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Travailler plus efficacement en faisant moins
d’effort, impossible pensez-vous? Eh bien si,
car notre cerveau est capable d’accomplir des
prouesses! Sans nier ni ses limites ni les risques
de « surchauffe », ’'auteur, spécialiste en psy-
chologie cognitive, explique de facon simple
son fonctionnement et propose une méthode
utilisable par tous pour optimiser nos capacités
mentales.

Alaide d’exercices ludiques et de mises en appli-
cation aussi bien dans votre vie professionnelle
que personnelle, cet ouvrage vous permettra:

B D’intégrer rapidement de nouvelles informations
B De développer et de structurer votre mémoire
B D’alléger votre charge mentale et d’aller & 'essentiel

B Derésoudre facilement un probléme en fonction des
situations

Une fois acquise 'idée que ce n’est pas la quantité
d’effort qui compte et que nous sommes intel-
lectuellement plus performants quand notre
charge mentale est allégée, vous serez en mesure
d’adapter votre effort a 'objectif fixé. Vous pour-
rez ainsi travailler mieux et gagner plus!

www.editions-eyrolles.com




AU SOMMAIRE

Partie 1 Gérez durablement vos
ressources cognitives

Partie 2 Mémorisez vite et bien

Partie 3 Optimisez votre charge
mentale

Partie 4 Résolvez facilement un
probléme

Partie 5 Gagnez en confort et en
productivité

« Ce n’est jamais la
quantité d’effort qui
compte, mais sa pertinence
par rapport a l’objectif a
atteindre. »



A propos de Pauteur

Gaél ALLAIN est Docteur en
Psychologie cognitive, fon-
dateur du cabinet Mémoire
& Marketing qui propose aux
entreprises des prestations
d’audit et de conseil en mar-
keting (perception de pro-
duits) et sur la question de la
mesure de la charge mentale
et des risques liés au stress.
Il réalise également des
formations sur ces thémes
dans plusieurs organismes
de formation. Il anime des
séminaires en organisation et
marketing 4 Grenoble Ecole
de Management et donne des
cours aupres d’étudiants en
sciences cognitives et psy-
chologie & 'Université Lyon 2.

Dans la méme collection

JAMES BORG SEVERINE DENIS

LoTHAR J. SETWERT

G o
w ce
?reaa oS




Penser mieux
Travailler moins



Groupe Eyrolles
61, bd Saint-Germain
75240 Paris Cedex 05

www.editions-eyrolles.com

Dans la méme collection chez le méme éditeur :

James Borg, Mind power. Changez votre facon de penser,
changez votre vie

Séverine Denis, Improvisez ! Les 7 réflexes de ceux qui s’en
sortent toujours

Lothar J. Seiwert, Prendre son temps pour en gagner. Gérez
vos priorités, rééquilibrez votre vie

En application de la loi du 11 mars 1957, il est interdit de reproduire intégra-
lement ou partiellement le présent ouvrage, sur quelque support que ce soit,
sans autorisation de I’éditeur ou du Centre francais d’exploitation du droit de
copie, 20, rue des Grands-Augustins, 75006 Paris.

© Groupe Eyrolles, 2013
ISBN: 978-2-212-55517-2



Gael Allain

Penser mieux
Travailler moins

EYROLLES

+







© Groupe Eyrolles

Sommaire

AVANT-PrOPOS cooeiiiiiteeeieeiiittee et e e et e e e e e eieeeee s e 9
Encore un livre de développement personnel 7 ................. 11
Point n°1
Gérez durablement vos ressources cognitives ...........cccccueeee. 13
Clé n°1 - Cognitif, vous avez dit cognitif ? ......cccccuerrureenne 14
Clé n°2 - Pratiquez I’écologie intellectuelle
et PréSErveZ VOS IESSOUICES .eveverrrrreererearranaannnens 15
Clé n° 3 — Soyez conscient de vos propres limites!............ 17
Clé n°4 — Faites-vous conflance!.......cceceeeeveerseeenveenneenns 20

Clé n°5 — Développez vos connaissances sur...

