mentale. Elles permettent de :
— concentrer l’information : une image contient énormément d’informations ;
— se repérer dans la carte : en un coup d’œil, grâce aux images vous saurez vous repérer dans le contenu de votre carte. Ces repères seront particulièrement utiles pour prendre la parole en public à l’aide d’une carte mentale ;
— mémoriser des informations : l’être humain mémorise mieux les images que les mots.
Lever l’ambiguïté d’un mot : un même mot ne signifie pas toujours la même chose pour tout le monde. Ajouter une image à côté de ce mot permet de préciser sa signification.


Représenter sa pensée en images
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Les images permettent de concentrer l’information.
Elles favorisent également la mémorisation de la carte. En effet, en général, l’être humain retient plus facilement les images que les mots.
Les images vont également servir de repères dans la carte. Un peu comme dans une carte touristique où vous vous repérez avec les images de l’hôtel de ville, de l’église, etc.

Contexte
Les images devraient s’utiliser dans toutes les cartes.
Elles seront essentielles dans :
• les cartes à mémoriser ;

• les cartes à communiquer.




[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
Dans une carte informatique :
• Sélectionnez le sujet.

• Insérez une image (via le bouton insérer une image, ou par « copier-coller » à partir de votre ordinateur ou d’une page Web).



Méthodologie et conseils
Dans vos cartes manuelles, vous disposerez de plus de liberté pour réaliser vos dessins. Ne pas savoir dessiner constitue souvent un blocage. Toutefois, vous pouvez toujours vous entraîner. Les cartes mentales ne nécessitent pas de dessins complexes.
Dans un logiciel de mind mapping, vous trouverez en standard une bibliothèque d’images. Il y a sur Internet de nombreuses banques d’images. Attention, toutefois, aux droits d’auteur. Pour trouver des images libres de droits sur Internet, vous pouvez recourir au méta-moteur de recherche CC Search (https://search.creativecommons.org). Il permet de rechercher des images libres de droit (réutilisables commercialement et modifiables) sur les principales sources d’images (Google Images, Flickr, etc.).
La plupart des logiciels de mind mapping offrent la possibilité de « copier-coller » des images directement depuis votre navigateur Web.
Certaines images attirent plus l’attention que d’autres ; les experts en neuromarketing indiquent que nous apprécions particulièrement les images de bébés et de visages.
Dans une carte, les images apportent les bénéfices suivants :
• Mieux mémoriser. Sauf exception, nous mémorisons plus facilement les images que les mots. D’ailleurs, la plupart des méthodes mnémotechniques se basent sur les images.

• Servir de repères dans la carte. Lorsque vous utilisez votre carte pour réaliser une prise de parole en public, un simple coup d’œil sur les images de votre carte vous indiquera ou vous en êtes.

• Concentrer l’information. Une image renferme souvent plus d’informations (à taille égale) qu’un texte.

• Accéder plus rapidement à l’information. Sauf exception, nous traitons plus rapidement les images que le texte. Voir une image de pomme est plus rapide que de lire un texte qui en définirait une.


Avant de vous lancer…
✓ Dépasser le regard des autres ! Les images ce n’est pas uniquement pour les enfants.

✓ Dans certains logiciels comme XMind, mieux vaut d’abord insérer l’image puis nommer le sujet.
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