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Avant-propos

Un logiciel libre ?

Contrairement aux logiciels propriétaires nécessi-
tant I'achat d'une licence d'utilisation, les logiciels
libres peuvent étre utilisés, modifiés, copiés,
donnés (et méme vendus) sans contrepartie pour
leurs auteurs. Leur code source est accessible
ouvertement, c'est pourquoi, on emploie égale-
ment le terme d'Open Source.

Le concept de logiciel libre est né dans les
années 1980 avec le projet GNU (Gnu is Not
Unix), qui consistait a créer un systéme d'exploi-
tation de type Unix complétement libre et mis sur
pied par Richard Stallman. Ce dernier est égale-
ment fondateur de la Free Software Founda-
tion, qui défend les logiciels libres en proposant
notamment une licence appropriée appelée GNU
General Public Licence (GNU GPL).

[ R. M. Stallman, S. Williams, C. Masutti,
Richard Stallman et la révolution du
logiciel libre, Eyrolles, 2009

» http://lwww.framabook.org/stallman.html

Connaissez-vous un outil qui peut a la fois :
* augmenter votre productivité ;
* vous aider a prendre des notes aisément mémorisables ;
* gérer vos projets ;
e stimuler votre intelligence ;
e booster votre créativité ;

* améliorer votre organisation...
Et bien plus encore... le tout sans dépenser un centime ?

La réponse ? FreeMind ! « Le couteau suisse de lintelligence ! » (Tony
Buzan).

Freemind est un logiciel libre pour créer des Mind Maps, cartes heuristi-
ques ou cartes mentales.

Qu’est ce que le Mind Mapping ?

Le Mind Mapping est une technique graphique d’organisation de I'infor-
mation. En frangais, nous parlerons de « cartes heuristiques » ou de
« cartes mentales », selon la terminologie du Ministére francais de
I'Education Nationale (voir I'encadré page VII).

Les cartes heuristiques sont utilisées par les éducateurs, les ingénieurs,
les psychologues et bien d’autres encore, afin d’apprendre, améliorer sa
mémoire, réaliser des brainstormings, penser visuellement et résoudre
toutes sortes de problemes.

Cette méthode a été modélisée par un psychologue anglais, Tony Buzan,
dans les années 1970. « Mind Map » est d’ailleurs désormais une marque
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déposée. En frangais, vous la retrouverez sous différentes appellations :
carte heuristique, schéma heuristique, topogramme, carte des idées,
carte mentale, arbre 2 idées, etc.

Concretement, il s’agit d’'un diagramme qui représente un ensemble de
relations entre des données, suivant une architecture arborescente. Son
intérét réside dans sa capacité a structurer et a faire émerger de l'infor-
mation. Il s’agit donc d’un outil de visualisation qui participe de la prise
de notes et de la cartographie de I'information.

LE SaviEz-vous ? Tony Buzan et le Mind Mapping

Tony Buzan (né a Londres en 1942) est un psychologue anglais qui a écrit de nombreux livres

au sujet de I'apprentissage, de la mémoire et du cerveau. Il est le fondateur du concept de

Mind Mapping ou cartes heuristiques, qui fait I'objet de nombre de ses ouvrages traduits en

francais, parmi lesquels :

[0 Mind Map - Dessine-moi I'intelligence, Editions d'Organisation, 2003

1) Muscler son cerveau avec le Mind Mapping, Editions d'Organisation, 2008

Au sujet du Mind Mapping, voir aussi les ouvrages francais suivants :

(1) J.-L. Deladriére, F. Le Bihan, P. Mongin et al., Organisez vos idées avec le Mind
Mapping, Dunod, 2004, 2007 (nouvelle couverture en 2009)

LD P. Mongin, X. Delengaigne, Organisez votre vie avec le Mind Mapping,
Interéditions, 2009

| Lesthémes \}
J 7~ N\

Voici un exemple de carte heuristique afin de bien comprendre de quoi il
s'agit :

\

e
I/ EEL-AMI N
‘_unroman de Maupassant
“ y

= Le contexte historigue: Les années Femy

=+ Guy de Maupassant, Iauteur

Le contexte
= Maupassant et le naturalisme

Le contexte littéraire

Bel-Ami dans 'oeuvre de b aupassant

Figure 1 Cartographie du roman Bel-Ami de Maupassant avec FreeMind
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LEsaVIEZvoUs ? Le Mind Mapping au programme de I'Education Nationale

En 2010, le Ministére de I'Education Nationale a officiellement mis les cartes mentales au
programme de la classe de seconde générale et technologique, en option.

Extrait du Bulletin officiel de I'Education Nationale, N° 4 du 29 avril 2010 :

PROGRAMME DE CREATION ET INNOVATION TECHNOLOGIQUES EN CLASSE DE

SECONDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE

Les technologies de I'information et de la communication sont systématiquement mises

en ceuvre dans cet enseignement. Elles accompagnent toutes les activités proposées :

e recherche et exploitation de dossiers numériques ;

e visualisation et analyse de produits techniques modélisés en 3 dimensions et simulés ;

» expérimentations assistées par ordinateur locales ou a distance et matérialisation
d'idées (prototypage rapide et programmation) ;

e suivi et comptes rendus d’activités d'analyse et de projet ;

« archivage et consultation des productions des éleves.

Toutes ces activités, individuelles et en équipe, s'inscrivent naturellement dans le contexte

d'un environnement numérique de travail (ENT) et participent a la préparation du B2i

niveau lycée. (...)

Finalités

Les activités proposées visent a :

 appréhender la place de I'innovation par une approche sociétale, économique ou
environnementale ;

e découvrir les processus permettant d'aboutir a une innovation ;

* vivre une démarche de créativité pour aborder de nouvelles solutions technologiques.

Elles permettent d'aborder les compétences et démarches ci-dessous :

 appréhender les bases d’une culture de I'innovation technologique ;

 mettre en ceuvre une démarche de créativité ;

e communiquer ses intentions.

L'innovation et la créativité technologique impliquent un travail collaboratif et de réelles

capacités de communication entre acteurs, a l'interne, pour échanger au sein d'une struc-

ture et a I'externe, pour expliquer et convaincre. Les éléves devront construire un argu-

mentaire, structurer une analyse, expliquer leurs choix afin de rendre compte en « temps

réel » du déroulement d'une réflexion ou d'une activité menée en groupe.

L'utilisation d’un logiciel de création de « cartes mentales » facilite la structura-
tion de leurs réflexions et la présentation collective (diaporama, note de syn-
these, affiche, compte rendu de projet, etc.). {(...)

Ainsi FreeMind ou Freeplane, seuls logiciels libres de cartes mentales existant en frangais,
pourront &tre installés dans les salles informatiques des lycées et colleges par un simple
téléchargement, sans souci de budget. Les éleves possédant un ordinateur, pourront tra-
vailler avec, et ceux qui n'‘en possedent pas pourront I'installer sur une clé USB avec la
suite OpenOffice.org et travailler par exemple sur un ordinateur du CDI sans souci (et sans
rien modifier sur |'ordinateur hote).

Vil

Avant-propos
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Vil

Le véritable atout de la carte heuristique est de permettre a son utilisa-
teur de se concentrer sur certains détails particuliers, tout en conservant
une appréciation globale de la situation. Elle permet ainsi de com-
prendre de maniére plus efficace et plus rapide des situations complexes.

Le Mind Mapping peut se pratiquer manuellement, avec une simple
feuille et un crayon, ou par informatique.

Le Mind Mapping, pourquoi ¢ca marche ?

Commengons par une devinette : qu'est-ce qui a la dimension d’un ter-
rain de football si on le dépliait, pése entre 1 et 1,5 kg et se situe entre
nos deux oreilles ? Notre cerveau, bien str ! La couche de nos neurones
est relativement peu épaisse et pourrait effectivement recouvrir un ter-
rain de football. Cette fine couche est froissée comme du papier journal
afin de pouvoir étre contenue dans la boite cranienne. La proximité des
neurones permet un rendement maximal pour la transmission des don-
nées entre eux. Ils sont d’ailleurs organisés en cartes mentales, c’est-a-
dire en arborescence de faisceaux de neurones.

Le Mind Mapping s’inspire donc du mode de fonctionnement de notre
cerveau. L’étre humain posséde un cerveau composé de deux
hémispheres : le droit et le gauche, reliés par une épaisse bande de fibres,
le corps calleux. Roger Sperry, prix Nobel de médecine en 1981, a
découvert que les deux hémispheres disposaient de fonctionnalités
quelque peu différentes :

* 'hémisphere gauche régirait la logique, le linéaire, I'abstrait, etc.

* T'hémispheére droit aurait davantage trait au global, a la syntheése, a la

créativité, etc.

Enfin, de maniére générale, chez 'Homme, la mémoire fonctionne
davantage sur le mode visuel. Mémoriser des images est plus facile que
retenir des mots. La carte mentale se base sur ce pouvoir de la pensée
visuelle en utilisant des images, des couleurs et des icones. La mémoire
est également spatialisée. Ainsi, avec une carte mentale (ou Mind Map),
vous allez retenir que telle donnée se trouve repérée par ses coordonnées
— en haut a droite de votre carte, par exemple.

Par son organisation sous forme de branches hiérarchiques, la carte
mentale se préte particuliérement bien & 'organisation d’éléments dispa-
rates, et favorise ainsi votre créativité. En effet, pour étre créatif, il faut
savoir sortir du cadre, créer des associations d’idées. Grace a l'utilisation
des mots-clés et a leur juxtaposition, la carte mentale permet ce pro-
cessus d’associations.



Organiser I’'information :
un enjeu d’aujourd’hui !

Considérant les enjeux apparus ces derniéres années, nous constatons
que la compétence phare aujourd’hui est la capacité a hiérarchiser les
données pour les transformer en informations. Dans un monde en cons-
tante accélération, il est en effet impossible de continuer avec les
méthodes classiques. Aussi, tout ce qui pourra vous aider a la prise de
décision ne peut étre que le bienvenu.

Nous vivons a 'heure de la « Net-génération » (Catherine Vincent, jour-
naliste au Monde). Les Digital Immigrants (les immigrés du numérique),
c’est-a-dire les adultes n'ayant pas connu Internet durant leurs études
mais s’y étant mis par la suite, y cotoient les Digital Natives, la généra-
tion actuelle des adolescents de 13 4 24 ans, nés a I'ére du numérique et
rivés continuellement sur leur écran d’ordinateur. Leurs caractéristiques
principales ?

* une utilisation massive des outils de communication moderne : blogs,

messagerie instantanée (chaz), jeux en ligne, réseaux sociaux, etc. ;

* une concentration limitée en raison de la multiplication des centres
d’attention ;

* une transmission ascendante (des enfants vers les parents) et horizon-
tale (entre pairs) de la connaissance et de expérience.

Quel sera le destin de cette génération cyber-immigrée et/ou cyber-
dépendante ? Selon Sylvie Octobre, sociologue au département des
Etudes, de la Prospective et des Statistiques du Ministére de la Culture,
citée par Catherine Vincent dans l'article mentionné ci-contre, «le
marché du travail demandera de plus en plus de personnes polyactives. »

Sa conclusion est la suivante : « Le vrai enjeu pour la société de demain
sera la hiérarchie de I'information (trier, sélectionner et classer par ordre
de pertinence la masse d’informations disponible sur Internet ou
ailleurs). C’est dans ce domaine que nous trouverons les inégalités ».