VOS Propres CoONNAISSANCes ! ...eeeeeeeeeeeeererrrneennnnns 23
Applications pratiques ..........cccceeervervenvinsincicsnsnnnnennennennene 27
Intégrez de nouvelles informations
€N QUALTE ELAPES ceveerreerrererreeruuuiennrrrerreeereeeeeeeeeeeeesassasansnnns 28
Préparez et validez vOS aCqUIS ..eeevvveeeeecvieeeecieeeecieeeeneeeenn 32
Point n°2
Mémorisez vite et bien ..........ccuvevnicuienniinnienncrennienncsennennes 35
Clé n°1 - Retrouvez la mémoire... parmi
les autres fonctions cognitives! .......cccecevveeennnee. 37
Clé n°2 - Maitrisez votre mémoire de travail
et acceptez $es IMItes .ovvvuvrrrerveeeeriveererereeennne 45
Clé n° 3 — Structurez votre mémoire a long terme............. 54

Clé n°4 — Exploitez vos émMOtions ! .....ccceeeeveerrreeesvernneenne 70



(0 Penser mieux Travailler moins

Applications mnémotechniques ...........ccecevciiecrursunrensensenncnnes 77
Mémorisez quinze mots en deux MiNutes .......eevvverreveennen. 79
OIZANISCZ-VOUS 1eeeeeerrreeruuuuniiireerrreerreeeeeeeeeeeeeeeesaaesaasansanns 87
Pratiquez une activité a la mode : le tuning!..................... 98
Autres trucs mnémotechniques!......cocceevvveeriieenieennnenne 105

Point n°3

Optimisez votre charge mentale..........ccooevevuencvnccncnncnncnnnne 109
Clé n°1 - Intégrez la notion de charge mentale............... 110
Clé n°2 — Déterminez votre meilleur rapport

effort/performance ........cceeeeveeecieeeiieeieennnennne 117
Clé n°3 - Privilégiez votre zone de confort.......cccc.eeun.e... 131
Clé n°4 — Calibrez vos objectifs ......ccoveeeeveeeeecreeeennennn. 146

Applications terrain .........ceencencineicinniinniinneeninne 153
Travailler plus pour gagner quUOI ?...cccccvveeeecveeeecreeeennnen. 153
Economiser ses ressources attentionnelles ...................... 154
Gérez votre charge mentale pour bien négocier ............. 158
Est-il nécessaire de s’entrainer ? ....coccceeveeeeveerneveeneeenne. 160

Point n°4

Résolvez facilement un probléme..........cccocevieuieincsnsurnunanne 163
Clé n°1 — Fuyez les impasses ....ceeeeeerrveenveeriveeniueennnnenn 166
Clé n°2 — Relativisez vos objectifs......cccceervreercreerireennnn. 169
Clé n° 3 — Définissez vos propres sous-buts..................... 172
Clé n°4 — Méfiez-vous des solutions toutes faites!.......... 177

Applications terrain ..........coceiccninnnnnnnnncnnncciscsnennnnnnen. 183
Développez vOtre SiXi€me SENS .....veeeecveeeererveeeseveeessveeens 183
Tranchez dans le Vif!....ccoooviiiniiiniiiiieeeeeeeeee e, 186

Améliorez votre créativité
en MaltrisSant VOtre attentioN ...uueiveunrerennerreneerruneernnneennns 188

