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Introduction

ace a la page blanche, beaucoup éprouvent des difficultés a relier

leur pensée a l'acte d'écriture, et la page reste immaculée ou se

couvre de ratures désordonnées, signe d'un malaise intérieur. Ces
obstacles affectent également les prestations orales qui s'appuient,
dans ce cas, sur des notes trop denses ou peu organisées.

En tant que formateurs en communication écrite et orale, nous avons
été souvent confrontés a de telles attitudes amenant trés fréquemment
une réaction de rejet face a tout acte d'écriture. Certains déléguent a
outrance tous les travaux rédactionnels tandis que d'autres jettent rapi-
dement du texte sur papier ou écran pour en finir avec ces situations
d'écriture, ne valorisant pas de cette maniére la teneur de leur travail.

Or, nous avons trés vite compris, a la suite de nos séances de for-
mation, qu'il fallait remonter aux sources, en amont dans la «fabrique
d'idées», pour engager une véritable démarche d'amélioration per-
sonnelle. En effet, la tradition francaise, il faut le reconnaitre, n'est pas
particulierement engagée dans la transmission de méthodes d'aide a la
pensée lors du cursus scolaire. Les plus doués s'en forgent au gré de
leur parcours, la majorité tdtonne ou arpente exclusivement les chemins
les plus balisés.

Face aux freins multiples rencontrés dans le monde du travail,
il nous a paru intéressant de regrouper, en un seul ouvrage, douze
méthodes susceptibles d'accroftre les performances de vos actions de
communication.
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Certaines de ces méthodes sont issues d'autres pays ou d'autres
époques, en particulier les arborescences, théorisées par I'Anglais Tony
Buzan, le principe des tableaux synoptiques, trés en vigueur au Canada et
aux Etats-Unis, ou encore la méthode des parcours mentaux empruntée
a la Gréce antique. Toutefois, nous avons choisi de les adapter a I'esprit
francais et aux préoccupations des entreprises actuelles. Certaines, en
revanche, ont été notre création en fonction de nos besoins opération-
nels, en l'occurrence les méthodes Approach, Pilotages, Expofil...

Forts de ces douze outils clés, nous pensons que vous pourrez, ainsi,
assumer toutes les situations les plus fréquentes de vos vies profession-
nelles ou personnelles. Leurs atouts sont d'étre concrétement utilisables
par des utilisateurs de formations différentes, de tendance naturelle plus
synthétique ou plus analytique, et souvent issus de secteurs d'activité
trés diversifiés.

Vous serez aptes a vous dégager d'une prise de notes traditionnelle,
trop linéaire, a partir de laquelle l'information essentielle n'apparait pas
rapidement. Grace a ces méthodes, vous aurez la liberté d'exploiter la
page dans sa véritable «dimension spatiale», vous pourrez également
mieux hiérarchiser et établir des liens entre les idées et, par la méme,
les exposer plus clairement. En effet, quand I'architecture d'ensemble
est bien construite, il est plus facile de formaliser sa pensée. La clarté
d'un message dépend étroitement de la solidité de la structure qui le
sous-tend et de la cohérence d'ensemble du discours.

Les douze méthodes proposées dans ce livre sont illustrées concréte-
ment par des exemples ou des études de cas que nous avons souhaités
les plus plaisants et les plus éclairants.

Au travers de notre expérience, nous avons donc sélectionné les
méthodes les plus plébiscitées sans mettre en exergue l'une ou l'autre,
car c'est bien évidemment a chacun, selon son besoin et sa forme
d'esprit, d'aller vers les outils les plus adaptés a sa personnalité et a son
champ d'application.

Celui qui a pour volonté de s’améliorer
ne peut se perdre en chemin...
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Quelle méthode pour quelle activité ?

12 méthodes
a utiliser

20 situations
professionnelles
rencontrées

1. Contact téléphonique
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ice récept

Matri

Matrice active

Parcours mentaux
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Arborescences
Approach
Pilotages

2. Compte rendu de
réunion

3. Exposé d'un sujet a
['oral

4. Formulation d'un projet

5. Lettres — e-mails

6. Notes d'information

7. Notes de service

8. Notes de synthése

9. Préparation de réunion

10. Préparation
documentaire d'un projet

11. Préparation
documentaire du rapport

12. Présentation rédigée
du rapport

13. Présentation d'un
projet

14. Prise de notes en
réunion

15. Procés verbaux

16. Recherche d'idées

17. Revue de presse

18. Révision/
Mémorisation

19. Synthése de cours

20. Synthése de dossiers




Prologuec: Bien se
connaitre pour bien
travailler

vant de vous proposer différentes stratégies pour mieux com-

muniquer a l'oral comme a I'écrit, il est important que vous

soyez en mesure de situer votre tendance intellectuelle. En effet,
celle-ci est déterminante. Chaque personne est un filtre qui recueille
les informations venues de I'extérieur sur un mode qui lui est propre.
Ainsi, selon la tendance de chacun, la restitution pourra étre ensuite
plus analytique ou plus synthétique.