Le déficit d’attention, qui nous menace tous, peut ainsi étre combattu
par la technique des cartes mentales. Celle-ci aide, en effet, a se concen-
trer sur un sujet et un seul, figuré par le noyau central de la carte. Nous
pouvons ainsi recentrer notre énergie et gagner en efficacité.

REFeReNCE Les enfants de la Net-génération

Ces informations sont tirées de I'article suivant :

« Les enfants de la Net-génération », par Cathe-

rine Vincent, Le Monde du 7 octobre 2007.

» http://mediatheque.esc-lille.fr/newsmedia2/
index.php?/archives/2007/10.html

Avant-propos
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LE savizvous? La licence GNU GPL

« La licence publique générale GNU, ou GNU GPL

pour GNU, General Public Licence en anglais,

est une licence qui fixe les conditions légales de

distribution des logiciels libres du projet GNU. »

La licence GPL est la plus utilisée pour les logiciels

libres.

» http:/fr.wikipedia.org/wiki/
Licence_publique_générale_GNU

Release Candidate

Il s'agit d’'une version de fin de développement
d'une application, plus avancée qu'une version
béta (version non finale d'un logiciel distribuée a
des fins de test), mais qui peut encore faire I'objet
d'améliorations si des erreurs sont détectées, en
vue de la version complétement définitive. S'il y a
plusieurs versions successives, on les numérote
RC1, RC2, RC3, etc.

/ Fork

En anglais, le mot fork signifie « fourche » ou
« fourchette ». Cet anglicisme est utilisé dans le
monde de I'informatique libre, notamment, pour
désigner la bifurcation d'un projet. Ce phénoméne
se produit généralement pour répondre a un
besoin de fonctions que les développeurs du projet
original refusent d'intégrer, les licences libres auto-
risant la copie et modification du code source d'un
programme. Suite a leur séparation, ces deux pro-
jets suivent leurs propres évolutions.

Et FreeMind, dans tout ca ?

De par son organisation de l'information sous forme d’arborescences
hiérarchiques, FreeMind est, a n’en pas douter, l'outil indispensable des
travailleurs en réseau d’aujourd’hui et de demain. Téléchargé plus de dix
millions de fois dans le monde, il est une bonne représentation de
I'engouement pour ce type de logiciels.

FreeMind, logiciel libre et gratuit au téléchargement, le seul a étre tra-
duit complétement en frangais 4 ’heure ot nous écrivons ces lignes, est
le fruit du travail de programmeurs passionnés. Parmi eux, nous pouvons
mentionner :

e Jorg Miller ;

e Christian Foltin ;

¢ Daniel Polansky ;
e Petr Novak ;

* Dimitri Polivaev.
I1 est disponible sous licence GNU GPL.

A Theure ou nous écrivons ce livre, la version la plus récente de Free-

Mind est la version 0.9 RC7 (Release Candidate 7).

Freeplane ou FreeMind enrichi

Nouvellement apparu sur la scéne des logiciels de Mind Mapping, Free-
plane est un fork de FreeMind, son successeur, en quelque sorte, bien que
FreeMind existe toujours en parallele. Freeplane conserve toutes les
fonctionnalités du grand frére FreeMind, en en ajoutant de nouvelles,
telles que le redimensionnement des images, la couleur de l'arriere-plan,
etc. Freeplane est actuellement disponible en version 1.0.44 RC.

XMind pour améliorer le rendu graphique

Quant 2 XMind, dont le code source a été libéré en 2008 (pour sa ver-
sion de base), il vient compléter 2 merveille FreeMind et Freeplane, en
proposant des formes de rendu plus variées et plus agréables, le tout a
partir de cartes au format FreeMind. La derniere version de XMind
téléchargeable a ce jour est la version 3.1.1.



Objectif de I’ouvrage

Ce livre s’adresse a toute personne souhaitant mieux organiser ses idées
dans un monde ou l'information est surabondante, et ainsi gagner en
efficacité et en créativité dans sa vie professionnelle et personnelle.

Il a pour objectif de vous permettre d’utiliser plus efficacement, a cet effet,
trois ressources : votre cerveau, la méthode du Mind Mapping et un logi-
ciel, FreeMind (ou Freeplane). Voyons comment leur alliance peut totale-
ment transformer votre maniére de réfléchir, d’agir et de vivre...

Structure de I’ouvrage

Afin de mieux vous démontrer I'intérét du Mind Mapping tout en vous
apprenant a maitriser le logiciel, cet ouvrage est construit en deux parties :
1 une premiére partie qui, introduisant le Mind Mapping, est dédiée a
la découverte et l'utilisation du logiciel FreeMind ;
2 une seconde partie qui, au travers de cas pratiques, vous donnera la
preuve que FreeMind est apte 4 améliorer votre efficacité et a booster
votre créativité dans de nombreux domaines de votre vie.

Premiére partie : le Mind Mapping avec FreeMind
et Freeplane

Dans le chapitre 1, vous serez initiés aux cartes heuristiques en appre-
nant a dessiner vos idées selon la technique du Mind Mapping.

Le chapitre2 vous fournit toutes les informations nécessaires pour
obtenir et installer le logiciel FreeMind.

Grice au chapitre 3, vous apprendrez a dessiner votre premiére carte
avec FreeMind, avant de découvrir plus en profondeur les fonctionna-
lités du logiciel : fonctions de base dans le chapitre 4 et fonctions avan-
cées dans le chapitre 5. Enfin, le chapitre 6 présente Freeplane et ses
améliorations par rapport a FreeMind.

Deuxieme partie : cas pratiques d’utilisation

Les onze chapitres suivants vous présentent onze cas d’utilisation de
FreeMind, Freeplane et XMind dans la pratique, professionnelle ou plus
personnelle :

* booster sa créativité (chapitre 7) ;

Asuvie Et XMind ?

Lutilisation de XMind ne présentant pas de diffi-
cultés particulieres, il ne sera introduit qu’au cours
des deux derniers cas pratiques de cet ouvrage
(chapitres 16 et 17).

Xl
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Xil

e cartographier les missions de son service puis concrétiser les décisions
en transformant la carte de missions en une carte d’action (chapitre 8) ;

o préparer l'accueil d’un stagiaire (chapitre 9) ;

e construire 'architecture d’un site web (chapitre 10) ;

e gérer un projet de la vie de tous les jours, tel que I'achat d’'une voiture
(chapitre 11) ;

e gérer lactivité d’un service informatique (chapitre 12) ;

* en finir avec le casse-téte des marchés publics (chapitre 13) ;

e rédiger un document de A a Z (chapitre 14) ;

e découvrir et appliquer la méthode GTD permettant d’améliorer votre
efficacité personnelle (chapitre 15) ;

* présenter une formation avec le logiciel complémentaire XMind
(chapitre 16) ;

 composer son CV heuristique, c’est-a-dire sous forme de carte men-
tale, avec XMind (chapitre 17).

Enfin, deux annexes vous présenteront, d’'une part, des témoignages
d’utilisateurs  professionnels convaincus par le Mind Mapping
(annexe A) et, d’autre part, les autres logiciels permettant d’utiliser des
cartes heuristiques (annexe B), parmi lesquels Sciplore Mind Mapping,
le logiciel dédié aux chercheurs.

Alors, prét a tirer le meilleur de votre cerveau avec la méthode du Mind

Mapping et FreeMind/Freeplane ?
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Etape n®1:

les lieux d’interventi

Créer l'architecture de la carte / Etape n° 2 : pour chaque lieu, indiquer

les services et ag

nte

Etape n° 1 : identifier les b

Etape n® 2 : noter les d sur la carte
Assurer le suivi des activités / Etape n° 3 : prog les dates d'intervention
Etape n° 4 : marquer les acti

Etape n 5 : filtrer la carte




Gérer |'activité d'un service

informatique

Les activités d’un service informatique sont nombreuses et
variées. Leur gestion nécessite un minimum d’organisation.
Heureusement, une fois encore, grice a ses fonctions
) )

d’attributs, de gestion du temps et de filtre, FreeMind, tout

) M )
comme Freeplane, vous donnera un sérieux coup de pouce
pour gagner en efficacité tout en gardant I'esprit libre !

v v

v

v

Batir I'architecture de la carte

Assurer le suivi de |'activité du
service

attribut
alerte
filtre

opérateur
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Minp MApPING  Le microscope et la longue
vue : concilier le court et le long termes

La gestion d'un service, quel qu'il soit, doit conci-
lier gestion a court terme (a regarder au micros-
cope), comme ici les dépannages, et organisation
a plus long terme (en gardant un ceil sur la longue
vue), indispensable pour gérer, en particulier, des
projets.

La carte mentale vous guidera, tel un promeneur
qui doit trouver le prochain embranchement tout
en ayant une vue globale du territoire sur lequel il
se proméne. Un ceil ol on met les pieds, et un ceil
sur I'horizon...

188

Les multiples activités d’un service informatique peuvent étre réparties
en deux types d’actions : dans un premier temps, traiter les différentes
demandes (connexion Internet, création d’adresses e-mails, installation
d’ordinateurs, etc.), puis suivre les actions 2 mener (tiches effectuées et a
réaliser).

On commencera donc par créer I'architecture de la carte en indiquant les
différents lieux d’'intervention, ainsi que les services et personnels con-
cernés dans chacun de ces lieux. Les besoins pourront ensuite étre
insérés dans la carte, en attribuant un membre du service et une date
d’intervention programmée. Le systéme d’attributs et de filtres proposé
par FreeMind permettra ainsi d’assurer aisément le suivi des activités
dans le temps pour chaque lieu d’intervention.

Vous pourrez bien entendu transposer ce cas d’utilisation dans tout autre
domaine d’activité : cet exemple est volontairement simplifié afin de
vous donner les grandes lignes de la gestion et du suivi des activités d’un
service. Les principes exposés ici sont donc aisément applicables dans le
suivi de toute autre activité impliquant une gestion des demandes envers
différents « clients » et traitées par différents employés.

Créer Parchitecture de la carte

Prenons l'exemple du service informatique d’une mairie. Celui-ci est
amené & intervenir a différents endroits dans la commune. En entreprise,
ces lieux seront les différents sites d’intervention ou, sur un site unique,
les différents départements de U'entreprise.

Etape n° 1 : indiquer les lieux d’intervention

Apres avoir créé le coeur de votre carte, insérez des branches principales
al'aide de la touche Inser de votre clavier ou des fonctions Nouveau neeud
comme fils de la sélection ou Nouveau nceud frére... Créez autant de bran-
ches principales qu’il y a de lieux d’intervention.

Par exemple, un informaticien employé par la mairie peut intervenir
dans les lieux suivants :

e la mairie ;

e les services techniques ;

e les écoles ;

¢ les autres services.



MAIRIE.
AUTRES SERVICES - '
~ B '//

y ACTIVITES DU \

| SERVICE INFORMATIQUE |

2008 .

A Figure 12-1

ECOLES . 1" . .. .
o B \.__SERVICES TECHNIQUES Lieux d'intervention du service informatique

Vous pouvez bien entendu ajouter des branches secondaires pour distin-
guer différents lieux au sein d’'une branche principale (le nom des diffé-
rentes écoles, par exemple, s'il en existe plusieurs sur la commune).

Afin de mieux différencier par la suite les lieux d’intervention, ajoutez
dés a présent des nuages de couleur aux branches principales (sélection
de la branche, puis Insérer un nuage dans le menu du clic droit).