© Groupe Eyrolles



© Groupe Eyrolles

e I

Point n°5
Gagnez en confort et en productivité............cceeeeuieencnencne 193
Clé n°1 - Révisez votre manuel du parfait manager!.....195
Clé n°2 — Soyez souple et Précis.....cecvvrerervvrerercreerensnneenns 198
Clé n° 3 — Prenez vos interlocuteurs par la main............. 206
Clé n°4 — Jouez collectif ! ....uovireuiiieeiiieeeiieeeeciiee e, 219
Applications manageériales..........cccceevrververrcnrccicnisncsnnsnnsnnncns 223
Améliorez la diffusion des informations .........cceceereueennee 223
Prévention des risques et facteur humain........c.cceeeueenne 226
ANNEXES ..cueeierrrrentensteeseentesstesssessassssnssssesssessanssanssssesssesssasnns 231
Rapports « Profil mental » .....ccoeevvieeiciieieiiieeeeieeeeieee. 231
Matrices @ COMPIELET .ovuverrreeriiieriieeiieerieeeieeereeeieeenee 235
Grilles vierges tours de Hanoi ......cceeeveeeecveeeeneeeeennnennn. 236
Solutions « pas a pas» tours de Hanol........ccceccvveeeeeneennn. 238
Bibliographie..........oveiveninecnnininnsnsensenenenencnncnncsneseienns 240
Table des eXerciCes.......ccurnuinrinsuisinsenscnrensnccsensucssensassseesssnes 241
Table des fOCUS .....ccceuriiirirniiintiiintrnccenceenacssessssesssnes 242
Index des NOLIONS.........covruieirnuininneiniiinninineesaceenassssnnans 243






© Groupe Eyrolles

Avant-propos

Ce livre a été réalisé dans le but d’accompagner les lecteurs
dans la découverte et la prise en considération des principales
fonctions intellectuelles qui régissent nos interactions avec le
monde, notamment en situation de travail.

Dans ce cadre, nous vous proposons de découvrir les prouesses
de nos processus mentaux, mais également leurs limites et les
risques associés aux situations de dépassement de nos capaci-
tés de traitement de 'information.

Précisons cependant que, bien que pragmatique, l'objectif de
ce livre n’est pas de proposer des pistes d’entrainement intensif
des fonctions intellectuelles et cognitives, mais plutot d’aider
les lecteurs a gérer au mieux leurs propres ressources en fonc-
tion des situations dans lesquelles ils se trouvent.

A partir d’exemples puisés dans des domaines aussi variés
que Pindustrie, le sport ou le BTP en passant par la recherche
et la conduite automobile, nous vous présenterons des solu-
tions concretes et faciles a mettre en ceuvre... de maniére
que cette lecture ne surcharge pas inutilement vos ressources
intellectuelles!
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Encore un livre de développement
personnel ?

Bien que centrale dans les domaines de la recherche qui ten-
tent d’expliquer notre capacité a percevoir et a nous adapter
au monde qui nous entoure, la question de la gestion de nos
ressources cognitives n’a donné naissance qu’a peu d’applica-
tions pratiques. Dans le monde de l’entreprise, par exemple,
la plupart des solutions de développement personnel ou col-
lectif proposées a I’heure actuelle sont ancrées dans le champ
d’étude du comportement des individus.

Elles tendent d’ailleurs a modifier certaines facettes de ce
comportement dans le but d’optimiser les relations sociales,
d’apaiser les conflits, de diminuer le stress... bref, de rendre les
gens plus heureux car plus adaptés a leur environnement.

Si, indéniablement, le fait de mieux se connaitre et de
comprendre pourquoi telle cause conduit trés souvent a tel
effet permet de prendre du recul et certainement de mieux
appréhender une partie des situations auxquelles nous sommes
confrontés, il n’en demeure pas moins que ce type de raisonne-
ment posséde quelques limites.

Il s’agit, d’une part, des limites associées a la connaissance
que nous pouvons réellement espérer avoir de nos propres
mécanismes psychiques ou intellectuels. Et, d’autre part, de
Iillusion, créée par Papproche comportementale, visant a nous
proposer de modifier la perception que nous avons de notre
environnement et de notre place dans celui-ci, sans agir fonda-
mentalement sur les causes de notre ressenti.

C’est pourquoi, sans opposer pour autant les théories
comportementales et cognitives, il m’a semblé intéressant de dé-
velopper dans cet ouvrage une approche de 'accompagnement
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individuel ou collectif articulée autour des difficultés que nous
rencontrons tous a un moment ou a un autre en matiére de
traitement de I'information.

Plus qu’une méthode (en partie) illusoire d’entrainement de nos
capacités a traiter toujours plus d’information, ce livre a été
congu pour vous permettre de découvrir le fonctionnement de
certains mécanismes cognitifs et leur impact dans la vie quoti-
dienne et professionnelle.