Comment filtrez-vous les informations?

Certains, par sélection systématique de l'information, choisissent de se
nourrir d'une quantité réduite de matiére. D'autres, au contraire, ont soif
d'un volume important de connaissances pour exercer leur réflexion.
Les méthodes que nous vous proposons conviennent aux deux, mais il
est intéressant de connaitre sa propre tendance pour mieux la canaliser.

Affirmer en effet qu'une tendance est synthétique ou analytique ne
signifie pas forcément que celle-ci soit maftrisée par la personne. Ces
tendances révelent la qualité et la forme du filtre d'écoute personnel
de chacun. Il n'y a pas une valeur supérieure a étre de telle ou telle
tendance. Il s'agit seulement d'une observation de I'existant, utile pour
mieux orienter ses axes de travail.
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Définition des actes d’analyse
et de synthese

Dans I'ordre des opérations intellectuelles, I'analyse précede la synthése.
Clest l'acte par lequel la pensée arpente le terrain (avec méthode ou
sans méthode). Elle s'appuie alors sur I'observation, sur des documents,
sur elle-méme par réflexion intérieure.

Ce moment d'analyse est fondamental car, selon le cas, I'opportunité
est offerte de découvrir, lors de cette étape, de nouveaux documents
aptes a bouleverser les idées recues ou bien des champs de réflexion
jamais développés auparavant. L'acte d'analyse n'est en effet pas discri-
minatoire, il englobe avec intérét tant les points clés que les informations
d'appui, voire des exemples concrets pris sur le terrain.

Certains tempéraments, généralement plus indifférents au temps
passé, les «analytiques», sont a 'aise dans cette démarche de décou-
verte, souvent minutieuse, qui réclame ouverture d'esprit et constant
effort d'objectivité. La synthése est I'étape suivante. C'est le moment au
cours duquel, au moyen de choix personnels, on décide de dégager les
éléments essentiels, plus génériques, afin de transmettre rapidement la
teneur d'une situation ou d'un probléme. La synthése est profondément
un acte de communication vers les autres.

Quant a eux, les «synthétiques», peuvent alors avoir tendance a
vouloir aller trop vite vers I'essentiel pour gagner du temps. Or, sans
passer par I'étape sérieuse de l'analyse, le résultat peut n'étre qu'un
relevé d'éléments sélectionnés par survol, qui ne constituent pas au final
une véritable synthése. Ces synthéses mal dominées peuvent méme
fausser parfois la perception des données en présence, en simulant
la clarté par la brieveté du texte alors que le message transmis n'est
qu'une caricature du contenu a transmettre.

Une synthése maitrisée doit étre en effet le résultat d'une analyse
sérieuse. Le véritable acte de synthése est dans ce cas un aboutisse-
ment. Si 'analyse favorise en amont la maturité de la réflexion, elle est



Prologue

matériellement plus volumineuse. Pour réellement donner de l'impact
au sujet traité, sa longueur pouvant décourager, le rédacteur devra
s'imposer ensuite de passer par le goulot plus étroit de la véritable syn-
these. Cette derniére répond généralement a un objectif préétabli: étre
parfaitement adaptée a la situation ou aux destinataires en présence.

D Prendre garde aux dérives possibles

Chaque personne posséde donc une tendance qui la porte naturelle-
ment soit vers le flot de I'analyse, soit vers le radeau de la synthése.
Certains, toutefois, peuvent avoir déja établi en eux-mémes I'équilibre
des deux tendances, naturellement, par formation ou expérience.

Or, au-dela de cette tendance intérieure trés personnelle, liée a son
propre mode de filtrage des informations recues de I'environnement, il
faut soi-méme apprendre a conduire une analyse avec méthode pour
dégager de maniére efficace les éléments clés. Par dérive, une analyse
mal conduite peut mener au brouillage et & la noyade au milieu d'une
masse d'informations non controlées.

L'acte de synthése, par dérive, peut se limiter a un repérage de bribes
d'informations, pas forcément essentielles, mais donnant I'impression
trompeuse d'un acte de synthése par la brieveté du texte émis. Un texte
bref n'est pas une preuve de qualité de synthése. Ce peut étre tout
simplement un amalgame d'idées ou de faits qui, n"ayant rien d'essen-
tiel, viennent apporter seulement de la confusion par incohérence ou
subjectivité de sélections rapidement effectuées.