Votre carte ressemble désormais a la copie d’écran ci-dessous :

MAIRIE_
AUTRES SERVICES / 3
:
AN
7 ACTIMITES DU :
| SERVICE INFORMATIQUE |
2008
JECOLEE Figure 12-2

Regroupement des différents lieux par des nuages

Etape n° 2 : pour chaque lieu, indiquer les services
et agents concernés

Pour chaque lieu d’intervention, insérez une branche par service. Et
pour chaque service, une branche par bureau ou personnel disposant de
matériel informatique. Vous obtiendrez ainsi une vision claire des points
précis ou vous serez susceptibles d’intervenir.

Par exemple, pour le lieu « Mairie », on aura les services et agents pré-

sentés a la figure 12-3.

En ce qui concerne les écoles, on les répartira entre écoles maternelles et
primaires (deuxi¢me niveau de branches), puis par école (troisiéme
niveau de branche avec le nom de ces écoles).

189

12 — Geérer Pactivité d’un service informatique
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Figure 12-3
Architecture FreeMind du lieu « Mairie »

ALLERPLUSLOIN  Cartographier le matériel

Pour une gestion encore plus minutieuse du ser-
vice, on pourrait méme s'amuser a créer un niveau
supplémentaire de branches pour détailler le
matériel précis pour chaque local, bureau ou
employé. Cela risque de surcharger la carte pour
notre exemple, mais cela peut vous aider pour
inventorier le matériel et assurer son suivi. Une
autre option consisterait a faire un lien vers un
document d'inventaire, s'il existe, pour chacun de
ces lieux précis. A vous d'enrichir votre carte en
fonction de vos besoins !

1FC

1 imprimante Directrice

1 cannexion ADSL
24 PC

Jimprimantes | |
- Salle informatique

1 scanner

1 rétro-projecteur

Figure 12-4 Matériel contenu dans chacun
des locaux

Figure 12-5
Architecture FreeMind du lieu « Ecoles »
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Secrétariat Général .._7Philippe Durand
— Maonique Raymond___
Service Animation
' Service Comrmunication
'I'I.-" Sevice Culture
Service Enseig.ﬁement___
[ Service Etatoil
| serice Famillew

Service Finances_
Service Informatia.ue
Serice Jaunesse
Service Juridique

| Semwice Marchés publics

MAIRIE ) Sewvice du Personnel

A | Benice Sports

Service urbanismellogementienquéte

Puis, pour chaque école, ajoutez encore un niveau de sous-branches en
fonction de la répartition du matériel informatique. On trouvera par
exemple des ordinateurs et autre matériel dans :

¢ le bureau de la directrice ;

¢ la salle informatique.

Directrice
—— Rostand
salleinformatigue
directrice |
T Kleber
Salle informatique /
Directrice \
.y MictorHuga ) \
Salle informatique ~— |
|
Directrice | |
~ . Bettignies / [
Salle informatigue ~—
1
Salle informatique |
7[1 Dhallendre M
Directrice = |
Directrice |

~_Anne Franck |
Salle informatigue ~— |
Directrice | |
— Centre | Maternelle /
Salleinformatioue ~— |

Directrice

= Leclercy /|

Salle informatique ~—— |
Directrice
. StBExupery /

Salle informatique /



Assurer le suivi des activités

Etape n° 1 : identifier les besoins

Pour suivre l'activité du service, il faut tout d’abord s’interroger sur vos
besoins et les moyens a votre disposition pour y répondre : types de
demandes, actions, personnel a disposition...

Au niveau du service informatique de notre commune, nous pouvons par
exemple déterminer les besoins suivants :

Tableau 12-1 Eléments & connaitre pour assurer le suivi d'activités du service informatique

Descriptif

Matériel :
-PC

- Imprimante
- Ecran

- Scanner

- Cable réseau

Eléments
Les différentes demandes

Service :
- Connexion Internet
- Messagerie électronique

A faire
A réparer (panne)

Actions possibles

Nom des agents du service informatique avec,
le cas échéant, leur domaine d'intervention

Personnel (composant le service
informatique)

Etape n° 2 : noter les demandes sur la carte

Détape suivante consiste a insérer chaque demande sur la carte, en déter-
minant le statut de 'action & mettre en ceuvre pour y répondre (2 faire, a
réparer...) et la personne 2 qui elle sera attribuée.

Prenons I'exemple de la demande suivante : installer une nouvelle impri-
mante au sein du service urbanisme/logement. Vous pourrez ensuite
procéder de méme pour ajouter toutes les autres demandes sur la carte.

Inscrire la demande

Commengons par ajouter une branche «Installation imprimante »
comme fille de la branche « Logement », elle-méme fille du « Service
urbanisme/logement/enquéte » (sous-branche de la branche principale
« Mairie ») : une fois positionné sur la branche « Logement », pressez la
touche Inser et saisissez le nom de cette nouvelle demande.

Parametres de suivi

Accord ou pas
Date d'accord

Réalisées ou pas
Date de réalisation
Nom ou prénom de |'agent chargé

de l'intervention
Date d'intervention
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Figure 12-6
Nouvelle demande : installation d'une impri-
mante au service logement

Figure 12-7
Le menu Assigner des attributs...

RarrEL Attributs et valeurs

L'attribut est en quelque sorte une catégorie
d'informations qui s'appliquera ici a toutes les
demandes (type ou statut de I'action a réaliser,
personne en charge...). Pour étre utile, un méme
attribut pourra prendre différentes valeurs en fonc-
tion de chaque demande :
® afaire, a réparer... pour I'attribut « Actions » ;
® Xavier, Marc, Fabienne... pour [attribut
« Agent ».
On pourra ainsi aisément faire des tris sur ces dif-
férents types d'informations.

Figure 12-8
La fenétre Assigner des attributs...
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| Urbanisme

-

"\Service urbanismeflogementienguéte | Enguéte __Installation Imprimante

Logement

Définir I’action a réaliser

Nous allons maintenant marquer cette action comme étant « 4 faire », en
utilisant le systéme des attributs proposé par FreeMind. En bref, il s’agit
de créer pour chaque demande un attribut « Actions », pour ensuite lui
donner la valeur souhaitée (a faire, a réparer, etc.).

1 Sur la carte, sélectionnez la branche intitulée « Installation
imprimante ».

2 Dans le menu Outils, choisissez Assigner des attributs...

(5N Cartes  Aide

Fusionner les noeuds Chrl+3
[ Diviser le noeud

Trier les enfants
@ Insérer un noeud chiffré
¥3 Afficher Mheure de modification

Afficher les révisions en jaune

Gestionnaire d'atkributs. .

Montrer e calendrier... Chrl+T

Montrer la liste des alerte planifiées. ..

Evaluer Ale+Fg

Editeur de scripts. ..

Propriétés, .. Chrl+Comma

3 Dans le premier champ de la fenétre dattributs, indiquez
« Actions ».

4 Dans le second champ, donnez une valeur a cet attribut : ici, on
notera cette action comme étant « a faire ».

= Assigner des attributs...

® () Taus les neeuds visibles Passer le nceud racine
[ Ajouter ]
[ Effacer toutes les valeurs ] |Acti0ns v| |A faire v|
[ Effacer cette valeur ]
Remplacer avec |Acti0ns w | |A faire W |

Fermer




Assigner I’'intervention a un agent

En suivant la méme procédure que précédemment, créez cette fois un
attribut « Agent », en lui donnant comme valeur le nom de la personne
en charge de I'intervention.

Urbanisme

Installation imprimante

A\ Senice urbanismellogementienguéte | Enguéte Actions |A faire |
| Agent [xavier | Figure 12-9

\_Logement Attribution d'une action et d'un agent
a la demande d'installation d'une imprimante

Astuce Gérer les attributs

Il est possible de créer directement les attributs et leur donner des
valeurs via le menu Outils, option Gestionnaire dattributs.

Pour cela, cliquez sur le bouton Editer la sélection (en fin de ligne Tous les
attributs), puis dans le champ de la nouvelle fenétre, tapez le nom de votre
attribut. Cliquez enfin sur Ajouter, puis fermez cette fenétre. Une ligne est
ajoutée a la fenétre Gestionnaire dattributs. Le bouton Editer la sélection pré-
sent sur cette nouvelle ligne vous permet alors d’entrer les valeurs de votre
attribut. Validez chacune de ces valeurs en cliquant sur Ajouter.

Etape n° 3 : programmer les dates d’intervention

FreeMind vous permet également de programmer la date d’intervention
et obtenir un rappel pour le jour prévu. Naturellement, FreeMind doit
étre ouvert pour que vous puissiez recevoir l'alerte.

Programmer une alerte

1 Sélectionnez la branche « Installation imprimante » et appuyez sur la
combinaison de touches Ctr/+T (équivalent du menu Outils>Montrer le
calendrier...).

2 Une fenétre Gestion du temps s'ouvre, présentant un calendrier. Sélec-
tionnez la date prévisionnelle de l'intervention (ou une date limite).
Pour définir une date d’'un mois et/ou d’une année future, modifiez le
mois et/ou 'année dans les menus déroulants actifs, sur la rangée du
milieu (les mois précédent et suivant ne sont affichés qu’a titre indi-
catif)). Vous pouvez inscrire cette date sur la branche grice au bouton
Ajouter la date au(x) nceud(s) sélectionné(s).

3 De plus, la colonne en bleu a gauche donne le numéro de la semaine
dans I'année.

Astuce Plusieurs actions prévues
ala méme date ?

Vous pouvez attribuer la méme date a plusieurs
nceuds a la fois. Il vous suffit pour cela de faire une
sélection multiple de ces différents nceuds en
maintenant la touche Ctrl enfoncée, avant
d'ouvrir la fenétre du calendrier (Ctrl+T).
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Figure 12-10
La fenétre de gestion du temps

Malerter & cette date

Figure 12-11

Figure 12-12

Visualisation des alertes : la montre s'affiche
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automatiquement sur les nceuds parents

juillet 2003
lur. mar. mer. jeu. WEM. Sam. dlim.

27 1 2 ) 4 i 5

28 T g &l 10 11 12 13

29 14 iy 16 17 18 19 20

30 21 22 23 24 25 26 27

3 28 29 30 il

[aoit R 2008 4
lur. mar . mer. jeu. WEn. Sam. dim.

31 1 2 3

32 4 3 G i g 9 10

33 1 12 13 14 15 16 17

34 18 19 20 | 22 23 24

a5 25 % 7 % 2 a0 T

sepkembre 2008 |
lur. mar. mer. jeu. WEn. am. dlim.

36 1 2 % 4 & =] 7

37 g 2l 10 11 12 55 14

38 15 16 17 18 19 20 21

349 22 23 24 25 26 27 28

40 29 30

Heure :inutes :
[ Ajouter la date auix) neeudis) sélectionnéds) ][ M'alerter & cette date ][ Supprimer ['alerte ][ Aujourdhui ][ Annuler

4 Pour programmer une alerte, une fois la date sélectionnée, inscrivez
une heure d’alerte dans les champs Heure et Minutes au bas de la
fenétre, puis cliquez sur le bouton Malerter a cette date.

Laction apparait désormais sur la carte avec une icone représentant une
montre.

Urbanisme Z

,'/ "”@ Installation imprimante

| | .
-&@ Service urbanismellogementienguéte | @ Enguéte '/ Actions |A faire

A
\ Agert [Xavier

1
' Logement

Une fois venus le jour et I'heure, I'alerte se manifestera sur la carte par
une petite clochette animée dans la cellule concernée, tandis que des pic-
togrammes eux-aussi animés (alternance entre un drapeau rouge et une
montre) s'afficheront sur toutes les cellules meres, jusquau coeur de
'arborescence.



