Concevez & animez une formation — Modules de formation

Le contexte du projet

A la demande de Ia direction, une formation en interne délivrée par un collaborateur interne est organisée. Cette formation doit étre
réalisée le plus rapidement possible pendant une journée de 7h; et de facon a ce qu'il y ait un niveau homogene des connaissances.
'équipe est hétérogene, car elle inclut une équipe de 8 employés administratifs, 5 techniciens avec des metiers différents et 10 cadres dont

4 sont managers et 6 ont des expertises technigues.

Mon role et ma contribution

En tant que manager de I'équipe a former, je suis sollicitée pour mon
expertise en methodologie du travail. Au regard du groupe que |ai a
former, je propose de faire 2 groupes : le 1% (13 personnes) avec
"équipe des employés et des techniciens; et le 2¢m¢ (10 personnes)
constitué des managers et experts techniques.

Livrables attendus

d les 2 modules de formation adaptés & chague groupe sous
Powerpoint

Les compétences mobilisées

i Adapter sa pédagogie aux objectifs et aux publics visés
& Concevoir des actions et ressources pédagogiques

& Maitriser les techniques d‘animation pour gérer un groupe
en face a face

& Utiliser les modalités de formation adequates



Modules de formation
Commun & specificités des groupes

Travailler avec le mind mapping










Programme Groupe 1 - Matinée

Accueil & introduction

* Objectif de la formation e e s
« Annonce du programme e |
* Tour de table avec matrice d’acquisition V1

1 - Qu'est-ce que le mind mapping ? 3 - Comment créer une mind map : les méthodes & les outils

« Eléments de définition * Les composants et les 9 principes de conception

* Exercice collectif: une mind map du mind * Les différents outils: description, cas d’'usage et avantages
mapping + Démo « Text2mindmap » et « miMind »

* Un outil de management visuel » Exercices en bindmes avec 1 logiciel

2 - A quoi sert le mind mapping?

* Valeursajoutéesde la mind map
* Objectifs professionnels
* (Casd’usages en contextes de travail




Programme Groupe 1 — Apres-midi

Detwietingdelamatinde 0200202020000 S R R S R R R RS A AR R AR AR R
* Questions/reponses & retours sur exercice miMind
* Mind Map de synthese

Suite ateliers - Présentations des résultats

3 Equipel (3 personnes)

J Employe A (1 personne)

J Employe B (1 personne)
4 - Ateliers en groupes ou individuels Jd Employe C (1 personne)
J Réorganisation du pland’archivage - I%qu!pez (3 personnes)
. Mise en place d’une veille juridique - I%qu!pe3 (2 personnes)
. Organisationd’un séminaire < Equipe4 (2 personnes)
[ Agenda de la semaine
J Procédures de résolutions du service client Eoaluasion

[ Planning et staffing de I’équipe technique

_ _ : _ o Matrice d’acquisition V2
. Mise en place de relations Ecoles / Universités

Enquéte de satisfaction en ligne




Tour de table & niveau en début de formation

Expérience (connaissance et/ou pratique)

10 |—

Ou je me situe Matrlce Vl

dans la matrice

1 Intention d’utiliser




1- Qu’est-ce qu’une Mind Map?

/- 1. Définition et principaux éléements

constitutifs n

.:  Exercice. Réaliser une mind map du
= mind mapping

2. Le managementvisuel de
I"information

];g Video. La puissance du visuel : « Are
you a visual thinker? »




Structure pédagogique du module

Module 1: Qu'est-ce que le mind mapping ?

Théme : Définition de la mind map au travers de ses éléments constitutifs et mise en perspective par

Activités & phases d’apprentissage

1.1 : Eléments de dé&finition

rapport aux autres outils de managementvisuel. Réle et apports des outils visuels en contexte de travail.
1.1 : Eléments de définition
1.2 : Exercice collectif: une mind map du mind mapping

Réponse i la question « une mind map, c’est quoi 7 » avec la présentation des principaux éléments la
composant. La definition doit permettre aux partidpants d'avoir suffisamment d'élements pour
realiser I"exercice suivant la présentation.

1.3 : La puissance du visuel

1.2 : Exercice collectif : une mind map du mind mapping

1.4 : Un outil de management visuel

Dessin au tableau par le formateur de la mind map a partir des propositions et idees enoncees par le
groupe. La seule consigne a respecter est de suivre la structure fondamentale présentée en
définition.

1.3 : La puissance duvisuel

Durée Supports Outils
1h Presentation PowerPoint Tableau (presentiel)
Video Miro (distanciel)

Diffusion d'une vidéo « Are you a visual thinker 7 » de 4 minutes en anglais sous-titrée en francais sur
limpact cognitif du visuel en temmes d'acquisition, de compréhension, et de mémorisation des
informations.

