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Préface

Histoire vraie, en l'an 2013

Chére Pascale, tu

Es toujours a I'heure a tes rendez-vous,

Viens en vélo au bureau,

Incarnes I'enthousiasme,

Ne te lasses pas d'imaginer, inventer, créer,

Te mets dans I'action jusqu'a friser la perfection,

Es proche de tes collégues et a I'écoute...
Mais c'est sans compter sur la pénurie de ressources physigues et mentales qui guette.
Et pourtant, tout te dit STOP : ton appétit diminue, ta fatigue augmente, tes amis ne te
voient plus, Noémie t'attend et moi ton manager, je te dis qu'il faut prioriser et déléguer.

Que faire ?

La contrainte est-elle vraiment source de créativité (outil 33) comme tu I'écris ?

Soit, je te lance ce « défi absolu » : c'est seulement lorsgue ta charge augmentera de
cinguante pour cent que tu finiras par lacher prise (outil 37).

Chére Pascale, bravo pour cette prouesse, pour ce repositionnement a 180°, ta puissance
est maintenant & son maximum.

Merci pour cet ouvrage, véritable vademecum de la gestion du temps ou plus exactement
des priorités.

Vious qui vous promeénerez au gré de vos humeurs, jouerez avec ces 71 outils, les mettrez en
application du premier au dernier, vous lancerez des défis, je vous recommande |e paradigme
du temps perdu (outil 9).

Catherine

Catherine Goutte est Directeur du Développement du groupe Cegos
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Avant-propos

« Il est certes nécessaire de ne pas perdre son temps, mais il est plus nécessaire encore
de bien savoir le prendre. »

Louis Guilloux

N otre gestion du temps résulte du choix de nos priorités et de la gestion de notre
énergie.

Le choix de nos priorités

MNous ne pouvons pas tout faire. Mous devons faire des choix. Choisir ce gue nous voulons
faire de notre vie, choisir quelles actions sont prioritaires dans I'accomplissement de nos
missions. Mos projets les plus chers ont besoin de place pour se développer. Nous serons
parfois amenés a faire des choix cornéliens. Car choisir n'est pas reporter indéfiniment ce
gui n'est pas prioritaire. Choisir, c'est décider en pleine conscience de renoncer a ce qui
nous freine pour avancer sur I'essentiel. Et cesser d'y consacrer du temps.

Ces renoncements peuvent se faire par rupture ou en douceur. Pour les vivre au mieux,
nous avons intérét a tenir compte de I'impact de nos choix sur notre environnement, et
négocier avec nos partenaires professionnels ou nos proches le virage gue nous souhai-
tons prendre.

La gestion de notre énergie

Si nous vivons en accord avec nos choix, a quantité de travail équivalent, nous brllons moins
d'énergie. Au contraire, avancer sur nos objectifs prioritaires est motivant et dynamisant.
Mais notre capital énergétigue a aussi ses lois et notre corps ses rythmes. La gestion de
notre énergie consiste & prendre soin de ce capital précieux et investir sur nos missions
prioritaires le meilleur de nous-mémes : les moments oll nous sommes les plus productifs,
les plus créatifs, les plus efficaces.

Gérer notre énergie, c'est aussi tenir compte de notre fonctionnement personnel : nous
développer et accéder & I'ensemble de nos ressources en prenant appui sur nos points
forts, sans forcer notre nature a contre-courant.

Vous pouvez naviguer dans ce livre au gré de vos priorités. Et si vous voulez prendre une
pause, dégustez I'un des contes qui ouvrent chague dossier.



Dossier 1

Dossier 2

Dossier 3

Dossier 4

Sommaire

Préface
Remerciements. ...
Avant-propos....

Privilégier I'essentiel ...
Outil 1 Les sphéres de vie (avec vidéo) ..
Outil 2 L'objectif personnel puissant (OPP)...
Outill 3 Laméthode des états désirés....
Outil 4 Lacarte des missions essentielles.
Outil 5  Les activités Jackpot......
Outll & Lamatrice des priorités.
Outll 7 L'escalier mécanique de Pareto ..
Outil 8 Les méthodes d’auto—pointaqe

Outll 9 Le paradigme du temps perdu...