> Caractéristiques des analyses mal conduites

¢ Se noyer dans ses propres notes sans avoir la capacité de les interpré-
ter en reportant constamment a plus tard le moment de la synthese.

e Partir d'un a priori lié a sa propre vision, ne pas tout dépouiller et choisir
trop vite des éléments a retenir sans aucune vision d'ensemble.
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> Caractéristiques des synthéses mal conduites

e Sélectionner des éléments, arbitrairement, en n'ayant pas effectué au
préalable I'effort d'analyse.

e Repérer des éléments essentiels mais ne pas savoir les mettre en
cohérence les uns par rapport aux autres.

> Forces des deux tendances

Tendance
analytique

Ouverture a tous les champs de recherche

Caractéristiques

+ Volume de matiére observée : large voire trés large
* Risque de noyade face a la masse d'informations recueillie
« Temps de recherche et de traitement importants

Atout en situation maitrisée

* Bonne connaissance du sujet
« Capacité a se faire une opinion
personnelle bien étayée




Tendance
synthétique

N7

Sélection en amont des champs de recherche

Caractéristiques
+ Volume de matiére observée : ciblé
* Risque d'apriorisme
+ Volume exploitable trés rapidement
Atout en situation maitrisée
« Repérage de I'essentiel
* Messages clés bien transmis

Nov ¥
2NN AN
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Repérez votre tendance intellectuelle...

Afin de vous permettre de situer votre tendance personnelle, nous vous
proposons le test suivant, concu au contact de nombreux adultes en
formation. Il nous permet depuis plusieurs années de mieux organiser
notre pédagogie face a un groupe, et de conseiller les méthodes les
mieux adaptées a chacun.

1. | Vous débarrassez-vous facilement de journaux, de papiers O O
encombrants?
2. | Btes-vous d'un tempérament a accumuler les objets, O O

vétements, livres...?

3. | Lors d'une étude, recherchez-vous tout d'abord des livres de | O [m|
petit volume synthétisant le sujet en peu de pages?

4. | Prenez-vous beaucoup de notes lors de réunions, de cours, O O
de conférences?

5. | Etes-vous rapidement capable de parler d'un sujet en ayant O O
trés peu d'éléments le concernant?

6. | Pleurez-vous fréquemment au cinéma lorsque I'émotion est | O O
trop forte?

7. | Pouvez-vous lire facilement de gros livres? O O

8. | Vous ne supportez pas les descriptions trop détaillées? O O

9. | Avez-vous, en parlant, tendance a dériver de votre sujet? [m| [m|

10. | Les jours d'examen, aviez-vous souvent terminé avant la fin O O
de I'épreuve?

11. | Avez-vous l'impression d'écrire trop directement, voire O O
sechement?

12. | Btes-vous trés sensible aux détails vestimentaires, a [m| [m|
I'harmonie des formes et des couleurs?

13. | Lorsque vous écoutez un exposé, les anecdotes et les [m| [m|
détails donnés peuvent-ils vous géner?

14. | Lors de I'étude d'un sujet, avez-vous tendance a lire, dés le [m| [m|

début, de nombreux livres et a prendre des notes?
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15. | Cherchez-vous constamment & gagner du temps en O O
réfléchissant et en organisant vos actions & I'avance?

16. | Eprouvez-vous le besoin de faire systématiquement un plan O O
détaillé de vos écrits avant d’'en commencer la rédaction?

17. | Etes-vous attiré(e) par les documentaires? O O

18. | Vous préférez découvrir les situations en les vivant, sans les O O
anticiper.

19. | Dans un nouveau travail, vos compétences sont-elles O O
reconnues immeédiatement?

20. | Apres I'exposé de quelqu'un, étes-vous capable d'en O O
dégager trés rapidement les points principaux?

21. | Lors d'une reformulation, vous ne savez pas quoi supprimer O O
car tout vous parait important.

22. | Vous recherchez constamment la perfection du moindre O O
détail.

23. | Lorsque vous voyagez, emportez-vous toujours beaucoup de O O
bagages?

24. | Dans votre lieu de vie, vous préférez les décorations trés O O

dépouillées, sans beaucoup de meubles.

25. | Btes-vous capable d'acheter un objet qui vous plait méme si O O
vous en possédez déja plusieurs du méme type?

26. | Vous avez besoin de mettre de I'ordre dans vos affaires trés O O
fréquemment.

27. | Vous lassez-vous trés vite d'un travail ou d'un sujet que vous | O O
devez étudier?

28. | Vous éprouvez le besoin fréquent de vous déplacer et de O O
changer d'activité.