Cependant et avant d’aller plus loin, il convient, pour étre en
mesure d’exploiter au mieux les extraordinaires possibilités
offertes par notre cerveau, d’accepter I'idée qu’il comporte tout
de méme de trés nombreuses limites!

C’est d’ailleurs essentiellement la prise de conscience de ces
limites qui va nous conduire a faire face, dans la mesure du
possible avec tact et efficacité, aux différentes situations qui se

présentent a nous.

© Groupe Eyrolles



© Groupe Eyrolles

Point n°1

Gérez durablement
vos ressources cognitives

Avant d’entrer véritablement dans le vif du sujet, il me semble
important de prendre quelques instants pour planter le décor
et définir précisément les notions de ressources et de fonctions
ou capacités cognitives dont il va étre question tout au long de
cet ouvrage.
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Clé n° 1 — Cogpnitif, vous avez dit cognitif ?

Comme vous l’avez certainement deviné, ce livre traite effecti-
vement de la notion de capacités cognitives et plus précisément
des conditions associées a leur bon fonctionnement, notam-
ment dans le contexte d’une activité professionnelle.

S’agit-il pour autant de céder a un effet de mode (les sciences
cognitives ont le vent en poupe ces derniéres années) et, afin
de paraitre trés sérieux, de s’obliger a placer a chaque page
plusieurs références a la cognition ?

Eh bien je tiens absolument a vous rassurer sur mes intentions
a ce sujet et j’espére, avant tout, que la lecture de ces chapitres
ne vous donnera pas cette impression !

Ceci précisé et pour des raisons de clarté de Pargumentation, il
me parait primordial de définir ici le concept qui se trouve au
centre de ce livre.

En effet, pour mieux comprendre le terme «cognitif», il est
intéressant de le rapprocher de ses racines étymologiques,
c’est-a-dire de la notion de connaissances.

Dans ce cadre, les fonctions cognitives peuvent étre définies
assez simplement comme les fonctions qui nous permettent
d’acquérir, de stocker et de réutiliser un certain nombre de
connaissances.

Traditionnellement les fonctions cognitives sont regroupées en
cinq grandes familles (mémoire, attention, fonctions percep-
tives, fonctions exécutives, langage) qui feront I'objet de des-
criptions plus précises dans les pages qui suivent.

De maniére générale, ces fonctions nous permettent a la fois de
donner du sens a notre vie et au monde qui nous entoure, ce
qui n’est pas rien!

© Groupe Eyrolles
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Point n°1 Gérez durablement vos ressources cognitives [ K]

La mémoire nous permet, ainsi, de faire le lien entre nos expé-
riences passées et le monde présent, et les fonctions exécutives
nous servent, entre autres, a élaborer des raisonnements et
stratégies plus ou moins complexes...

Clé n°2 — Pratiquez I'écologie intellectuelle
et préservez vos ressources

Le systeme de traitement de I’information par notre cerveau
(systeme cognitif) pourrait étre parfait s’il ne comportait
un colt associé. En effet, chacune des fonctions cognitives,
a Iimage d’un muscle en action, consomme de Pénergie et
ne fonctionne que dans une plage d’activité définie par des
contraintes physiologiques et environnementales.

Nos performances cognitives sont directement liées a notre
hygiene de vie et au contexte dans lequel nous cherchons a
les mettre en ceuvre. A titre d’exemple, lorsque nous sommes
fatigués, nos perceptions et nos raisonnements sont altérés et,
méme en pleine forme, nous restons dépendants du temps né-
cessaire a la réalisation de certains types de traitements ; nos
temps de réaction sont ainsi, en partie, incompressibles.

La notion de ressources cognitives permet de rendre compte
de ces limites fonctionnelles et des dysfonctionnements qui
peuvent apparaitre dans le traitement de I’information lorsque
nous ne disposons plus de P’énergie suffisante pour le mener a
bien.

Bien évidemment, la question de ce manque éventuel de res-
sources constitue le cceur de cet ouvrage et nous verrons, au
fil des chapitres, comment le prendre en compte lorsque, pour
une raison ou une autre, nous devons absolument réaliser une
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activité qui dépasse potentiellement nos capacités de traite-
ment de Pinformation.