Gérer ses alertes

Pour supprimer une alerte, quelle soit établie 4 'avance ou en cours, c’est
trés simple : sélectionnez la branche 4 'origine de I'alerte (celle qui contient
la clochette), faites un clic droit et choisissez l'option Supprimer lalerte.

Vous pouvez visualiser 'ensemble de vos alertes programmeées via le menu
Outils>Montrer la liste des alertes planifiées.... Pour chaque alerte, on y
affiche la date et I’heure, bien siir, mais aussi le texte de la cellule con-
cernée, les icones et les notes éventuellement contenues dans la cellule,
ainsi que les dates de création et de dernieére modification de cette cellule.

BN Cartes  Aide

Fusionner les noeuds Chrl+3
[ Diviser le noeud

Trier les enfants
B Insérer un noeud chiffré
¥3 Afficher Mheure de modification

Afficher les révisions en jaune

= g =|SansSerif

() MAIRIE

2 Gestionnaire d'attributs, .,

Assigner des attributs, .,

Montrer e calendrier... Chrl+T

Evaluer

Figure 12-13

Editeur de scripts. .. I\«
Proprictés... Chrl+Camma !
Ce gestionnaire d’alertes, bien qu’encore peu abouti, vous permet tout
du moins de trier vos alertes par date ou par tout autre champ (icone,
texte...), en cliquant sur 'en-téte de la colonne qui sera le critére de tri.
Vous pouvez aussi y faire des recherches et remplacements au sein de
votre ensemble d’alertes (pour décaler une date, par exemple), ou
exporter votre sélection de cellules dans une nouvelle carte.

' Gestion du temps
Actions

Trouver

X

Femplacer

Date
18 déc, 2008 13:15:13

Texte
Installation imprimante

Icdnes Créé

v

12 janv, 2003 10:41:29

Modifié
10 oct, 2005 15:29:30

Motes

15 déc, 2008 13:15:13

Installation Helios

12 janv, 2003 11:44:05

10 oct, 2005 15:29:47

15 déc, 2008 13:15:13

IMarjorie Florin

3 janv, 2005 19:44:43

10 oct, 2005 15:27:19

i

Tout remplacer

ATIENTION Suppression de toutes les
icones en amont

Attention, lorsque vous supprimez une alerte a
partir de la cellule finale (celle ou s'affiche une
clochette), tous les autres indicateurs d'alertes
établis, le cas échéant, sur une cellule en amont
de I'arborescence seront eux-aussi supprimés.
Rassurez-vous, cela ne supprime pas pour
autant ces alertes, vous pourrez toujours y
accéder par le gestionnaire d'alertes (fenétre de
gestion du temps).

Montrer la liste des alertes planifiées

Figure 12-14
Tri des alertes via les en-tétes de colonne
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ALTERNATIVE Créer un attribut « Etat »

Pour signaler |'état d'avancement d'une action, on
aurait pu tout aussi bien créer pour chaque action
un troisitme attribut « Etat » comportant des
valeurs telles que «non commencée », «en
cours » ou « terminée ». Il suffirait ensuite de
changer la valeur en « terminée » une fois I'action
accomplie. S'il pourra étre utilisé pour effectuer
des tris ou pour filtrer la carte, le résultat en sera
cependant moins visible sur la carte.

Figure 12-15
Tache effectuée
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Etape n° 4 : marquer les actions réalisées

Lorsqu'une intervention est terminée, il faut marquer l'action comme
étant réalisée. Le moyen le plus efficace visuellement est de signaler cette
action accomplie par une icone en forme de coche verte : sélectionnez la
branche, puis cliquez simplement sur la coche verte dans la barre
d’icones latérale.

La tache apparait désormais avec une coche verte.

Urhanisme
\ ’ OV Installation imprimante
() Senvice urhanismeflogementienguéte () Enquéte Actions |A faire |
\ Agent [¥avier ]
Logement

ALERPLUS LOIN - Evaluer 'accomplissement de la tache

La coche verte suggére spontanément I'idée d’'une action terminée et
réussie. Si vous souhaitez affiner votre marquage sur la carte en signa-
lant les interventions qui auraient échouées, subi un contretemps ou si
la demande doit étre reconsidérée, toute la gamme d’icones est la pour
vous servir. N'en choisissez pas trop et veillez a ce qu’elles soient suffi-
samment expressives pour ne pas nuire a la compréhension de votre
carte (croix rouge pour un échec, feu orange pour une action en
attente, panneau « attention » si la demande doit étre reconsidérée,
etc.). Pour éviter la confusion, deux choix s’offrent a vous :

» codifier une fois pour toutes la signification des icones ;

e créer une légende sur chaque carte pour préciser le sens des icones.

Etape n° 5 : filtrer la carte

Enfin, FreeMind vous permet de filtrer votre carte afin de n’afficher que
certaines informations : quelles interventions ont été réalisées avec
succes, lesquelles ont échouées, quel agent a fait quoi, etc. Vous pourrez
ainsi avoir une vision de votre service sous chaque angle qui vous inté-
resse au moment voulu.

La fonction Filtre existe sur la plupart des logiciels de Mind Mapping.
Toutefois, a ce jour, aucun n'atteint la puissance de FreeMind, qui
permet notamment de coupler et de sauvegarder les filtres. Vous pourrez
ainsi sélectionner plusieurs critéres différents pour afficher exactement
ce que vous voulez voir.



Elaborer un filtre simple : afficher toutes les actions terminées

Commengons simplement en n'affichant que les actions terminées :

1 Cliquez sur le bouton Filtre (en forme d’entonnoir) a gauche dans la barre 7| Figure 12-16 Le bouton Filtre
d’outils : une barre de commandes Filtre apparait juste en-dessous.
2 Cliquez alors sur la premiere icone d’édition, en forme de crayon. #  Figure 12-17 Le bouton Editer

Une fenétre Compositeur de filtre apparait.
Figure 12-18

3 Dans le premier menu déroulant de la fenétre, choisir Icone.
N . » . »” A
4 Dans le troisitme menu déroulant, sélectionnez 'icone de la coche Figure 12-19
verte. L]
5 Cliquez sur le bouton Ajouter juste en dessous : le filtre choisi est créé
et s’affiche dans la fenétre du compositeur de filtre.

Figure 12-20

Compositeur de filtre le

Filtres

6ne Contient

Mon

Figure 12-21
[ Yalider ] [ Appliquer ] [ Annuler ] [ Enreqgistrer ] [ Charger ] Le filtre a été ajouté.

6 Il ne vous reste plus qu'a Valider. Figure 12-22

Seules les taches réalisées apparaissent désormais sur votre carte :

()W panne réseau
) enice Communication () Marjorie Morin | actions s réparer

i Agent [Marc

)

|

() MAIRIE |
o N
// .'\_

, ACTIVITES DU \ -\\\ > == Installation imprimante
'-,_ @ SERVICE INFORMATIQUE _,.' . Service urbanisme/logementienguéte = Enquéte | |actions |A faire
; 2 P Agent [¥avier

\\

Figure 12-23 Visualiser sur la carte les taches terminées
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Figure 12-24
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Figure 12-25
Figure 12-26
Figure 12-27

Figure 12-28

Figure 12-29

Figure 12-31

Iedne Contient <

v

Fas de filtrage

Pour les nceuds sélection

[cdne Conkient

b

| 2

|Agent

|

Est Egual & w

Figure 12-30
Filtre « Agent est égal a Xavier »

Supprimer le filtre

Si vous souhaitez de nouveau tout afficher, dans le menu déroulant de la
barre d’outils filtre, sélectionnez l'option Pas de filtrage. Remarque :le
filtre n'est pas supprimé dans le compositeur de filtre. Vous pourrez a
nouveau l'utiliser, simplement en le sélectionnant dans la liste déroulante
de la barre d’outils Filtre.

Pour supprimer complétement un filtre, il faut alors retourner dans la
fenétre Compositeur de filtre (via 'icone crayon), le sélectionner dans la
liste et cliquer sur le bouton Effacer.

Filtrer par agent en charge de I'intervention
Créons maintenant un nouveau filtre pour afficher toutes les interven-
tions assignées 2 un agent en particulier (ici, Xavier) :

1 Cliquez sur le bouton Filtre, puis sur l'icone Editer.

2 Dans le premier menu déroulant du compositeur de filtre, choisissez
Agent.

3 Dans le deuxi¢me menu, remplacez Existant par Est égal a.

4 Dans le troisi¢éme menu, sélectionnez le nom de I'agent dont vous
voulez connaitre les interventions (ici, Xavier).

5 Cliquez sur le bouton Ajouter. Le filtre est créé selon vos indications.

** Compositeur de filtre le
|Agent w | |Est Equal & w | |xavier w | [ 1gnarer la casse
Filtres
Tcdne Contisnt | ajouter |

Agent Est Equal & "xavier"

Mon

[ Walider ] I\[ Appliquer ] [ Annuler ] [ Enregistrer ] [ Charger ]

6 Cliquez sur Valider.

La carte affiche alors uniquement les interventions assignées a I'agent
Xavier (voir figure 12-32).

Elaborer un filtre avancé : combiner plusieurs critéres

Allons plus loin : vous souhaitez maintenant connaitre a la fois les inter-
ventions assignées a Marc et a Xavier.



é *f Installation imprimante

@\ MAIRIE @, Senice urbanismeflogementienguéte @\ Enquéte | Actions |A faire:
i Agert scavier

Figure 12-32 Carte filtrée avec les interventions de I'agent Xavier

Une premiere étape consistera a créer un nouveau filtre pour les inter-
ventions de I'agent Marc, avant de le coupler avec le filtre établi précé-
demment pour Xavier.

Créer un filtre pour Marc
1 Cliquez sur le bouton Filtre, puis sur I'icone Editer.

2 Dans le compositeur de filtre, choisissez Agent dans le premier menu
déroulant, Est égal a dans le second, puis Marc dans le troisiéme.

7| 2 Figure 12-33

|Agent i |

Figure 12-34

3 Cliquez sur le bouton Ajouter, puis Valider.

Seules les interventions de Marc sont désormais affichées sur la carte.

Coupler les deux filtres Figure 12-35

Nous allons maintenant coupler les deux filtres « Agent est égal a Marc »
et « Agent est égal a Xavier ».

1 Dans la fenétre Compositeur de filtre, sélectionnez le filtre « Agent est
égal a Xavier ». En maintenant la touche Ctrl enfoncée, sélectionnez
en méme temps le filtre « Agent est égal 2 Marc ».

2 Cliquez ensuite sur le bouton Ou a droite de la liste des filtres. Un
nouveau filtre est créé : FreeMind va donc désormais prendre en
compte les interventions a la fois de Xavier et de Marc.