1.4 : Un outil de management visuel

Présentation des principes de fonctionnement du management visuel de I'information. Fourniture de
chiffres clés pour identifier Fapport du visuel en contexte de travail. Description des différents outils
de cartographie existant en compléement de la mind map avecleurs objectifs respectifs.

Objectifs pedagogiques

Savoir Savoir-faire Motivations
» Reconnaitre une mind | » Créer une mind map | » Utiliser rapidement et
map et les differentes basique a partir d'un simplement les  technigues
cartographiesvisuelles. sujetdonne. graphiques méme si on ne sait
. Comprendre les pas dessiner pour produire des
fondements du messages impactant.
management wisuel de
I'information.
. Associer un outil visuel 3
un objectif donne.

Modalités pedagogiques Evaluation des acquis

Expositive / Démonstrative / Active # Résultat de I'exercice collectif.
# Exposé théorigue awvec illustrations et

chiffresréels.
# Brainstorming de decouverte : reflexion

individuelle partagee a l'oral au sein du

groupe
# Video illustrative et argumentée par son

contenu et son format.




Progression de la formation

1. Définition générale et principaux éléements constitutifs




Définition générale

Nous allons parler de cartographie / mapping

Inventée dans les années 70

par le psychologue Tony : |
Buzan, le mind mappingest | . oy
une représentation en - o
arborescence hiérarchique de

liaisons pouvant exister entre

les éléments d’'un domaine,

d’'une idée, d’'une action, etc.

.................

Traduction graphiqued’une logique de raisonnement




Traduction & étymologie

Mind Map et/ou Carte heuristique

La mind map consiste a faire Heuristiké grec ancien :
apparaitre les connexions « art de découvrir ».
mentales.




Principaux éléments constitutifs

Composants et fonctionnement

- Un domaine principal / central =

, . = Connecteur
concept de la réflexion ﬂSFiECt Sous e spect
- Des sous-domaines = dimensions , domaine i t
composant le concept de réflexion ' S
_ aps e Sous- & Sous- Connecteur
- Des aspects = éléments constitutifs Aspect Connecteur S - kEds Aspect
d’'une dimension 2 domaine i §' fr' dﬂ'malne 2
- Des branches et sous-branches = = *.E'ﬁi
éléments de connexions entre les ! | {s.f*E'L oo
domaines, sous-domaines et Sous- Connecteur Domaine L, 3
aspects e e e R inci :
: domaine p”?':'pa' o
i FG,:, : g
r.r’ = "'?.F : Fe.
ctev’y ey | &
partiti & i Sous CoMMEN/ R PS
HE[:J.HFH’[IC!H gt lecture h|erarch|qu5j S R - gEE am
Domaine principal vers > Sous-domaine 1 domaine dorsing
vers > Aspect vers > sous-aspect a l'aide | : ,
de branches qui connectent les Aspect o

eléments entre eux 2 2




Progression de la formation

Exercice 1. Réaliser une mind map du mind mapping




Exercice collectif n°1

Nous allons réaliser ensemble une 1°® mind map sur le Mind Mapping

Formateur qui collecte et transcrit au
tableau les idées du groupe.*

Permettre aux participants de s’essayer sur
le mode du brainstorming.

Sassurer que les éléments de définition
sont compris et applicables.

Découvrir I'intérét collaboratif de la
methode.




Progression de la formation

2. Le managementvisuel de I'information




La puissance du visuel

Diffusion d’'une vidéo en anglais sous-titrée en francais

Introduire le sujet démontré : avantages
des outils visuels en contexte de travail

Format et contenu de la video qui
permettent de constater et de confirmer
le propos.




Le management visuel de I'information

Informations présentées et partagées a l'aide
d’éléments graphiques

Concepts
Données —
Processus

Le ratio éléments visuels / mots énoncés permet de créer une
communication plus efficiente, un meilleur apprentissage, une
meilleure résolution de probléeme, une meilleure mémorisation.

l'interaction étant indissociable de |a visualisation nous pouvons
agir directement sur le support, et I'appréhender spatialement
pour filtrer, focaliser, extraire, mettre en relation, etc.




Quelques chiffres™ sur I’apport du V|suel en reunlon

1Er l._ HES -|— i" T i‘-i" par .'|_.J |.-'1,'.rll_.4.L l._.I._.l._.-I '-'|' .E'._. _|||II:_5

6 7 A) trouventla présentation

DAY
Reduire de O convaincante vs 50% sans support visuel

le temps des réunions

79 % des
membres arriventa un 64 % des

consensus vs 58% sans

support visuel
[ \ prendre une décision plus
. rapidement
P

participantsarrivent a




Les outils visuels pour (...)

La carte La schéma Le Gantt Le graphique

Le d-:::pl::dling L'ishikawa Le dashboard




Les types de cartes graphiques

La carte conceptuelle

Une carte conceptuelle représente visuellement les relations entre
des concepts et des idees relies par des lignes ou des fleches. Ces
lignes sont accompagnées de mots de liaison et de syntagmes qui
expliguentles liens entre les concepts.