S'organiser avec les leviers d’ efflcamté...............................34
Outll 10 Le levier des priorités (avec vidéa) ...
Outll 11 Lelevier de la planification (avec vidéo).
Outil 12  Le rétroplanning....
Outll 13 Le levier du choix..
Outll 14 Le processus de décision
Outil 15 Le levier de |la focalisation.
Outil 16 Lelevier de I'énergie.......
Outll 17 La chronobiologie (avec vidéo)...
Outil 18 Laboussole des cultures du temps
Outll 19 Les leviers d'efficacité collective.

Booster sa productivité. .
Outil 20 Lavisualisation du livrable...
Outil 21 Les objectifs partiels (avec vidéo).
Outll 22 Latrousse a crayons (avec vidéo)
Outll 23 Laméthode des 3 « O »..

Outil 24 Les 4 phases du processus créahf (avec \udeo}
Outil 25 Lacarte mentale.....uun
Outil 26 Lefil de I'eau (avec vidéo)
Outil 27 Ledraft ...
Outll 28 L'auto-motivation..

Gérer la surcharge de travail .84
Outll 29 Lagestion des imprévus ...
Outil 30 Laméthode LIMITER (avec vidéo).
Outll 31 Larévision des priorités .
Outll 32 L'acceptation de la donnée d entrée
Outll 33 Le défi absolu {avec vidéo)..
Outil 24 Lacléture d'un dossier.......
Outll 35 Larelativisation des enjeu
Outll 36 Les remédes contre le chrono-stress
Outll 37 Le lACher-prise. o v o s cens s




Dossier 5

Dossier 6

Dossier 7

Dossier 8

LA BOITE A OUTILS DE LA GESTION DU TEMPS

Gérer les relations et sollicitations.
Outll 38  La réponse a une demande urgente .
Outll 29 La méthode 2-20-2-2 e
Outil 40 Le refus diplomatigue......
Qutil 41 La question Jackpot ........
Outil 42 La demande...
Outll 43 La délégation conflée l{avec wdeo}
Outil 44 La délégation regue ..
Qutil 45 La relancediplomatique d"un travail attendu
Outll 46 Les plages de disponibilité....
Outil 47 La proposition d'un nouveau ionctmnnement
Outil 48 La proposition d'arbitrage en cas de blocaqe.... -
Outll 49 10 régles d'efficacité en open SPACE ..

Chasser le temps stérile des réunions.
Outil 50 La négeciation de présence ..
Outil 51 L'objectif de la réunion ...
Outil 52 Les technigues d'animation productives..
Outil 53 Le traitement des objections ...
Outil 54  La régulation du processus..
Outil 55 La gestion des bavards ..........
Outil 56 Les rbles accélérateurs ...
Outil 57 Le compte-rendu actif
Outil 58 L'engagement dans I'action... -
Outil 59 La réunion flash de 10 minutes (@vec Vidéo) ... 158

Optimiser ses outils....
Outil 60 L'agenda électronique
Outil 61  La méthode CAP pour gérer les mails (avec vidéo)
Qutil 62 Le Smartphone ...
Outll 63 Les listes spécifiques ...
Outil 64 5 astuces gain de temps en bureautique.

Gérer son temps selon sa personnallté
Outil 65 La Process Com® (avec vidéo)...

Outil 66 Le temps Empathique...

Outil 67 Le temps Travalllomane (avec wdeo}
Outll 68 Le temps Persévérant
Outil 69 Le temps Rebelle..
Outll 7O Le temps Réveur ...
Outil 71 Le temps Promoteur....