Compositeur de filtre r‘s_(l
|Agent £ | |Est Equal & £ | |marc £ | [ 1gnarer la casse
. Filtres
agent Est Equal & "xavier"

Agent Est Equal & "marc”

Agent Est Equal & "xaviet" Ou Agent Est Egual 4 "marc") T
on

Effarer |

Figure 12-36
Walider ] [ Appliguer ] [ Annuler ] [ Enreqistrer ] [ Charger Combinaison deS fi|tl’es
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(@

3 Cliquez sur Valider pour voir le résultat.

La carte est désormais filtrée pour n’afficher que les actions des deux

agents.
" panne réseau
() Senice Communication () Mariorie Flarin | lactions [ réparer |
i Agent rnarc ]
() MARIE |
?”C)\-? Installation imprimante

2 () service urhanismeflogementienguite © Enquéte | Actions |A faire |
Agent [reaviar ]

Figure 12-37 Visualisation du filtre sur la carte

Cette fonction de couplage de plusieurs filtres vous permettra de com-
biner tous les critéres afin de créer des filtres adaptés a vos besoins. Vous
pourrez par exemple créer de la méme fagon un filtre pour connaitre les
actions terminées par ces deux agents, ou toutes les interventions de
réparation que Marc doit encore effectuer...

UN PEUDELOGIQUE.. Les opérateurs booléens ET et OU

Pour combiner deux filtres, vous avez le choix entre deux opérateurs : ET
et OU. Les opérateurs booléens doivent leur nom a un mathématicien et
philosophe anglais nommé George Boole (1815-1664). Ce dernier a eu
I'idée de combiner logique et algebre. Les opérateurs booléens permet-
tent d'unir logiguement deux ou plusieurs termes d'une requéte.
Comme nous l'avons vu dans I'exemple, I'opérateur OU permet d’'addi-
tionner I'effet de chacun des deux filtres : si I'action est effectuée par
Xavier ou par Marg, elle sera affichée.

En revanche, I'opérateur ET a une action soustractive : il n’affichera que
les noeuds répondant aux deux criteres de filtre a /a fois. Dans notre cas,
la combinaison des deux filtres n'aurait alors affiché que les interven-
tions réalisées par Marc et Xavier ensemble (si tant est que vous ayez
parfois attribué plusieurs valeurs a I'attribut Agent, bien sar).



Filtres : fonctions avancées

Naturellement, vous pouvez combiner plus de deux filtres, puis enregis-
trer cette combinaison pour un usage ultérieur via le bouton Enregistrer
du compositeur de filtre. Pour lutiliser par la suite, il vous suffira
d’ouvrir le compositeur de filtre et d’aller rechercher votre filtre avec le
bouton Charger.

Les autres opérateurs >, >=, <, <=, pourront vous étre utiles pour les don-
nées numériques, notamment les dates.

Imaginons que vous deviez, par exemple, gérer un projet. Dans ce cas, le
suivi des dates est important. FreeMind va vous permettre, dans cette
optique, de créer deux attributs « Date_début » et « Date_fin » pour vos
taches contenant comme valeur, naturellement, des dates.

Afin d’utiliser parfaitement la fonction filtre, vous devrez indiquer vos
dates au format anglo-saxon, a savoir de la forme AnnéeMoisfour (par
exemple, pour le 14 février 2009, cela donne 090214). Ainsi, pour con-
naitre les tiches 2 réaliser avant le 14 février 2009, il vous suffira d’éla-
borer un filtre « Date_fin<=090214 ».

Les filtres sont donc particulierement intéressants pour extraire les
informations nécessaires a la gestion de vos projets, en particulier savoir
qui doit faire quoi et pour quand. Dresser une liste des actions 4 accom-
plir pour chaque acteur du projet fournit un outil simple mais trés effi-
cace pour un chef de projet. Or, méme les logiciels commerciaux de
Mind Mapping ne proposent pas, a ce jour, de fonctionnalités aussi
puissantes que celles de FreeMind.
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[/ Que peut-on faire avec le Mind Mapping ?

Les différents types de cartes [/

|/ Pourquoi se lancer dans le Mind Mapping ?

|/| Comment faire une carte ?

De la carte manuelle a la carte informatique [/




Dessinez vos idées
avec le Mind Mapping

>
Le Mind Mapping est un outil formidable. Pour votre cerveau,
c’est comme passer de la marche au vélo : vous amplifiez votre
intelligence.

v

v v v

v v vV vV vV vV v v v Vv

Que peut-on faire avec

le Mind Mapping ?

Pourquoi se lancer dans

le Mind Mapping ?
Comment faire une carte ?
Les différents types de cartes

Vers la carte informatique

Mind Mapping
carte mentale
connexion d'idées
brainstorming
création
organisation

tri

mémoire

lecture rapide
logiciel
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Le Mind Mapping peut étre utilisé dans des situations aussi multiples que
variées, et nous vous donnons dans ce chapitre un bon nombre de raisons
pour le faire. Vous y découvrirez les clés de cette discipline. Elle vous fera
gagner en efficacité grice a une meilleure organisation, en apprenant a des-
siner vos idées dans des cartes heuristiques ou cartes mentales, au crayon ou
a l'aide d’un ordinateur. C’est ici les bases du Mind Mapping qui vous sont
présentées, au travers d’exemples d’utilisation concrets et variés.

Que peut-on faire avec le Mind Mapping ?

Le Mind Mapping est multi-usage. Si les cartes mentales existent
depuis trés longtemps (on en retrouve dans les manuels de médecine
tibétaine du V° siécle de notre ére), ce concept n'a été popularisé au
Royaume-Uni que dans les années 1970 par Tony Buzan. Celui-ci le
présente comme « le véritable couteau suisse de l'intelligence ».

En effet, vous allez découvrir que la forme des cartes mentales mime lit-
téralement celle de nos neurones. Uinformation y circule aussi aisément
que dans notre cerveau. Cest 1a un avantage concurrentiel extraordinaire
de rapidité de connexions entre des idées.

On peut alors faire appel a cette technique pour des usages aussi divers
que ceux représentés sur la carte ci-apres.

COLLABORER
Cours
————_COMMUNIQUER o
Conférence  J L MEMORISER
Cours . \_Poemes
Conférence | / LES UTILISATIONS | s
Réunion | PRENDRE DES NOTES DU _I..%;_ Lgmes |
Articles | " MIND MAPPING / \_ Dissertations

) —, Résumer / \ ) ot
—Ll\"'rES ,7 . A —
Brainstorm.ing / S~ ORGANISER Gerer | Temps
— . DEVELOPPER SA CREATIVITE T\ Reunor

. . \_ Reunian
Resoudre un probleme \ S L L

\_Emploi

Figure 1-1 Carte représentant les principales utilisations du Mind Mapping

Pourquoi se lancer dans le Mind Mapping ?

La carte mentale fait appel a certaines de nos capacités :
¢ dont nous n'avons pas toujours conscience ;

¢ dont nous ne faisons que rarement usage.



Cette situation tient au fait que, depuis notre enfance, nous avons été, en
quelque sorte, conditionnés a réfléchir et a travailler d’'une certaine
maniére. Or, ce sont généralement ces ressources qui nous font défaut

lorsque nous nous effor¢ons de résoudre de nouveaux problémes.

Ces ressources font partie des fonctionnalités de I’hémisphere droit de
notre cerveau, c¢’est-a-dire tout ce qui a trait a I'imagination, la créativité
et 'appréhension synthétique d’une situation.

Cependant, la carte fonctionne également avec du langage, de l'ordre, et
de la logique ; autant de fonctionnalités qui dépendent de I'hémisphére
gauche de notre cerveau.

La carte mentale est donc I'un des rares outils combinant l'utilisation
simultanée de nos deux hémisphéres en compléte harmonie et complé-
mentarité. Elle permet de mieux comprendre une situation dans la
mesure ol nos ressources sont davantage mobilisées.

Voyons maintenant plus en détails quels sont les atouts de la carte
mentale...

Une connexion d’idées autour d’une idée force

Les cartes mentales possédent de nombreux avantages par rapport aux
autres méthodes d’organisation de la pensée. En effet, a I'intérieur d’'une
carte mentale :
e I'dée force est définie clairement puisqu’elle occupe le centre du
document ;
* Iimportance relative de chaque idée est immédiatement perceptible ;
¢ les relations entre les idées principales apparaissent au premier coup
d’ceil ;
e toute I'information de base est concentrée en un seul document (ce
qui aide également a passer rapidement en revue toutes les idées).

Un systeme souple et ouvert

Par ailleurs, le systéme est entiérement ouvert puisqu’il est possible, a
tout moment, de rajouter de nouvelles informations sans faire de ratures.
Ce nest pas le cas avec la prise de notes linéaire. Cette souplesse du
Mind Mapping permet de percevoir :
e les rapports complexes qui existent entre différentes idées, comme
des systémes infinis avec des boucles de rétroaction ;
¢ l'information sous différents angles et points de vue. En effet, elle
n'est pas enfermée dans un linéaire intangible puisqu’il est possible de
lire une carte mentale de différentes maniéres (soit globalement, soit
une seule branche ou un seul élément...) ;

UN PEU DE NEUROLOGIE
Les hémisphéres du cerveau

Notre cerveau est composé de deux hémispheres
reliés par une épaisse bande de fibres : le corps
calleux. D'apparence similaire, chacun dispose, en
fait, de fonctions spécifiques. C'est Roger Sperry,
prix Nobel en 1981, qui a démontré, par ses tra-
vaux, I'asymétrie cérébrale.

ConCEPT La rétroactivité

Une boucle de rétroaction est une suite d'effets
telle que le dernier réagit sur le premier. C'est le
principe méme d'un écosystéme : chaque élément
rétroagit sur les autres.

« Une carte est une représentation qui permet de
comprendre un systeme complexe en le simplifiant
pour découvrir son sens. Pour comprendre et
donner du sens a un systéme complexe, on doit le
modéliser pour construire son sens », confirme
Jean-Louis Lemoigne (spécialiste de la systémique
et de I'épistémologie constructiviste).
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ConcePT Le brainstorming

Parfois désigné sous le terme amusant de « remue-
méninges » en francais, le brainstorming est une
technique de recherche d'idées employée en entre-
prise, afin de résoudre collectivement et de fagon
créative les problémes. Au cours des séances de
brainstorming, chacun est amené a fournir ses pro-
pres suggestions, sous la direction d'un animateur.

UN PEU D'ANATOMIE Les récepteurs de I'ceil

C'est la rétine, membrane située au fond de I'ceil
humain, qui regroupe les cellules nerveuses photo-
sensibles appelées cénes et batonnets. Ce sont
les récepteurs de I'ceil, qui servent a décomposer
les informations lumineuses en signaux électriques
(influx nerveux) qui seront envoyés au nerf
optique, et par la, transmis au cerveau qui les
interprétera pour construire la vision.

Les cones sont divisés en trois types (rouge, vert,
bleu) et permettent de percevoir les couleurs,
tandis que les batonnets sont beaucoup plus nom-
breux et beaucoup plus performants en basse
luminosité et dans la détection des mouvements,
mais sont insensibles aux couleurs (vision en
niveaux de gris).

e les contradictions, les paradoxes et les vides existants. Ils fournissent
une base pour 'interrogation et encouragent a leur tour la découverte
et la créativité.

Mind Mapping ou brainstorming ?

On peut voir le Mind Mapping comme une forme de brainstorming, de
réflexion avec soi ou en commun lorsqu’on est en groupe. La réflexion avec
soi se réfere a ce que montre Vygotsky quand il dit « le langage n'exprime
pas la pensée, il la réalise ». Utilisé pour générer de nouvelles idées, des
interprétations différentes ou des points de vue, le Mind Mapping compte
moins sur l'entrée intentionnellement aléatoire que sur la convergence des
idées. Et c’est la la grande différence entre le brainstorming et le Mind
Mapping : le premier est divergent alors que le second est clairement con-
vergent (méme s’il est divergent dans un premier temps).