29. | Vous pouvez lire plusieurs livres sur le méme sujet avec plaisir. | O O

30. | Vous avez tendance a arriver en avance en anticipant O O
d'éventuels problémes de transport.

Possédez-vous des réactions de type analytique ou synthétique?
A vous de juger...
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D Corrigé du test

Indiquez par une croix dans chaque colonne votre réponse puis
effectuez le total par colonne.

Analytique Synthétique
Vos résultats Vos résultats
1. Non 1. Oui
2. Oui 2. Non
3. Non 3. Oui
4. Qui 4. Non
5. Non 5. QOui
6. Oui 6. Non
7. Oui 7. Non
8. Non 8. Oui
9. Oui 9. Non
10. Non 10. Oui
11. Non 11. Oui
12. Oui 12. Non
13. Non 13. Oui
14. Oui 14. Non
15. Non 15. Oui
16. Non 16. Oui
17. Qui 17. Non
18. Non 18. Oui
19. Non 19. Oui
20. Non 20. Oui
21. Oui 21. Non
22. Oui 22. Non
23. Oui 23. Non
24. Non 24. Oui
25. Oui 25. Non
26. Non 26. Oui
27. Non 27. Oui
28. Non 28. Qui
29. Oui 29. Non
30. Oui 30. Non
TOTAL TOTAL
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La colonne dont le nombre de croix est le plus important signale votre
tendance. Vous pouvez obtenir cependant un résultat quasiment égal.
Vous possédez dans ce cas un équilibre des deux tendances (fréquent
chez les professionnels de longue date qui ont d( travailler de nom-
breux sujets, sans en avoir explicitement conscience, sous des angles
a la fois analytiques et synthétiques). Ces personnes peuvent travailler
facilement avec des représentants des deux tendances.

> Commentaires du corrigé

Si vous avez plus de quinze croix dans I'une ou l'autre des colonnes,
vous voyez apparaitre clairement votre tendance.

Si vous étes d'une tendance synthétique (plus de 18 en synthétique),
il vous faudra étre vigilant(e) et retenir davantage d'informations d'appui,
en vous contraignant & bien écouter, en notant davantage d'éléments
dans la colonne de droite (voir Méthode 1). Les personnes de tendance
synthétique éprouvent en effet des difficultés a remplir cette colonne.
Ce livre devrait vous aider a devenir plus analytique lorsque le besoin
se présente.

Si vous étes d'une tendance analytique (plus de 18 en analytique), il
faut que vous appreniez a trancher dans le flot d'informations que vous
recevez. En effet, tout vous parait important. Apprenez a bien dégager
lillustration «terrain», d'ordre trés secondaire, de I'information d'appui
complétant l'idée-force (voir Méthode 1). Attachez moins d'importance
aux illustrations et aux anecdotes.

Entrainez-vous également a reformuler sous forme de résumé cohé-
rent la colonne centrale intitulée «idées-forces» (voir Méthode 1) lors
de votre prises de notes. Cet exercice, trés formateur, vous permettra de
devenir progressivement plus synthétique. Vious trouverez, au travers de
ces pages, des moyens pour mieux synthétiser.

Si vous avez un nombre presque équivalent de croix (15 & 18),
vous possédez un équilibre des deux tendances. Ce résultat peut étre
le signe d'une aptitude naturelle qui vous permet de vous adapter faci-
lement & chacun, mais c'est parfois aussi le résultat d'une expérience

13
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professionnelle qui vous a amené(e) a développer l'autre aspect. Il est
donc trés important de cerner les tendances de chacun pour former
un groupe de travail par exemple. En effet, trois personnes de ten-
dance analytique pourront ralentir le rythme d'une équipe de quatre
personnes. Il est donc préférable de méler de maniére équitable les
tendances.

Les résultats de I'équipe seront enrichis par la présence des ana-
lytiques, entrainés a la rapidité par les synthétiques. Les personnes
justifiant d'un équilibre des deux tendances, les modérateurs, serviront
de relais entre les deux tendances opposées. Cet équilibre crée les
meilleures équipes de travail et les échanges professionnels les plus
harmonieux.

\

A retenijr

L'analyse et la synthése sont deux opérations nécessaires et
complémentaires lors de tout travail intellectuel. Toutefois, certains sont
plus doués naturellement pour I'une des deux opérations et peuvent,
par prise de conscience de cette aptitude, développer la tendance
la plus faible inhérente a leur nature de départ. Cette connaissance
favorisera aussi une meilleure compréhension des réactions de chacun
au sein d'un groupe.

Afin de choisir ou d'exploiter au mieux chacune des douze méthodes
proposées dans ce livre, il est donc pertinent de faire le test permettant
de repérer sa tendance de départ (analytique/synthétique ou un
équilibre des deux).