‘/’ Représenter des procédures E
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Les types de cartes graphiques

La carte panoramique

La carte panoramique permet de construire visuellement!’horizon de
travail d’un projet tout en conservant les differents points de vue. Elle
favorise la mise en ceuvre d’'une approche contextuelle, tres utile
dans le cas de situations complexes. Sa forme globale reprend une
metaphore de facon explicite : comme un paysage, un arbre, un
iceberg, ou alors des moyens de locomotion: une voiture, un vélo, un
avion, etc.
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Les types de cartes graphiques

Source : Matthieu Polet » AGAMISATION
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La carte heuristique

La carte heuristique permet de créer une photographie ou un schéma
d’une idée, d'un theme, de personnes, avec des mots-clés et des
branches pour relier les idées entre elles. Une carte heuristique
typique ressemble a un arbre avec beaucoup de branches entourees

de rameaux a 360°.
Au-dela de la représentation, elle correspond aussi a une technique

de travail aux usages multiples: prendre des notes, réviser, organiser,
etc




Quelle carte graphique utiliser ?

Carte conceptuelle Carte heuristique ‘o

—

Source : Matthieu Polet
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2- A quoi sert une Mind Map?

1. Valeurs ajoutéees du
9 mind mapping

@ 2. Objectifs professionnels

:k 3. Cas d’'usages en
contextes de travalil




Structure pédagogique du module

Activités & phases d’apprentissage

Module 2 : A quoi sert le mind mapping ?

Theme: lesapportsde la technique en milieu professionnel a partirde 3 cas d'usage.

1.1 : Valeurs ajoutées de la mind map
Ciblage des principaux avantages et bénéfices de la technique surles plans cognitifs et applicatifs.

1.1 : Valeurs ajoutées de la mind map 1.2 : Objectifs professionnels
1.2 : Objectifs professionnels Présentation des objectifs que la méthode permet d'atteindre. 3 principaux objectifs professionnels
1.3 : Cas d'usages en contexte professionnel* sont décrits: gain en efficacité, aide a la communication, travail d"équipe.
1.3 : Cas d'usages en contexte professionnel
Duree fo L b Outils Proposition de mind maps appliquées et exploitables pour les cas d'usage suivants : la prise de note,
50 minutes Présentation PowerPoint Stylo/feuille/chronométre le pilotage d"agenda, I'optimisation de réunion.

Objectifs pedagogiques Meodalités pedagogiques Evaluation des acquis

Savoir Savoir-faire Motivations Expositive / Démonstrative / Active N/A
» Associer la logigue de conception N/A . Réaliser et identifier comment S o
: . # Exposé théorique des valeurs ajoutées et
de la mind map au gagner du temps et accroitre son A :
- il - démonstration au travers de cas
fonctionnement de notre fagon efficacite grace ala technique. )
d pratigues.
e penser. G . ) -
; # Experience demonstrative sur le role de
. Identifier les apports i : ek
i 3 I'écoute active dans la productivite.
opérationnels de latechnique.




Progression de la formation

1. Valeurs ajoutées du mind mapping




Une technique naturelle & intuitive

Le mind mapping reproduit le fonctionnement du cerveau

brain "
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En realisantune mind map, nous combinons simultanementles ressources des 2 hémispheres du cerveau.
Le gauche travaille avec les mots en mode analytique. Le droit travaille avec les images mode synthétique.




Une technique efficace et pragmatique

Accessible

* Une technique facile a mobiliser puisqu’elle copie le fonctionnement du cerveau.

* Une technique qui ne nécessite pas beaucoup de matériel : minimum un crayon + une support.

* Unetechnique qui ne demande pas de savoir dessiner.

* Unetechnique qui peut étre comprise par une multitude d’interlocuteurs grace au visuel et a sa nature pluri-
sensorielle.

Polyvalente

* Les contextes d’usages sontillimiteset couvrent aussi bien les domaines professionnels, que personnels, éducatifs, etc.
* Les objectifs, la durée de vie, le nombre d’utilisateursont multiples et adaptablesau sujet traite.

* Peu de regles a respecter danssa conception et grande varieté d’élements graphiquesdisponibles.

* Lademarche rend intelligible differents degrés de complexité sans réduire le sujet a une notion simpliste.




Progression de la formation

2. Objectifs professionnels




Les objectifs professionnels du mind mapping

____________________________________________________________________________________

P Gagner en efficacité professionnelle

Gagner du temps:

le temps passé a structurer une activité, une mission, un
projet sous forme de mind map permet de gagner4 a5
heures hebdomadaires en moyenne.

S’organiser:

extérioriser sa réflexion avec une mind map permet de poser
un objectif, cibler des priorités, identifier les moyens et les
ressources, anticiper les contraintes, s‘appuyer sur les points
favorables, souligner les interaction.

Nourrir la réflexion:
optimiser I'incubation des idées pour produire des travaux
de fond qualitatifs et dans les délais.