Dans un brainstorming, on essaye d’inventer des idées inattendues, nou-
velles, farfelues et de nouvelles connexions en encourageant la pensée
latérale et divergente. Au contraire, le Mind Mapping, par sa structure,
fournit 'occasion d’avoir des pensées convergentes.

Curieusement, avec le brainstorming, les idées apparaissent générale-
ment de maniére linéaire sous forme de listes ou de réseaux : de haut en
bas, de gauche a droite. Le Mind Mapping est moins contraignant,
aucune idée n'a la priorité. La liste n’a pas de sommet !

Un mécanisme adapté a notre biologie

La démarche du Mind Mapping est donc de reproduire les mécanismes
utilisés par notre cerveau pour créer, retenir et restituer de 'information.
Les cartes mentales équilibrent et optimisent le travail des deux hémis-
pheres du cerveau. Cette technique est tres adaptée a notre biologie.
Ainsi, nos yeux concentrent en effet un nombre maximal de batonnets
en leur centre. Notre vision est donc meilleure au centre quen péri-
phérie. C’est pourquoi, sur une carte mentale, nous mettons I'idée prin-
cipale au centre, a I'endroit ol notre vision et notre attention sont
maximales.

Notre cerveau est également organisé en réseaux de neurones qui, visuel-
lement, ont la forme de cartes mentales. Nos idées arrivent par associa-
tions et ne sont absolument pas classifiées, a 'origine. Il nous faut ce
temps de réflexion pour les organiser dans un ordre logique. C’est ce tra-
vail qui est attendu de vous quotidiennement, lorsque vous faites un
compte-rendu de réunion, organisez un projet ou votre temps...



UNPEUD'ANATOMEE Le cerveau en bref

Situé dans la boite cranienne, le cerveau est le siege de toutes les com-
mandes de I'organisme. Il est composé par les deux hémisphéres céré-
braux (droit et gauche), le cervelet, qui intervient dans la coordination
des mouvements, et le tronc cérébral qui le met en relation avec la
moelle épiniére qui se trouve dans la colonne vertébrale, régulant les
grandes fonctions vitales de I'organisme (respiration, battement car-
diaque, digestion, température...). A la base du cerveau, I'hypophyse et
I'hypothalamus sont des centres secrétant les hormones de I'organisme.
On compte aussi les cellules grises, et de nombreuses autres régions
encore a explorer (mémoire, émotions...).

Toutes ces régions communiquent entre elles via des cellules nerveuses,
les neurones, qui forment un réseau trés complexe. Dés la naissance, le
cerveau compte des milliards de neurones, qui vieillissent, meurent et
apparaissent. Ceux-ci se prolongent en fibres nerveuses, qui se regroupent
pour former les nerfs, et permettent de transmettre les informations
entre le cerveau et le reste du corps sous forme d'un courant électrique,
I'influx nerveux. Celui-ci permet ainsi de commander les différents muscles
du corps ou, dans I'autre sens, de transmettre les informations sensorielles
percues par les organes (vue, ouie, toucher, golt, odorat).

Chaque région du corps est représentée au niveau du cerveau, dans le
cortex cérébral (« écorce » du cerveau). Certaines régions (pouce, ceil,
bouche...) sont mieux représentées que d'autres (pied, jambe). La moitié
gauche du corps est représentée a droite et la moitié droite a gauche.
Pour les droitiers, le centre de la parole se situe dans I'hémisphére
gauche, qui serait également associé a I'ordre et a la logique, tandis que
le droit serait consacré davantage a I'imagination, la créativité et a une
appréhension plus globale des choses.

Etre plus efficace, plus rapidement

Pour vous qui étes confrontés a ce double défi :

e prendre les bonnes décisions face 2 un nombre croissant d’informa-
tions complexes a repérer, saisir, partager et organiser pour leur
donner du sens ;

e étre toujours plus efficace toujours plus rapidement.

Le Mind Mapping apporte ici une solution astucieuse et ludique.
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Ne pas conFonpre Efficience ou efficacité ?

Tuer une mouche sur une vitre avec un marteau est
efficace mais non efficient. Tuer une mouche avec
son doigt est efficient. Le moyen employé par
rapport au résultat est optimal. Encore que ce ne
soit pas trés bon pour la biodiversité...

Comment faire une carte ?

La démarche de création

Pour construire votre carte mentale, rassemblez toutes vos idées et celles
apportées par les autres participants (si vous étes en groupe). Vous les
réorganiserez, par la suite, pour rendre la carte plus esthétique et plus
élaborée ; cela vous permettra de progresser dans votre réflexion. Une
phase de brouillard est nécessaire avant d’arriver a une carte travaillée.
Bien évidemment, avec un logiciel de Mind Mapping, ce travail est
beaucoup plus rapide, et peut s’effectuer quasi en continu.

Avancez rapidement, sans faire de pause, afin de maintenir votre flux
) )

d’idées. Ne vous arrétez pas en cours de route pour réorganiser vos idées.

Vous aurez tout le loisir de le faire ensuite. Lordre et I'analyse sont des

activités « linéaires » et perturbent le processus du Mind Mapping. Notez

tout ce que vous pensez sans juger ou chercher a classer, car ces activités

perturbent également le processus du Mind Mapping. Nous sommes réel-

lement, lors du recueil des idées, dans une phase ou la fugacité des idées

) )

demande une prise rapide de notes. Néanmoins, si vous devez vous arréter,
) )

parcourez ce que vous avez déja fait pour déceler un éventuel oubli.

Organiser les idées a I'intérieur d’une carte

Chaque carte mentale est unique. Vous pouvez combiner différents prin-
cipes et différentes méthodes dans le seul but d’accroitre votre efficience.
Utilisez votre imagination pour améliorer chaque jour vos graphes, et
n'oubliez jamais : tout vous est possible ! Le Mind Mapping vous offre le
maximum de liberté pour extérioriser toutes vos idées. A vous d’en tirer le
meilleur parti sans vous limiter 4 un mode d’emploi intangible.

Voici toutefois quelques conseils pour organiser les idées qui peuvent appa-
raitre sur votre carte mentale, en mettant a profit les éléments suivants.

Les branches

Une idée peut se retrouver sur une ou plusieurs branches proches ou
éloignées. Nous verrons par la suite qu’il existe un moyen de représenter
graphiquement ce lien, au moyen de fleches, notamment (voir la section
sur la création de liens intratextes au chapitre 5).

Les fleches

Des fleches peuvent étre utilisées pour joindre des idées de branches dif-
térentes.



Les groupements

Si un certain nombre de branches contiennent des idées proches, vous
pouvez les inclure dans une méme zone, en forme de nuage, que vous
pouvez colorer ou non.

Les listes

On retrouve ici le classement initial existant depuis le début de I'écriture.

Les notes explicatives de recherche

Vous pouvez écrire des phrases « flottantes », c’est 4 dire non reliées au
coeur de la carte, afin d’expliquer ou de commenter un certain aspect de
votre carte (par exemple, le rapport entre certaines idées).

Tirer le meilleur parti d’une carte apres sa réalisation

Voici maintenant quelques conseils pour optimiser votre travail une fois
votre carte mentale réalisée :

e balayez la carte des yeux — captez I'ensemble de la carte d'un seul
coup d’ceil et saisissez bien les liens et toutes les connexions entre les
différentes idées ;

¢ efforcez-vous de mémoriser les éléments de votre carte — « voir » réel-
lement la carte dans votre cerveau aprés vous étre concentré un
moment dessus.

Vos projets et vos réunions prennent alors du sens :

* présenter, enseigner, intervenir en réunion devient facile, vous don-
nerez facilement le meilleur de vous-méme ;

¢ planifier, organiser, animer des réunions, rédiger des comptes rendus,
etc., toutes ces activités peuvent étre accomplies avec rapidité et effi-
cacité.
Des lors, penser sous forme de carte mentale devient un enregistrement
concret de toutes vos pensées a n'importe quel stade des processus et
vous permet :

o d’étudier tous les tenants et les aboutissants, votre position et vos
marges de manceuvre, a partir d’'un document d’une seule page ;

 d’épanouir votre cerveau grice a ce brainstorming élargi dans lequel
vos pensées sont générées et réparties de maniere adaptée.

En effet, plus vous générez d’idées, plus votre potentiel se développe et
, P g » P p pPp
plus la qualité de votre travail augmente : ceci est un point clé pour com-

prendre la nature de votre créativité personnelle.

Astuce Phrases flottantes avec FreeMind

FreeMind, tout comme Freeplane, ne permet pas
d'afficher des phrases flottantes en tant que telles.
Mais voici une petite astuce bien pratique : il vous
suffira de dessiner une branche de couleur
blanche. La branche sera ainsi invisible !

ENsavoRR PLUS Se former au Mind Mapping

Vous trouverez nombre d'informations et de con-
seils utiles sur le site de Collectivité Numérique. Ce
blog, animé par les auteurs de votre ouvrage, offre
différentes ressources sur le Mind Mapping, v
compris des vidéos et des modeles :

» www.collectivitenumerique.fr

L'association « Le Mind Mapping pour tous »
(Lille) offre également des ressources et organise
des formations pour tout public (entreprise, admi-
nistration, association).

Contact : fichepratique@gmail.com.

» www.mindmanagement.org
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Figure 1-2
Comment faire
une carte

ConselL Préparez votre matériel
avant de démarrer

Si vous commencez avec seulement du papier et
du crayon, ce qui est tout a fait complémentaire de
I'utilisation de FreeMind, investissez dans un lot de
bons stylos, un quatre couleurs pour démarrer.
Prendre du papier au format A3 en 90 gr/m? soit
en papier a dessin, soit en papier blanc brillant.
Soyez prudent avec les papiers de faible épaisseur,
ils laissent des traces sur la feuille suivante. Faites
des tests avant, particulierement si vous utilisez
des crayons de couleur. Stockez vos A3 dans un
grand classeur A4 ou il seront pliés en deux.
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@ PREPAREZ VOTRE MATERIEL AVANT DE DEMARRER |

Quelques conseils pour bien commencer

N’hésitez pas a réaliser vos cartes a la main. Quand vous étes en réunion,
c’est souvent simplement avec un crayon et un papier. Autant tirer parti
de ce que vous aurez a votre disposition. Les astuces que nous donnons
ici peuvent s'utiliser aussi bien a la main qu’avec 'un des logiciels pré-
sentés par la suite.

investissez dans un lot de bons stylos =
[ prendre du A3 en 90grim2 5

soyez prudent avec les papiers defaible épaisseur, ils |
lafeuille suivante

\_faites destests avant, particuliérement sivous utilisez

\_stockez vos A3 dans un grand classeur A4

se mettre dans un état mental de créativité avant de faire une carte

[ Ancrez ces états de créativité "

| génerez les idées avec un brainstorming

[ regroupez les idées
L et 5
| soulignez les mots-clés sivous démarrez d'un texte pour en faire une carte

@ SE PREPARER MENTALEMENT

autorisez vous une période de gestation permettant a votre subconscient de
\ résoudre le probléme

gardez un album d'idées , de citations, d"articles et tout ce que je qui pourra

Vvous étre utile ensuite . Cela permet denregistrer toutes vos pensées au fur et
\ a mesure qu'elles arrivent mais quand vous n'avez pas forcément le temps de
\ les traiter ou de les développer

a suTe
|
{ _ Vouspouvez découvrir la suite dans G agner un jour par semaine avec le mind
\ mapping Editions Territorial dossiers d'experts

CoNsElL Se préparer mentalement

Il est bon de se mettre dans un état mental de créativité avant de dessiner une carte, tels
des athlétes du cerveau. Les ondes alpha et théta, liées a la relaxation, dominent alors
dans votre cerveau, préparant un terrain propice a |'apprentissage et la créativité.
Ancrez en vous ces états de créativité : cette technique vient de la PNL (programmation
neuro-linguistique), ou I'association d'un mouvement physique, par exemple se toucher
le lobe de I'oreille, permet de faire revenir cet état. Pour revenir a cet état, il suffit de
refaire le geste.