Bibliographie et sites Web .
Crédits iconographigues



La Boite a outils,
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PRIVILEGIER
L'ESSENTIEL

« Nous avons tous deux vies. La deuxiéme commence le jour ol nous réalisons qu'il n'y
en a qu'une, »
Confucius

La montre et la boussole
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Les sphéres de vie

EQUILIBRER SON TEMPS HARMONIEUSEMENT

Professionnelle

Situation actuelle

Sociale

Professionnelle

Familiale

Situation souhaitée

En résumeé

La représentation graphigue intuitive des prin-
cipales sphéres de notre vie - professionnelle,
sociale, familiale et personnelle - nous éclaire
sur le poids relatif gu'elles représentent pour
nous, les unes par rapport aux autres. La
projection d'une nouvelle situation souhai-
tée permet de visualiser les changements a
effectuer pour parvenir a un équilibre de vie
épanouissant.

La magie opére lorsgue ces changements sont
assortis d'activités concrétes : « faire moins
de.. » ; « faire plus de.. ».

Insight

Intuitive graphic representation of the main
spheres of our lives - personal, family, profes-
sional and social - sheds light on the relative
weight each has for us, in relation toeach other.
The projection of a new desired situation allows
to visualize the required changes to be made in
order to reach a fulfiliing life balance.

The magic works when these changes require
concrete actions: “Do less...” “Do more...”

_12_
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Qu'est-ce gue la gestion du temps sinon la
facon dont nous remplissons notre vie 7 Pour-
guoi gagner du temps si ce n'est pour vivre
une vie plus accomplie ?

Contexte

Les sphéres de vie permettent de faire un
point sur notre éguilibre de vie. Un tel bilan
est particulierement utile lorsgue nous avons
le sentiment de « ne pas bien vivre le temps ».

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Les 4 sphéres de vie:

- Professionnelle : métier, carriére.

- Familiale : les proches: conjoint, enfants,
parents, fratrie.

- Sociale : amis, réseau de connaissances, clubs,
associations, activités de loisir collectives.

- Personnelle : activités gui ressourcent et/ou
permettent de s'accomplir, passions, santé,
soin corporel, détente psychigue.

» 17 dessin : la situation actuelle.

- Dessinez chacune de vos sphéres de vie sous
forme de cercle. La taille relative de chague
cercle représente la place de chague sphére
dans votre vie, votre temps, votre esprit.

- Certaines sphéres peuvent se chevaucher
(faire du théatre peut étre pergu comme
une activité a la fois personnelle et sociale).

» 2 dessin : la situation souhaitée.

= Prenez une baguette magigue, imaginez que
tout est possible. Eliminez les contraintes
comme |'obligation de gagner sa vie ou tout
autre devoir.

- Dessinez vos sphéres de vie telles gque vous
aimeriez qu'elles soient. La taille des sphéres
est-elle différente du premier dessin ?

= A I'extérieur des sphéres, écrivez les activi-
tes gue vous souhaiteriez éliminer de votre

DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

vie. Dans les sphéres inscrivez les activités
gue vous souhaiteriez faire ou faire plus.
Soulignez celles qui vous tiennent a coaur.

» Choisissez vos pistes d'action.

- Ecrivez sous votre 2¢ dessin une ou deux
actions que vous pouvez entreprendre faci-
lement a trés court terme pour faire un
premier petit pas dans la direction de vos
sphéres souhait ées.

- Affichez cette feuille dans un endroit visible
et relisez-la régulierement.

Méthodologie et conseils

»MNe cherchez pas une mesure rationnelle
pour dessiner wos sphéres. Ce qui compte,
c'est la taille relative de chacune d'elle entre
la situation réelle et la situation souhaitée.
>l n'y a aucun jugement de valeur dans la
taille des sphéres. Deux personnes peuvent
avoir le méme dessin mais vivre la situation
de maniére différente. C'est le ressentide cha-
cun gui est important. m

Avantages

Précautions a prendre

-13 -

« Faites de votre
propre reconguéte
la premiére priorité
de votre vie. »
Robin Norwood

Les sphéres de vie




L'objectif personnel puissant (OPP)

SE CREER UNE VISION NETTE
POUR ORIENTER SES ACTIONS

Mon Objectif = Je +
Présent
Pasitif
Précis
Pour Quoi

Etes-vous réellement prét
a atteindre votre objectif ?