Se connaitre:

la pratique permet d’identifier ses préférences et sa facon de
penser; et ainsi repérer les conditions de sa propre efficacite
professionnelle.




Les objectifs professionnels du mind mapping

e P Aider a communiquer

Se faire comprendre:

la mind map facilite le partage et la compréhension des
sujets traités, méme complexes, aupres de tous les profils
d’interlocuteur; en méme temps que le raisonnement a
'oeuvre autour du sujet.

Aller rapidementa l'essentiel :
"utilisation de la mind map va permettre de faire passer le
message le plus important en une seule vision.

Diffuser:

Quelgue soit sa forme et son support de créeation, la mind
map peut étre enregistrée, photographiée, exportée, etc.
pour étre partagée facilement et rapidement.



Mind Map & objectifs professionnels
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P Favoriser le travail d’équipe

Avancer ensemble:

La participation collective et |a visualisation
partagée propres a l'outil aident et accélerentle
recueil d’idees, la prise de décision, la planification,
pour progresser plus rapidement.

Impliquer et motiver ses collaborateurs:

La mind map permet a chacun des membres de
visualiser les actions et efforts qui leur sont affectes
pour atteindre un objectif donne.

Superviser une équipe dans la dureée:

Le supportjoue le role d’un tableaude bord
collectif, ou d’un outil de reporting individuel pour
suivre 'avancementdes actions.




Progression de la formation

3. Cas d’usage en contextes de travail




Pour qui au quotidien ? \=)

Toute situation, toute
demande, toute
personne (... B

(...) nécessitant de
structurer sa reflexion et
de la rendre intelligible.

a—
) €

Traduireson
raisonnementen
réponse a une question,
demande.

Cadrer un minimumune
activite avantde la
lancer.

Validerune interaction
pour se mettre d'accord.




Pour qui au quotidien™ ? =)

(...) nécessitant de
structurer sa réflexion et
de la rendre intelligible.

Toute situation, toute
demande, toute
personne (...)

(...) nécessite d'organiser
a la fois des personnes,
des idees, et des faits.

Toute situation de
managementcar (...)

Traduireson
raisonnementen
réponse a une question,
demande.

Cadrer un minimumune
activite avantde la
lancer.

Validerune interaction
pour se mettre d'accord.




Pour qui au quotidien™ ? =)

*Spec Groupe 2 -

(...) nécessitant de
structurer sa réflexion et
de la rendre intelligible.

Toute situation, toute
demande, toute
personne (...)

(...) nécessite d'organiser
a la fois des personnes,
des idees, et des faits.

Toute situation de
managementcar (...)

Traduireson
raisonnementen
réponse a une question,
demande.

Cadrer un minimumune
activite avantde la
lancer.

Validerune interaction
pour se mettre d'accord.




Cas d’usage 1 : La prise de note

“Travailler professionnellement : c’est tout noter et tout confirmer par écrit.” Daniel Jouve

Les limites de la prise de note classique

Pendant une réunion, une conférence, une
formation, la lecture d’un document{....)

(...) nous prenons des notes détaillées et au fur et a mesure que les feuilles se
remplissent, les idées se mélangent, les pages se suivent et se ressemblent.
Toutes ces lignes qui défilentrendent difficile la visualisation desliens entre
les concepts et les idées. (...)

(...) Une fois la prise de note terminée... Il faudrait remettre au
propre les documents, mais faute de temps et de motivation...
ces notes finirontdans un classeur (ou un dossier informatique)
et prendront la poussiere.




Une petite expérience

D N E
O S R
N E A
N N I P
E S P
R F E
Uu A L




Cas d’usage 1 : La gestion de projet™

*Spec Groupe 2

LES 8 PRASES DU PROJET S
e g I ye . . B . ET L§S OUTILS Ty —
53 Pres de la moitié de 'économie mondiale est liee a J“ R ETTRE DNPUME o
des activités conduites en mode projet, contre 5% a 31 !!— ? g

10% il y a seulement 30 ans.

w La quasi-totalite des contextes de travail exigent de:
= s'adapterrapidement

= faire plus avec moins

PN [n gestion de projet /5% des projets Technique supplémentaire et
A
n’aboutissent pas et 50% avortent complémentairedans la gestion de vos
projets.

‘P Surcharge de données et d’informationsecrites car
' Transformer un concept,

saisies, re-saisies, enregistrees, et partagees i 3 :
_ _ une strategie en actions.
plusieurs fois.




Cas d’usage 1 : La gestion de projet™

*Spec Groupe 2

Les outils de management
visuel dont le mind
mapping en particulier
couvrent la totalité des
phases d’un projet.

Commande

Cadrage Budgeétisation Planification

Réunions Resolutions et Suivi et

intermediaires imprévus

Reflexion Construction

ajustements

Rapport & Evaluation et
feedbacks REX




Mind map 1 : La gestion de projet™

*Spec Groupe 2

= Structurer selon les phases du projet

b

Optimisation des données et des informations.