Cependant nous pouvons d’ores et déja répondre a la question
évoquée par le titre de ce chapitre (Comment gérer durable-
ment vos ressources cognitives) et relative a I'intérét de gérer
ces fameuses ressources.

En effet, bien qu’en grande partie renouvelables (a 'exception
notable de pathologies neuro-dégénératives...), nos ressources
cognitives ne sont pas pour autant illimitées et peuvent méme
s’avérer insuffisantes lorsque nous souhaitons, par exemple,
réaliser plusieurs actions simultanément ou élaborer des rai-
sonnements complexes. Autrement dit, méme si une bonne
nuit nous permet, en général, de recharger nos batteries «co-
gnitives », c’est la capacité de ces derniéres qui pose parfois
probléeme!

Mais comme il est particulierement difficile d’agir sur la capa-
cité de stockage de nos ressources cognitives, nous prendrons
ici le probleme a ’envers et nous nous intéresserons a la ma-
niére de mettre en adéquation la demande avec les ressources
dont nous disposons.

En d’autres termes, comme nous avons assez rapidement ten-
dance a manquer de carburant (ressources cognitives), il est
contre-productif d’envisager de «gonfler» notre moteur (les
fonctions cognitives ou le cerveau) sauf a le rendre, en paral-
lele, moins gourmand. Par conséquent, la solution est plutot de
rechercher itinéraire (mental) le plus économe.

C’est ce que je propose de faire avec vous au fil de ces pages.
Bref, un véritable manuel de «développement durable» de
notre cerveau pour utiliser une expression encore plus a la
mode que «cognitif » !

© Groupe Eyrolles
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Point n°1 Gérez durablement vos ressources cognitives [ g

Clé n° 3 — Soyez conscient
de vos propres limites !

Comme nous I’avons entrevu, nos ressources cognitives sont
limitées et ’ensemble des traitements que nous réalisons est
limité par le stock de ces ressources. Notre consommation en
ressources dépend directement de la charge mentale associée a
la réalisation d’une activité dans un contexte particulier.

A titre d’exemple, la charge mentale associée a 'apprentissage
d’une poésie sera moins forte si ’apprenant se trouve dans un
environnement calme par rapport a une situation dans laquelle
il devrait apprendre son texte dans le bruit. En outre, la charge
mentale et donc le niveau de consommation en ressources
dépendent aussi trés largement de la motivation de chaque in-
dividu. Et apprendre une poésie devient beaucoup moins coi-
teux en ressources lorsque cela représente, pour la personne
concernée, une véritable source de plaisir ou, a minima, d’inté-
rét comparativement a une personne contrainte d’apprendre
son texte pour des raisons lui semblant plutot arbitraires!

Interrogation surprise!

Au passage, ayons une petite pensée pour nos enfants ou
quelques «vieux » souvenirs d’histoires de corbeau et de renard...
et posons-nous, dés a présent, la question du véritable intérét de
I'apprentissage par cceur de poésies.

Formulez et notez quelque part votre réponse et réalisez le méme
exercice a l'issue de votre lecture du Point n° 2.
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Nous étudierons plus loin les relations parfois étranges qui
existent entre les notions de charge mentale et de performance
dans la réalisation d’une tache et nous verrons quelles sont
les conséquences des situations de surcharge de nos capacités
cognitives a ’aide de petits exercices et d’exemples issus de dif-
férents univers professionnels.

Mais, nous pouvons déja poser le probleme de la gestion de
nos ressources cognitives comme celui d’un perpétuel flirt
avec la notion de limites. En effet, nous sommes tous plus ou
moins capables de faire deux choses en méme temps, méme si
nous sommes parfois conscients que notre performance dans
chacune des activités réalisées simultanément n’atteint pas
les sommets qu’elle aurait pu atteindre si nous avions pu (ou
décidé de) faire les choses I'une apres I'autre!