Aujourd'hui

Date ?

En résumé

Les réves ont leur charme et leur beauté mys-
térieuse, mais ils sont évanescents. Essayez
d'en attraper un le matin ! Il vous file entre les
doigts et se dissipe avec la brume de I'aurore.
Si nous ne concrétisons pas nos réves, c'est
souvent parce que nous ne les avons pas trans-
formeés en objectifs. Trop flous, ils se dissipent
dans le quotidien.

L'objectif personnel puissant est un aimant
pour nos actions futures. |l oriente naturelle-
ment nos choix. Nous voyons les opportunités
et osons les saisir, parce gue nous sommes
préparés. Mous surmontons les échecs parce
gue nous avons la certitude de I'atteindre.

Insight

Dreams have their charm and mysterious
beauty, but they are evanescent. Try catching
one in the morning! It slips away and vanishes
with the mist of dawn.

The reason why we do not materialize our
dreams is often because we have not turned
them into goals. Too vague they disappear in
the daily routine.

A strong personal goal is a magnet for our
future action. It naturally guides our choices.
We see opportunities and dare to seize them,
because we are prepared. We overcome failures
because we are confident that we will reach it.

_14_
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

L'objectif personnel puissant (OPP) est beau-
coup plus gu'un simple objectif. C'est un but
aimanté, une vision forte qui guide nos choix
et nos actions au guotidien.

Contexte

Motre OPP peut étre défini n'importe quand. Il
n'est jamais trop tard pour vivre sa vie et réa-
liser ses réves. Sivous avez l'impression d'étre
ballotté par les buts des autres, c'est le moment !
L'OPP peut étre professionnel ou personnel.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Formulez un objectif personnel motivant.

- La syntaxe est importante : JE + verbe au
PRESENT. Eliminez le verbe « vouloir ».
Employez « je suis » ; « j'ai » ; « je fais ».

- Il est précis et positif : le cerveau ne congoit
pas le négatif. Transformez « je veux perdre
du poids » (négatif et imprécis) en « je mets
des vétements de taille 38 ».

- \érifiez votre motivation: pourguoi cet
objectif, ou plutdt pour... quoi ? Dans quel
but ? Posez-vous plusieurs fois cette gues-
tion jusqu'a trouver un sens fort pour vous.

= Donnez-lui une date de réalisation.

» Vérifiez I'écologie de votre objectif.

= Est-il acceptable pour wvous en termes
d'investissement personnel ?

= Quel est I'impact sur votre environnement 7

- Quels sacrifices, choix ou renoncements
exigera-t-il de vous 7

- Etes-vous prét a les accepter ?

» Ajustez-le si besein.

- En allongeant son délai de réalisation.

- Enréduisant votre ambition.

» Donnez-lui de la puissance.

- Prenez le temps de wvous visualiser dans
|'atteinte de wvotre objectif. Donnez-lui une
réalité précise : ou étes-vous ? Que faites-

DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

vous ? Qui est avec vous ? Quelles sont les
paroles échangées ? Que ressentez-vous 7
= Affichez votre objectif personnel puissant ou
une image évocatrice dans un endroit visible
{« En 2020, je donne un concert avec mon
groupe de rock a la Cigale »).
- Affirmez-le, répétez-le.

Méthodologie et conseils

» Certains objectifs ne sont pas guantifiables
(cf. I'exemple ci-dessus). Des jalons peuvent
néanmoins étre définis (contacts avec des
agents ; concerts dans des lieux plus modestes).
» La guestion pour.. guoi 7 peut aussi étre
pour... gui 7

» La puissance de I'OPP tient essentiellement
aux émotions ressenties en vous visualisant
dans I'atteinte de votre objectif. Laissez-vous
emporter par la magie de votre imagination.
» Prenez autant de temps gu'il faut pour défi-
nir votre OPP. Que sont deux ou trois heures
au regard de votre réve 7 m

Avantages

Précautions a prendre
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« La chance ne
sourit quaux esprits
préparés, »

Louis Pasteur

L'objectif personnel puissant (OPP)




La méthode des états désirés

{4}1. |

_— TRACER MENTALEMENT LE CHEMIN POUR REALISER SES REVES —

Temps
Aujourd'hui, A court Date de & mois aprés
point de terme réalisation de laréussite de
départ de votre projet votre projet

votre projet

Actions ? 3

C 1%% pas 7

Obstacles ? @

o(7) criteres ?