Gainde temps : 4 a 5 heures hebdomadaires.

04  Mercury

Communication simplifiee et polydirectionnelle.

Donner du sens et de la cohérence au projet.
d
Faciliter la comprehension de sujets ou de process complexes.

Saturn 05 Neptune Collaboratif: améliore le travail d’équipe

Participatif : travailleravec plaisir.

AR NS SN

Aller a I'essentiel et/ou naviguer sur zones spécifiques selon le
public ou le contexte.

%

Maitriser un langage suppléementaire.

o

Penser plusvite et plus clairement.

H
[



Mind map 1 : La prise de note

Structurer la cartographie au demarrage suivantle
plan QQOCP

Incite une écoute active et analytique.
Comprehensiondes enjeux au fil de I'écoute.
Memorisation facilitée grace au sens issu du plan.

Capacite a noter plus d’informations.

O A W S

Les branches vides font emerger les informations
manquanteset les questions a poser pour compléter
le document.

-

Synthese prefabriquée pourle compte-rendu.

SUJET
REUNION

'l'\

Compte-rendu prét en temps réel si la mind map est
exploitable dans la foulee.



Mind map 2 : La prise de note

Structurer la cartographie au demarrage suivantle
plan annonce.

'THEME DE v" Permet de reproduire et suivre la logique de I’'exposé

FORMATION

v" Focus et report des éléments clés a l'intérieurdes
parties.

ooy ::--‘E

v" Vision non linéaire et compréhension globale d’un
contenu riche en informations.

v" Retours arriéres et navigation facilitéessi nécessaire.

| Meru;ury | \Jer;u:; | Eaﬁh | ME;rs | Jupiter

LA 04 sans perdre le fil.




Cas d’usage 2 : Piloter son agenda

‘ ‘ Je n‘ai rien fait de

‘ ‘ productif
Mon probleme  aujourd’hui , ,
c'est le manque

de temps , ,

> Dessiner la carte avec les elements de base suivant:

Poser clairement|’objectif en terme de temps (journée,
semaine, mois, année) ou de resultat attendudansle
noeud principal

Découper en taches et numeéroter par priorite.

Utiliser la mind map pour:

* ne pas se faire déborder,

* organiser et désengorger son agenda,

* suivre I'avancementet les délais,

* mener plusieurstaches en méme temps,
* rendre compte de son activite.

Lister les actions a mener pour chaque taches

@ Programmer
\ Relier les noeuds avec des domaines d’actions:
contacts, reunions, analyse, todolist, recherches, etc.




Mind map: Piloter son agenda

Un tableau de bord actualisable Objectif Distinguer I'important,

I'urgent, le releguable.

Une vision globale versus E
action/réponse au coup par
coup

1

Capacité a gérer aussi bien

. les imprevus que les actions
planifiees; rajouterdes
nouvelles priorités

Evaluer le temps nécessaire et
connaitre notre degré de
disponibilité pour accepter une
nouvelletache ou temporiser.

Si support informatique, Une vision partagée avec sa
elargir vers d’autres supports hiérarchie, ses

avec des liens hypertexte. collaborateurs, ses clients.




Cas d’usage 3 : Optimiser les réunions

Ordre diinHT - « trop de réunions
j Synchronisation inutiles » (...) « pas de

meconn, pas de des agendas compte-rendu » (...) « je

décision prise a la i
: . : difficile eI - :
fin, digressions, etc. n’etais |:?:35 dISPDnIb|E la
derniere fois » (...)

Occupation chronophage

20 A 25% de notre temps de
travail

Contraintes
logistiques: trouver
une salle libre avec

possibilite de
projeter, etc.
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Cas d’usage 3: Optimiser les réunions

Pour l'animateur

Dispose d’un support visuel plus facile a suivre et a
meémoriser.

Peut gérer un fil conducteur pour les réeunions
regulieres et ad hoc.

Cadre l'objectif et structure I'agenda.
Favorise la participation etla motivation des membres.
Acte d’un consensus et répartit qui fait quoi a la fin.

Réalise un compte rendu au fil de I'animation.

Pour les participants

v Comprennent plus rapidement les enjeux.
v" Sont informés des sujets et actions en cours.

v’ Participent a ’élaboration de la carte avec leurs
contributionsrespectives.

v" Ont connaissancede leurs action a mener.

v" Sont plus attentifs.

N




Mind map : Optimiser les réeunions

@ Uniguement leg
Un ordre du jour . @ Granches
précis = objectif principales

de travail

\ VENUS
Venus has a
Une Granche par bequtiful Name \
point a traiter @ and Is the second

\ planet Les participants
completent avec
leurs idees,

compte-rendu,ete.

OSORO,




Point d’étape

Synthese module 2

M Les avantages de la mind map en tant gqu’outil de management visuel.