Une fois commencé votre travail de réflexion pour créer la carte, lancez-vous ! Lors de ce
premier jet, ne jugez pas de la qualité, toutes les idées se valent. Autorisez-vous une
période de gestation pour résoudre le probléme, puis coupez : prenez un bain, partez faire
une longue promenade, dormez. Votre subconscient travaillera a la résolution du pro-
bléme, il alertera le conscient quand il aura la solution. Une idée fera alors « pschitt »
dans votre téte.

Gardez un album d'idées, de citations, d'articles et de tout ce qui pourra vous servir par la
suite. Cela permet d'enregistrer toutes vos pensées au fur et a mesure qu'elles surgissent,
méme si vous n'avez pas forcément le temps de les traiter ou de les développer dans I'immé-
diat. Quand vous avez besoin d'inspiration, vous vous replongererez alors dans vos notes.



Astuces L'image centrale

Orientation de la carte

Vérifiez que votre feuille est orientée au format paysage. Cela donne
plus de place pour déployer les branches sur les cotés. Il est plus facile
de lire horizontalement un texte que verticalement. Notre champ
visuel est en effet plutt en 16/9° qu'en format A4. Autant optimiser
notre vision de la carte.

Des images plutot que des mots

Rappelez-vous : il est toujours mieux de dessiner ou placer une image
plutot qu’un mot. Les images ajoutent de la variété : si chaque carte
mentale a un mot au centre, nous risquons de les confondre au pre-
mier abord. Cela les rend en effet trés similaires et cela perturbe notre
mémoire.

Si vous avez absolument besoin d'un mot, rendez-le visuellement
intéressant en utilisant des lettres inhabituelles (en jouant avec les
polices), des couleurs, des modeles... Rendez votre image unique, cela
aide a clarifier la mémoire.

Astuces Les branches principales

Limitez le nombre de branches

Découvrez la limite de vos branches : pas plus de neuf, ou méme moins.
Des recherches ont montré que notre mémoire a court terme ne retient
qu’entre cing a neuf éléments au maximum. Tout ce qui sera en plus
représentera donc une surcharge cognitive. En outre, en situation de
brainstorming, la taille importe peu : vous regroupez, puis vous choi-
sissez vos branches principales de maniére a ce qu'elles refletent les
idées les plus générales.

Regroupez vos branches

Si vous pouvez grouper les branches avec vos idées sous un méme
titre, alors ce titre sera votre branche principale, tandis que les idées
secondaires formeront les sous-branches.

Par exemple, si vous réalisez une carte mentale d'un livre, les chapitres
seront les branches principales et I'image centrale représentera le titre.
Attention au sens de lecture

Ordonnez vos branches de telle maniére qu'en lisant la carte, la pre-
miére des idées soit placée sur le chiffre deux d'une horloge. En effet,
par convention, la carte se lit dans le sens des aiguilles d'une montre.

Utilisez des couleurs et autres moyens picturaux

Utilisez au moins trois couleurs pour votre image centrale. Cela dirige
I'attention vers elle et sollicite la mémoire et la créativité. Essayez
d'utiliser des photos comme image centrale.

Vous pouvez trouver sur Internet (via Google Images ou Exalead.fr, le
moteur de recherche frangais le plus utilisé aprés Google, par exemple)
des vignettes utilisables (sauf si elles sont protégées par des droits
d'auteur). Dessinez en perspective, utilisez les ombres pour faire des
images en trois dimensions : cela fait surgir littéralement les images du
fond. Si vous manquez d'inspiration au début, laissez un espace blanc
au milieu de votre carte mentale ; vous verrez que le cerveau est tres
fort pour combler les vides.

Calibrez

Calibrez votre image centrale correctement avec des dimensions de
I'ordre de 4 cm x 5 cm au minimum.

Si vous préférez un ordre différent, numérotez alors les branches. Si

vous étes gaucher, peut-étre préférerez-vous démarrer a dix heures et

lire dans le sens contraire des aiguilles d'une montre. Dans ce cas,
soyez conscient que cette carte vous sera trés personnelle et plus dif-
ficile a partager.

Adaptez votre carte a votre personnalité

Votre travail s'accorde avec votre style de rédaction :

 si vous apprenez de maniére holistique, vous préférez avoir une
vue globale : commencez par dessiner les branches principales ;

* si vous apprenez de maniére séquentielle, commencez par des-
siner une branche principale et, ensuite, développez ses sous-
branches avant de construire la branche principale suivante.

Rappelez-vous : vous pouvez toujours ajouter une nouvelle branche si

vous pensez par la suite a quelque chose de nouveau pouvant

s'ajouter a cet endroit.

Démarrez large

Dessinez vos branches principales afin de démarrer large a partir du

centre pour finir en cnes plus fins (en fin de branches).

Pratiquez le dessin de cartes mentales en situation confortable. En effet,
pour s’exercer, il ne faut évidemment pas commencer par une prise de
notes importantes pour vous (une conférence cruciale pour votre cursus
universitaire, par exemple). Aussi, voici trois situations pour s'exercer
sans risque : devant sa télévision, lors d’une conversation téléphonique
ou tout au long de la lecture d’un livre.
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Etape n° 1 : cartographier le journal télévisé

Pour vous entrainer, commencez par cartographier les informations a la
télévision.

Le journal télévisé est structuré comme une conférence. Il débute avec
les titres (les branches principales) qui sont développés dans les repor-
tages. Le détail de chaque sujet formera vos sous-branches. Le journal se
termine en répétant les titres qui ont fait la Une, ce qui vous offre une
premiére révision bien utile.
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Figure 1-3 Carte d'un journal télévisé dessinée a la main

Etape n° 2 : cartographier une conversation téléphonique
Ensuite, essayez de dessiner les informations regues lors d’'une conversa-
tion téléphonique.

Avant de téléphoner, dessinez une image centrale, des branches princi-
pales et, si possible, quelques branches secondaires pour des informa-
tions supplémentaires. Elles seront alors ajoutées durant la conversation.



Ici, une série de branches peut typiquement inclure un enregistrement des
)

principaux points de la conversation, les actions 4 faire par chacun, apres

I'appel téléphonique, les bonnes idées ou méme les résultats 2 atteindre.
1YY P que,

Etape n° 3 : cartographier un livre ou un long rapport

Cartographier un texte ou un long rapport sera facilité si vous travaillez
avec sa structure de construction : regardez donc sa table des matiéres !

Trouver 'image centrale

Limage centrale peut étre une représentation du titre. Elle peut s'ins-
pirer du dessin de la couverture ou, si vous préférez, par une image idio-
syncratique de votre choix.

Dessiner les branches principales

Le livre est-il découpé en chapitres ? S'il y a entre quatre et sept sections,
vous pouvez en faire vos branches principales. Mais, s'il y en a plus de
sept, peut-étre pourriez-vous en regrouper au sein dune méme
branche ? Et s’il y en a moins de quatre, les diviser ?

Ajouter les branches secondaires

Regardez le prochain niveau dans la table des matieres. Sans doute y a-t-il
des subdivisions susceptibles de constituer votre second niveau de sous-
branches ? Parcourez alors le livre page par page en vous munissant de
marque-pages — rien de plus facile a faire qu'en déchirant des bandes de
papier. Vous n'étes pas en train de lire & ce moment-1a, mais vous repérez
les titres en gras, les résumés, les tableaux, les graphiques, les diagrammes.
Placez un marque-page partout ol vous verrez une information qui vous
semble importante.

Apres avoir parcouru le livre en entier (un quart d’heure maximum, selon
la taille du livre), revenez sur chaque information importante et ajoutez-
la dans votre carte mentale.

Une aide a la lecture rapide

Vous disposez maintenant d’'une bonne vue générale du livre. Vous
pouvez dés lors décider ou non de le lire en détail. Souvent, vous trou-
verez que seules certaines sections sont dignes d’intérét.

Commencez par lire les débuts et fins de paragraphes. C’est la que se trou-
vent les informations les plus importantes et les mots-clés de votre carte.

Conceer Idiosyncrasie

En médecine, une idiosyncrasie est une disposition
personnelle particuliére, souvent innée, a réagir a
I'intervention d'agents extérieurs (agents patho-
génes, agents chimiques).

En psychologie, elle désigne alors la disposition a
ressentir differemment selon les individus une
impression sensorielle.

Par extension, cela représente I'ensemble de parti-
cularités et de traits propres a chaque individu, ce
qui le différencie de I'autre, sa « personnalité » en
quelque sorte...

ConsEL Mots-clés

Si vous démarrez d'un texte pour en faire une
carte, soulignez les mots-clés. Ils forment en
général 20 % du texte initial. Ils agissent comme
des déclencheurs qui apportent le sens au cerveau.
Il ne vous restera plus qu'a en déduire les branches
de la carte.
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AreNTion  Des frontiéres mouvantes

Ces différentes cartes sont pour certaines inti-
mement liées par un lien de parenté indéniable.
En effet, par exemple, I'élaboration d'une carte
d'organisation (organisation d'un voyage) peut
donner naissance a une carte check-list (papiers
a prendre etc.).

Figure 1-4
Typologie des cartes mentales
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ENPRATIQUE La technique du lecteur-pilote

Survoler un grand nombre de livres en peu de temps est un bon moyen
de s’habituer a la lecture rapide. Si vous le faites avec un groupe d’amis,
I’émulation vous fera progresser encore plus vite. Il y aura méme auto-
formation, chacun faisant découvrir a I'autre des astuces. Tout le monde
y trouvera son compte.
Voici la démarche a suivre : chaque personne choisit un livre et le sur-
vole avec le processus du Mind Mapping, puis photocopie ou envoie sa
carte par Internet de facon a ce que chacun(e) ait la totalité des cartes.
Ensuite, chacun, a son tour, explique sa carte au groupe. On peut per-
sonnaliser sa carte en coloriant les photocopies et en y ajoutant ses
images et ses notes.
Cette technique s’appelle également « technique du lecteur-pilote ».
Elle a pour principal avantage de répartir le travail et d'éviter par
exemple que tous les cadres de votre organisation lisent la totalité des
journaux et magazines recus. Cette technique favorise le partage
d’idées, la collaboration et offre un gain de temps considérable.

P. Mongin et F Tognini, Petit manuel d’intelligence économique au
quotidien, Dunod, 2006.

Les différents types de cartes

A ce jour, il n'existe pas, 4 notre connaissance, de véritable classification
des différentes formes des cartes mentales. La pratique permet néan-
moins d’en dégager I'esquisse.