——————(2) Eftets indésirables ?

En résumé

La méthode des états désirés est un exer-

cice de visualisation du futur, a l'instar des

technigues employées par les sportifs de haut
niveau.

Issue de la PNL (Programmation neuro-

linguistigue), elle consiste a imaginer notre

projet réussi et a voyager mentalement dans
le temps

m pour visualiser concrétement le réve réalisé,
lui donner forme et consistance ;

mpour vérifier que les conséguences sont
acceptables s'il est atteint ;

m pour visualiser « rétrospectivement » le che-
min parcouru et identifier le premier pas a
mettre en ceuvre auvjourd'hui pour marcher
dans la direction de notre réve.

Insight

The 'Desired State’ method is a visualization

of the future, similar to the techniques used by

top-level athietes.

This method comes from NLP (Neuro-Linguistic

Programming), and leads to picturing our

finalized project as a success and mentally time

traveling in arder:

mto get a real sense of the fulfilled dream,
giving it form and consistency;

u to ensure that consequences are acceptable if
the dream is achieved;

mnto “retrospectively” visualize the path fol-
lowed, and identify the first step to take today
in order to head towards our dream.

_16_



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.

DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Les réves gue nous ne réalisons pas nous
Eloignent de nous. Si ces projets meurent,
c'est parce gue nous n'osons pas les mettre
en ceuvre, lls nous semblent trop vastes, trop
incertains, et nous avens peur des change-
ments gqu'ils impligueraient si nous leur don-
nions vie.

La méthode des états désirés permet de se
projeter mentalement dans le changement
pour l'apprivoiser et trouver la ressource de
faire le premier pas.

Contexte
Cette méthode s'appligue a tous nos projets
de changement : modifier nos sphéres de vie,

organiser notre temps différemment ou réali-
ser notre OPP (outil 2).

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Placez-vous d'abord au moment de la réus-

site de votre projet (1) : vous étes parvenu a

mettre en place I'organisation gue vous sou-

haitiez, vous réalisez les activités dont vous

réviez. Vous étes satisfait, efficace, votre vie

est éguilibrée.

- A guelle date voulez-vous avoir réussi 7

- Concreétement, quels sont les critéres de
réussite 7 Que constatez-vous ? Qui voyez-
vous 7 Quels sont vos dialogues 7 Quelles
sensations ressentez-vous ?

» Avancez maintenant 6 mois aprés la réus-

site de votre projet (2).

= Quelles sont les conséquences probables 7

=¥ a-t-il des effets indésirables 7

= 5i oui, 8tes-vous prét a les assumer 7

= Si non, comment les atténuer ?

» Revenez a la date de la réussite de votre

projet.

- Quelles actions avez-vous mises en place
pour réussir ? (3)

= Quels obstacles avez-vous rencontrés sur
yotre chemin 7 (4)

= Qu'avez-vous fait pour les surmonter ?

» Revenez a aujourd'hui (5).

= Quels sont les premiers pas gue vous allez
mettre en ceuvre pour réussir votre projet 7

Planifiez vos actions en intégrant les réponses

aux gquestions précédentes, anticipez les

obstacles.

Méthodologie et conseils

» A chague étape, veillez 3 vous installer men-
talerment a I'épogue indiguée : pour les étapes
1a 4, votre projet est réalisé. Parlez (a voix
haute) au présent en étapes 1et 2, au passé
en étapes 3 et 4,

» Pour cheminer dans le temps, vous pouvez
vous aider d'un « marguage au sol » @ écri-
vez les dates sur des bandes de papier gue
vous positionnez sur une « ligne de temps »
et déplacez-vous a chague étape.