M Les différents domaines et niveaux d’efficacité professionnels qu’il est
possible d'atteindre avec une mind map.

M Différents contextes de travail d’exploitation du mind mapping.

M Des propositions de mind maps pour chaque cas d’usage avec les
apports concrets et opérationnels pour chague cas.
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3- Comment réaliser une mind map? Méthode et outils

» 1. Les composants et 9 principes de
conception .

q__f 2. Les etapes de conception pas a pas

. Ed .
f 3. Les différents outils disponibles & iy "
3 7
4. Démonstration de Text2mind et de
= e
miMind

23 Exercice. Prise en main de miMind




Structure pédagogique du module

Module 3 : Comment créer une mind map : les méthodes et les outils Activités & phases d’apprentissage

Théme : procédure et méthode couvrant toutes les étapes de création avec focus sur les outils | | 1.1 : Les composants et 9 principes de conception
informatigues. Présentation des eléements permettant de concevoir une mind map au travers des composants, des
1. :Lescomposantsetd principesde conception principes et conseils de base.
2. :lesétapesdeconception pasapas 1.2 : Les étapes de conception pas a pas
3. :Lesdifférents outils: description, cas d'usage etavantages spécifigues Présentation des étapes sous forme de tutoriel.
4. B:f::munﬁtra‘Eiun dEE?L{Ti|5:TE3’fTEmi”dm5F3 & miMind 3. :Les différents outils: description, cas d’usage et avantages spécifiques
5. : Priseenmaindu logiciel miMind Interrogation préliminaire du groupe pour que les participants proposent des fagons de faire.
Durée Supports Outils
1h05 Présentation PowerPoint Logiciels de mind mapping Panorama des outils couramment utilisés pour réaliser des mind maps. Chague outil est décrit et

présenté avecdes exemples d'utilisation.

1.4 : Démonstration des outils : Text2mindmap & miMind

Démonstration des outils au travers des étapes prindpales de création et indications des
fonctionnalités (réles et emplacements)

1.5 : Prise en main du logicielmiMind

Les participants se regroupent en bindmes et choisissent librement un sujet 3 traduire en mind map

avec!'outil.
Objectifs pédagogiques Modalités pédagogiques Evaluation des acquis
Savoir Savoir-faire Motivations Expositive / Active #  Exportsdesmind mapsréalisées.
. Connaitre la méthode de | » Réaliser une mind map | » Disposer de méthodes et g ; # Debriefing et retours d’expérience sur
: : it et : # Exposé des methodes et outils
conception des mind avec les logiciels d"outils accessibles permettant ] ) Fexercice.
map. TextZmindmap et miMind. de realiser des cartes 4 ispoimbies, o # Réponses 3 lademande de participation.
. Lister et décrire les facilement et rapidement. Eemanc_iledaux par‘nc_lpantﬁ G propiceer
difféerents  outils et . Une méthodologie non 4 e C”fmﬁ emm:_eptmn_. ]
e e b restrictive et adaptée & un Travail collaboratif de mise en pratigue.
large éventail de situations et
de besoins.




Progression de la formation

1. Les composants et 9 principes de conceptions




Recette : liste des ingredients

A 1107 1
l’m ’, "5/

7 f
‘l//

7 Avant tout

‘/f

« Celui qui n’a pas d’objectifs
Un sujet principal ne risque pas de les atteindre »
Sun Tzu




Recette : liste des ingredients

Z

Des mots-clés / des expressions

Traduire sa pensée avec des nceuds
contenantdes mots ou expressions
uniquement (® si trop difficile — au
début — utiliser des bouts de phrases




Recette : liste des ingredients

L5

Des branches

Pour mettre en action les nceuds et
hiérarchiser les sujets

( @ limiter a 4/5 niveaux pour
faciliter la mémorisation)




Recette : liste des ingredients

p

Des couleurs

Pour la mémorisation visuelle et pour
regrouper des thématiques

( ® pas plus de 3/4 couleurs ou
proportionnel a la quantité de themes)




Recette : liste des ingredients

S

Des images et pictogrammes

Pour naviguer et se repérer sur la
cartographie.

Dessiner schématiquement ou
importer des illustrations.




Recette : liste des ingredients

Des liens / connecteurs
Pour relier les noeuds de
mots-clés (sujets/themes)

.

Des branches

Pour mettre en action les nceuds et
hierarchiser les sujets

( @ limiter a 4/5 niveaux pour faciliter
la mémorisation)




Recette : les 9 principes indicatifs

Pour avoirla place d’'organiser la cartographie et d'ajouter des
éléments entre les branches.

Pour focaliser I'attention a I'endroit ou déemarre le sens de
lecture.

Dessiner les principauxthemes a partir des lers
niveaux de branches.

9 Utiliser des images, des symboles, des codes. !:'DLII' pDLl.UDII' illustrer et communlquerFlu5|ELirs |
informations en un seul croquis ou schema meme simple.