Carte portail \ Carle d ialisall
: N arte de capitalisation
Carte module ’ 4
~-are module

'~ TYPOLOGIE ¥ Carte d'organisation
Carte de flux  DES CARTES ™ ] .
m_ Carte mémo ou carte check-list

_Carte mémoire s HEURISTIQUES [*—=

Carle dirt i “ Carte de tri ou carte Post-it
arte dinformation /

La carte de capitalisation

La carte de capitalisation permet de centraliser 'information sur une thé-
matique donnée. Elle s'intégre parfaitement dans un processus de veille.

Dans un premier temps, elle sert a collecter des données, a les analyser
pour les transformer en informations puis en connaissances. Enfin, la
carte de capitalisation peut donner naissance a une carte d’information
pour diffuser cette connaissance.



La premiére étape consiste a définir votre cible, 4 savoir vos centres
d’intérét — par exemple : 'andragogie (néologisme désignant la péda-
gogie pour adultes). Vous créez une carte sur cette thématique. Puis 2
chaque fois que vous rencontrez une ressource intéressante sur ce sujet,
vous l'intégrez dans votre carte.

Les cartes informatiques senrichissent ainsi de ressources variées :
adresses web, fichiers bureautiques (Word, Excel, etc.), images, vidéos,
etc. Au fur et a mesure, vous structurez les données présentes dans votre
carte. Vous créez des catégories pour organiser son contenu.

La carte de tri ou carte Post-it

Quand vous lancez une recherche sur Internet, vous arrive-t-il de vous
laisser dériver de lien hypertexte en lien hypertexte, pour vous perdre
sciemment dans les méandres de la Toile, découvrant mille et une choses
des plus intéressantes ? Et bien, sans le savoir, vous pratiquez la
« sérendipité », cet aspect intéressant qui fait que, lorsque nous recher-
chons, nous sommes en éveil et finissons souvent par trouver quelque
chose d'intéressant, méme s’il nous semble que c’est la chance qui a
aidé !

De la méme facon, nos idées surgissent elles aussi bien souvent de
maniére inattendue. Pour capturer ces informations fugaces, rien de tel
qu'une carte Post-it. La carte de tri ou carte Post-it est une carte provi-
soire, véritable gare de triage de 'information.

La carte de tri est souvent le préalable aux cartes de capitalisation. En
effet, avec le temps, le nombre de cartes de capitalisation croit de
maniere exponentielle. Ajouter l'information dans une carte précise
prend du temps. A chaque fois que vous avez une idée, ou que vous ren-
contrez une ressource sur Internet, par exemple, il sera plus efficace
d’intégrer cette donnée d’abord dans votre carte de tri. Au fur et a
mesure, créez des catégories avec des branches principales. Ajouter la
ressource dans une carte de tri au préalable permet de capturer la donnée
a la volée. Quand vous aurez un peu plus de temps devant vous, vous
ferez le tri et répartirez ensuite ces ressources dans la carte adéquate (une
carte de capitalisation, par exemple).

La carte Post-it peut étre manuelle (griffonnée sur un bout de papier ou
dans votre carnet de notes) ou informatique. Gardez-la toujours a portée
de main, en la plagant (ou son raccourci) par exemple, sur votre bureau
d’ordinateur. Attention, cependant, le danger d’utiliser une carte de tri,
c’est que le provisoire risque de durer !

Concerr Sérendipité

De [l'anglais serendipity, la « sérendipité »
désigne la caractéristique d'une démarche qui con-
siste a trouver quelque chose de maniére imprévue,
en cherchant autre chose ou méme rien de particu-
lier. Méme si elle comporte une part de chance pure,
il s'agit d'une découverte entrainée par une capa-
cité de l'esprit a rebondir sur les conséquences
d’une aventure, d'une recherche, d’une expérience.
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La carte mémo ou carte check-list

Clest tout simplement une carte pour éviter 'oubli, tout comme vos
bonnes vieilles listes que vous égariez avant d’étre parvenu a la fin.
Lavantage de la carte est que vous aurez en permanence 'ensemble des
éléments visibles d’un seul coup, en vous donnant une idée de 'ampleur
de la tache. Cela peut étre, par exemple :

e une carte de sa liste de courses ;

* une carte des éléments a ne pas oublier pour partir en vacances :

liste des actions ;

faire un passeport ;

affaires a prendre ;
- etc.

La carte d’organisation

La carte d’organisation sert généralement a la réalisation de projets :
organiser une manifestation, préparer un voyage, etc. Une carte d’orga-
nisation débouche souvent sur une carte check-/ist.

La carte portail

La carte portail est une carte mére. Tout comme un portail Internet, elle
est le point d’entrée de I'information, et contient des cartes filles qui lui
sont reliées. C’est un peu le principe des poupées gigognes. De par sa
nature, elle est exploitable principalement sous forme informatique.

Elle permet d’éviter de se perdre dans le dédale de vos cartes. En effet,
une fois que vous aurez adopté le Mind Mapping, vous verrez que le
nombre de cartes présentes sur votre disque dur croit également de facon
exponentielle.

La carte module

Au contraire, la carte module représente des unités réduites d’informa-
tion. Le principe est le suivant : morceler une carte en sous-cartes, qui
deviennent des modules réutilisables pour d’autres occasions. Il s’agit,
ici, d’employer la méme stratégie que notre cerveau, celle qui consiste a
réutiliser des modeles.

Morceler une carte en sous-cartes modules est un gage de sécurité. En
effet, en cas de perte ou de corruption d’une carte, vous ne perdez pas
toutes vos cartes. Cette astuce répond a l'adage populaire : « ne pas
mettre tous ses ceufs dans le méme panier ».



Exevple Animer plusieurs formations différentes

Vous animez par exemple une formation sur le Mind Mapping. Votre

carte principale contiendra alors plusieurs sous-cartes, portant sur :

* le cerveau (son fonctionnement, ses deux hémispheres, sa relation
avec le Mind Mapping) ;

* la mémoire (son fonctionnement, les méthodes mnémotechniques, sa
relation avec le Mind Mapping) ;

¢ la technique du Mind Mapping ;

» votre présentation (durée, public, etc.) ;

e la méthodologie ;

e des applications (créer une architecture de site web, organiser un
stage, gérer un projet... et animer une formation !)

Par la suite, vous animez une formation sur « Comment améliorer votre

potentiel mémoire ». Vous allez donc avoir besoin a nouveau de votre

carte sur la mémoire et de celle sur le cerveau.

Vous pouvez naturellement les dupliquer. Toutefois, en cas de modifica-

tions ultérieures, vous devrez reporter la mise a jour de ces cartes

mémoire et cerveau sur celle de votre formation sur le Mind Mapping,

ce qui risque rapidement de devenir ingérable. Le plus simple est donc

de créer une carte module, appelée carte « mémoire », commune a la

formation « Mind Mapping » et a la formation « mémoire ». Il vous suf-

fira concretement de créer un lien a partir de la carte centrale modu-

laire (une carte portail, pourquoi pas ?) vers ses différents modules ou

sous-cartes.

Attention, toutefois, les cartes modules sont aussi une fagon de multi-
plier les cartes et de vous perdre dans leurs mises a jour.

La carte mémoire

Le plus souvent, la carte de mémorisation est manuelle. En effet, on
mémorise mieux en organisant soi-méme l'information, de fagon con-
créte, avec un crayon en main.

La carte de mémorisation se distingue par une utilisation maximale des
éléments suivants :

° images ;

e icones ;

e couleurs.
Ainsi, elle tire profit autant que possible du pouvoir visuel de la

mémoire : pouvoir des images, spatialisation de la mémoire (voir ci-
contre la méthode mnémotechnique des Loci), etc.

LESAvIEZvous ? La méthode des Loci

La méthode des /oci, appelée aussi « méthode des
lieux » ou «l'art de mémoire » est un procédé
mnémotechnique employé depuis I'Antiquité. Elle
sert principalement a se souvenir de longues listes
d'éléments ordonnés, en les associant chacun a un
lieu bien connu de I'apprenant.

Elle fut trés longtemps enseignée dans les univer-
sités comme partie prenante a la rhétorique et a la
dialectique, étant utilisée pour mémoriser rapide-
ment des longs discours.

On retrouve aujourd’hui sa trace dans la langue
francaise dans les expressions « en premier lieu »,
«en second lieu »... (ou in the first place, in
the second place, en anglais).
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Conse. D'abord une carte a la main...

Ne négligez pas la phase d'apprentissage de I'éla-
boration d'une carte manuelle : c'est une étape
indispensable avant de passer a I'utilisation infor-
matique, faute de quoi vous en retireriez nette-
ment moins de bénéfices. Linformatique n'est
qu'un outil qui vous permettra de décupler les pos-
sibilités de la carte mentale, mais il ne vous en
fournira pas les bases. Lisez donc attentivement
tout le début de ce chapitre.

Bon A savolR Productivité

En utilisant un logiciel de Mind Mapping, votre
productivité va augmenter d'au moins 20 %.

Note D L'EDITEUR FreeMind ou Freeplane ?

Freeplane étant un fork de FreeMind, c'est-a-
dire étant issu du méme projet, on y retrouve les
mémes fonctions, enrichies par des nouveautés.
Les remarques générales consacrées a FreeMind
sont donc a priori toutes applicables a Free-
plane, sauf si le contraire est explicitement
indiqué. Le chapitre 6 est tout spécialement
dédié aux particularités de Freeplane par rap-
port a son prédécesseur.
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La carte d’information

C’est une carte de présentation (pour présenter une réunion, un cours,
etc.). En particulier, auteur de la carte doit tenir compte du ou des des-
tinataires pour s'adapter a leurs attentes. Ainsi, il portera une attention
spéciale aux éléments suivants :

e les termes, le sens et la compréhension d’'un mot ou d’une expression
different selon les personnes ;

* les images ne sont pas percues de la méme facon en fonction de la
sensibilité, de la culture ou du vécu ;

* les icones et les symboles different eux aussi selon les personnes et les
cultures — utilisez de préférence des symboles universels ou partagés
par le maximum de personnes (panneaux de signalisation du code de
la route, par exemple, pour un public vivant dans un pays donné).

De la carte manuelle a la carte informatique

Depuis que vous utilisez un ordinateur, vous avez probablement constaté
qu’il vous faut toujours plus de logiciels pour travailler : un logiciel pour
le traitement de textes, un autre pour la présentation, un pour la publica-
tion de pages sur le Web, un encore pour le suivi projet, le suivi de réu-
nion, la gestion des tiches, un autre pour la gestion des connaissances, la
recherche de fichiers, etc. — la liste n’est malheureusement pas exhaus-
tive. Et par-dessus le marché, quand vous arrivez 4 maitriser un logiciel,
une nouvelle version apparait, nécessitant un nouvel apprentissage !

Sauve qui peut, un logiciel tout en un, existe-t-il ?

La réponse est oui : FreeMind. Dans moins de deux heures, aprés I'avoir
téléchargé et vu les bases de la méthode et ses applications pratiques,
vous allez enfin pouvoir organiser vos affaires.

L offre logicielle

Les logiciels de Mind Mapping arrivent maintenant a maturité. Que ce
soit FreeMind, téléchargé plus de dix millions de fois dans le monde,
Freeplane ou MindManager, adopté par un million et demi d’utilisateurs
(principalement aux Etats-Unis, Royaume-Uni et Allemagne), leur dif-
fusion est maintenant mondiale. Ils sont utilisables dans votre vie cou-
rante, personnelle et professionnelle, pour la plupart de vos besoins de
saisie, d’organisation du temps, de gestion de projets, de publication, de
présentation en groupe, de travail en équipe et d’organisation de fichiers.