Je suis, par exemple, parfaitement capable d’écouter la radio
tout en effectuant une activité de tri de documents ce qui, j’en
conviens, ne constitue pas un véritable exploit! La vitesse (et/
ou la qualité) de réalisation de la tiche de tri sera, en outre,
inversement proportionnelle a lattention que je porterai a
I'information auditive.

Ce partage de ressources dans deux activités simultanées
représente donc un facteur de risque important lorsque nous
n’avons plus I’énergie nécessaire pour réaliser 'une des deux,
voire les deux! Le risque est d’autant plus marqué que la dimi-
nution des ressources allouées a chaque tache en raison de leur
réalisation conjointe ne se matérialise pas forcément de ma-
niére flagrante et, dans certains cas, nous arrétons de traiter
une partie de 'information sans méme nous en rendre compte.

© Groupe Eyrolles
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Point n°1 Gérez durablement vos ressources cognitives [}

Boire ou conduire...

Il faut choisir! Et c’est la méme chose pour le téléphone! Des
études récentes ont montré que le fait d’étre en conversa-
tion téléphonique tout en conduisant se traduit par une
diminution de la largeur du champ visuel de 20 % environ.

En d’autres termes, les ressources allouées a la conversation et,
notamment, a la formulation des réponses a un interlocuteur
sont directement imputées au traitement visuel de linfor-
mation associé aux opérations de conduite. Or, a I'extrémité
de notre champ visuel, nous traitons préférentiellement les
informations relatives aux mouvements, ce qui confére a cette
zone une importance primordiale dans la conduite... et rend les
conducteurs qui en sont privés — car ils sont en conversation
téléphonique — particulierement vulnérables et/ou dangereux!

Pour terminer sur cette notion de limites, il est important de
préciser que notre cerveau est globalement incapable de traiter
’ensemble des informations qui le stimulent en permanence et
qu’il existe donc un systéme de tri entre les informations qui
vont faire Pobjet de traitements plus approfondis et celles qui
vont plus ou moins « passer a la trappe ».

Ce mécanisme de sélection est géré, en grande partie, par les
fonctions attentionnelles (dont nous reparlerons a 'occasion),
mais également par les limites physiologiques de fonction-
nement de nos différents organes sensoriels. Notre cerveau
ne traite, par exemple, qu’une plage restreinte de fréquences
sonores, et les sons trop aigus ne sont pas (ou plus) percus (en
fonction, par exemple, de ’avancée en age).

Il va de soi que les principes de gestion de nos ressources pro-
posés dans ce livre ne s’appliquent qu’aux informations per-
cues d’une maniere ou d’une autre par notre cerveau, méme si
les traitements réalisés sont parfois inconscients.
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Clé n°4 — Faites-vous confiance!

En effet, améliorer ses performances cognitives, c’est avant
tout prendre conscience des différents modes de fonction-
nement de notre cerveau et, en particulier, des mécanismes
automatiques qui régissent nos interactions avec le monde. En
outre, ces mécanismes fonctionnent en permanence sans que
nous nous en rendions compte et ont le mérite de nous per-
mettre de faire face, souvent sans trop d’efforts, a la plupart de
nos problémes!!

Ainsi, aprés vous avoir présenté mes «extraordinaires» capa-
cités de double tache (rangement/radio), je ne voudrais pas
avoir air de ramener tous les exemples a moi, mais je tiens
a affirmer aussi que je sais, par exemple, également tres bien
monter ou descendre des escaliers!

La encore, je sens que cet exploit ne vous impressionne pas
outre mesure... et pourtant!

Seriez-vous, vous-méme, capable de m’expliquer comment vous
procédez pour monter ou descendre des marches d’escalier ? La
question est plus complexe qu’il n’y parait, alors peut-étre préfé-
rerez-vous vous mettre en jambes en réalisant Pexercice suivant :

Quel est ce truc?

Reconnaissez-vous 'objet représenté ci-dessous ?

)

Vous avez trouvé... félicitations ! Mais la encore, comment avez-vous
procédé pour arriver aussi facilement a votre réponse, et ce, quelle
que soit l'orientation dans laquelle vous avez percu cet objet ?

© Groupe Eyrolles