Recette : les 9 principes indicatifs

Ecrire en LETTRES CAPITALES ou dessiner les idées avec
un code couleursoit sur les branches soit a I'extremite.

o . . _ Pour garder I'esprit synthetique de la demarche et
Limiter a 1 mot-cle par ligne. . . ,
decoupersimplement |la pensee.

Utiliser les fleches et les symboles pour montrer les

o liaisons.

- _ _ o Pour prolonger la cartographieret |I'associer a d’autres
Utiliser les liens hypertexte si usage de logiciel. supports de travail.

Pour distinguer les points clés des eléements secondaires.

Il n’y a pas de regles. Il n"y a que des principes indicatifs.
Chaque carte est unique et représente notre facon de penser et notre style graphique personnel.




Progression de la formation

2. Tutoriel : conception d’'une mind map pas a pas




Conception pas a pas

)
@
LA ﬂ],]]?' § . ' ‘

le format

Utiliser / privilégier

' paysage

é | com— > o




Conception pas a pas

DD

=
Q)

A

’| terre |
L

e

s

Positionner le sujet principal / I'idée force au centre de la carte a l'aide
de mots-clés ou d’un dessin




Mind map 1 : La prise de note

Besoin de se

A focaliser sur les
'\ enjeuxet les

' actionsa mener

SUJET
REUNION

POURQUOI %
£=0j



Conception pas a pas

2
g

Pluton ‘

S A R i

#
”

Tracez les lers niveaux
de branches avec les
sous-théemes a relier
au sujet principal

« La Terre »

ﬁl]

—
Q)

.
-
¢
g
[

mﬁ.\ RN

Terre |

W R A T

’fﬂfffff o S

[e

Lo’ e e L

A ce stade, n’écoutez
pas encore votre esprit
critique




Conception pas a pas

Tracez les branches
secondaires a

I'extrémiteé des sous-
themes et faites un
18" niveau de tri des

informations

00
.
QO |

q
I D
-y
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] e T .-!'..r'...!"’

%
[
E,.E
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E
F:
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‘ﬁ'@-

["utilisation des couleurs
peut soit appuyer le tri
soit illustrer un classement
supplémentaire a opérer a
ce niveau de lecture




Conception pas a pas

Compléter les branches
secondaires avec des
sous-themes si

e

| Pluton

.ﬁ"f’f”’:ﬂ'ﬂ"'ﬂ'

nécessaire ou des
expressions d’actions

W

Enrichir avec des mots-

=
Z

La
clés supplémentaires, Terre
des images, des jeux de ) é,,.,,,,,,”::,J
couleurs, des liens, etc.

Supprimer les elements
inutiles

C’est le moment de finaliser 'organisation
de vosideées, si ce n’est deja fait !




Quelques conseils

- ¢ Méme avec les lers essais, méme imparfaites, vos mind
¥/ \L map reduirontla charge cognitive en accroissant le nombre
i

—> lers gains de temps

3
: w# Pratiquer pour ameéliorer ses cartographies.
Au fil des utilisations, vous gagnerez en facilité et en rapidite.
% —> La mind map deviendra le prolongementde votre pensée et

! d’informations que le cerveau peut assimiler et retenir.
" un outil alliedans votre travail.

tt Pour 1 méme sujet donnég, plusieurs versions de mind map.
—> Ne pas chercher |le resultatideal.

s Vous pouvez étre le seul utilisateurde la mind map.
—> La conception est encore plus libre.




Progression de la formation

3. Les différents outils disponibles




Panoplie des outils disponibles

Equipement minimal

Simplicite et souplesse de creation
Plusieurs niveauxde lecture

Pour des cas d'usage du quotidien
Moinsdiffusable

Pratique plusindividuelle

= Grandes capacités de collecte
d’informations

= Mises en relations plus
nombreuses et plus visibles

" Pourune grande variéte de cas

d’'usage
= Exports et sauvegardes
= Collaboratif

. B
&

Plus de possibilités graphiques
Pour une grande variete de cas
d’'usage

Moins diffusable

Pratique plusindividuelle

Tres immersif et participatif
Collaboratif

Amovible au fil des réflexions
Convertibleen planningou kanban
mural

Pour travauxd’équipe et répartition
des taches




Sélection de logiciels de mind mapping

Les payants Les gratuits

v Free Mind

v" Mindjet MindManager

v Text2Mindmap

v Mindview

v miMind
v" iMindMap

v FreePlane
v" The Brain

v" Xmind

v" Mindomo (en ligne)




https://mimind.cryptobees.com/

BROUGHT TO YOU BY CRYPTOBEES LLC

WINDOWS OS5

DOWNLOAD ON WINDOWS DEVICES
(WINDOWS 10, WINDOWS 8,

WINDOWS 7, WINDOWS VISTA)

erset gl
lﬁ.

ANDROID O5

DOWNLOAD FROM GOOGLE PLAY
STORE ON ANDROID SMARTPHONES
AND TABLETS

[

105 & MAC

DOWNLOAD ON I10S (IPHONE, IPAD)
DOWNLOAD ON MAC OS
(MACBOOKS, IMAC)
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4- Mise en situation : atelier pratique

. 1. Debriefing de la matinée

Tl 2. Présentation des consignes

§ 3. Atelier conception et
présentation des résultats




Structure pédagogique du module

Module 4 : Mise ensituation : atelier pratiquel Activités & phases d"apprentissage

1.1 : Individuellement ou en équipe, les participants créent une mind map avec le ou les outils de leur

Théme : atelier de création d'une mind map en conditions réelles, de la réflexion a la conception, a la o ) ) Gt W o
choix a partird'une liste predéefinie et assignee nominativement.

présentation en public.

Procedures de resolutions du service client

Planning et staffing de I'équipe technigue

7. Mise en place de relations écoles/universités

1.2 : Restitution et présentation orale des mind maps

Chague membre et chague équipe présente au reste du groupe le sujet abordé a I'aide de la mind
map réalisée en justifiant le choix de Foutil utilisé. La présentation est conclue avec des propositions

sur lafles fagons de poursuivre I'exploitation de la carte avec d'autres collaborateurs et dans quelle
Objectifs pedagogiques limite de durée.

1. Réorganisation du plan d"archivage
Durée Supports Outils X Mise en place d'une veillejuridigue
Exports pdf, jpeg ou autres Logiciels de mind mapping 3. Organisation d'un séminaire
2h20 des mind map realisées 4.  Agendadelasemaine
3
0.

Savoir Savoir-faire Motivations

» Utiliser une meéthode dans une | Concevoir une mind map | * Pouvoir integrer et :

situation donnée, opérationnelle pour un sujet appliquer la technique 3 Modalités pedagogiques Evaluation desacquis
* Répondre aune consigne. donné dans l'optique d'étre son contexte de travail. Active # Résultats des mind map exportées et communigquées
* |dentifier'outille plus adapté. partagee. * Se rendre compte que le au formateur.
* Restituer et présenter wune |+ Travailler en équipe autour temps passé va pemettre # Grille d'évaluation de la présentation autour des

production. d’un méme objectif. d’en gagner. J R R AR indicateurs correspondants aux objectifs de
» Déefinir une modalité | » Presenter synthetiqguement e 2 : I"exercice:

s oo ) : des conditions réelles de travail. T : : o
d’organisation autour de la mind le fonctionnement de Ila - utilisation de la mind map au service du sujet a
map. mind map. présenter

» Comment exploiter et faire - intelligibilitedu sujet
vivre la cartographie a court, - choix de I'outil
moyen etlongterme. - propositions d'exploitation




Progression de la formation

1. Debriefing de la matinée
[




Debriefing a mi-parcours

r Echanges avec le groupe a partir d’une question
. ouverte sur les points a éclaircir.

r Retours de I'animateur sur les mind maps realisees
- par le groupe avec miMind avantla pause déjeuner.




Progression de la formation

2. Atelier de mise en pratique




QQOAQCP de I'atelier

* Exercice individuel ou en groupe couvrant:
> |a reflexion > la conception > la présentation > le partage d’'une mind map sur 1 sujet concret & reel

* Déemarrage apres les consignes.
*Duree : 1h de conception/ 10 minutes de présentation dont echanges avec l'auditoire.

* Conceptiondes mind map avec les outils de votre choix en tenant compte du partage.

* Points de la présentation : synthese/briefing du sujet a 'aide de la mind map / justifier le choix de l'outil /
indiquersi usage ad hoc ou prevision d’exploitation a posteriori en précisant les modalités.

*Livrables: exports des mind map avec nomenclature: « MM _Sujet 1» sur le réseau.

p B *Appliquerles notions suivies pendant la matinee.
ourquol * S’entrainer en travaillantau plus pres des conditionsde travail reelles.




Configuration de l'atelier: sujets et répartition

"o Sujet Groupe ou frendonne
o Mise en place d’une veille juridique EmilieT.
O |rowdadeissersie 0 | heor. |
6 Planning et staffing de I’équipe technique Mehdi|.
e Organisation de seminaire Coralie M. et Maxime O.
@  reomrisstonduplandarchivage | asmaateteseles. |
@ | rocéduresderisolutionsduservice llent | Youssef ./ FlorianeM./Benaits. | |

©

Mise en place de relations Ecoles / Universités Daniel S. / Frederic D. / Béatrice P.




Progression de la formation

1. Tour de table : Matrice d’expérience V2

2. Atelier de mise en pratique




Tour de table niveau en fin de formation

Expérience (connaissance et/ou pratique)

10 |—

Ou je me situe Matrlce V2

dans la matrice

1 Intention d’utiliser




Enquéte satisfaction

L
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