» Choisissez des premiers pas faciles a effec-
tuer. M&me petits, ils sont déterminants car ils
vous placent dans la bonne direction.

» Pour les projets a long terme (5 ou 6 ans),
vous pouvez placer des jalons tous les 2 ans
et répondre aux guestions des étapes 3 et 4
en remontant le temps. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Un voyage de mille
lieues commence

toujours par un
premier pas. »
Lao Tseu

La méthode des états désirés



La carte des missions essentielles

GARDER LE CAP SUR L'ESSENTIEL

Activités

: Activités
I_.." ) Mission A:
\ -~ essentielle Mission !N
S, essentielle
Mission inali
La finalité
//-- essentielle '-I de ma fonction
:. Mission
| Activites ) L Activités
- Mission :
_,-f essentielle
Activités
o
En résumé Insight

Submergés par les mails guine cessent d'enva-
hir la boite aux lettres, sollicités en perma-
nence pour des urgences, il arrive gue nous
perdions de vue la finalité de notre mission.
Pourtant, rares sont ceux qui sont payés pour
répondre a des mails a longueur de journée !
Lareprésentation synthétique sur une page de
nos missions essentielles et des activités qui
y contribuent nous aide a retrouver le sens de
notre métier.

Cette carte nous guide pour arbitrer nos priori-
tés en cas de surcharge d'activité. Elle nous
aide @ nous concentrer sur l'important sans
rien oublier d'essentiel.

Overwhelmed by emails ceaselessly filling the
Inbox, constantly called upon for emergencies,
we lose sight of the purpose of our mission.
Yet, people are rarely paid to spend their days
answering emails!

A one-page summarized presentation of our
essential missions and the contributing tasks
help us to redefine the sense of our profession.
This map helps us to prioritize our tasks when
we are overbooked. It helps us to focus on
what is important without forgetting anything
essential.
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DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La carte des missions essentielles donne une
vision synthétique de ce gue nous avons a
accomplir d'important pour remplir la mission
qui nous est confiée,

Contexte

Il est utile de la réactualiser tous les ans, de
préférence au moment de I'entretien annuel.

Comment ['utiliser ?

Etapes

¥ Inscrivez la finalité de wotre fonction au
centre d'une feuille de papier. Cette fina-
lité répond & la guestion: « Pourguoi suis-je
payé?» ou « A guoi sert mon poste ? ». Par
exemple la finalité d'un poste de commercial est
de développer le chiffre d'affaires de son sec-
teur. Celle d'un responsable maintenance est
d'assurer la continuité de production de son
usine ou des installations de ses clients.

» Déclinez cette finalité en missions essen-
tielles, c'est-a-dire en grands domaines. Un
métier compte en général entre 3 et 5 mis-
sions essentielles.

Par exemple, pour un commercial @ fidéliser
ses clients en garantissant la qualité de ser-
vice, prospecter de nouveaux clients; pro-
mouvoir des solutions nouvelles. Et pour un
responsable maintenance : organiser les main-
tenances préventives ; assurer les dépannages
dans le délai contractuel; développer les
compétences de I'équipe technigue ; vendre
des contrats de service.

» Listez les activités pour chague mis-
sion, c'est-a-dire les actions concrétes qui y
contribuent.

Exemple pour lactivité « faire monter en
compétence I"éguipe » : répertorier les compé-
tences existantes ; organiser des formations ;
organiser le transfert des compétences par

bindmes, faire rédiger les modes opératoires
des nouveaux systémes, etc.

Méthodologie et conseils

» Si vous avez du mal a exprimer la finalité
de votre mission, faites I'exercice a I'envers :
prenez des mini-post-it™ et inscrivez une acti-
vité par post-it™. Regroupez-les ensuite par
grands domaines, et nommez vos missions
essentielles. Enfin, répondez a la guestion de
la finalité de votre mission : « Pourguoi suis-je
paye ¥ »

» Si vos missions essentielles ne vous ont pas
été assignées de fagon claire, faites le point
avec votre manager pour les clarifier. Ce peut
&tre I'opportunité de faire des propositions en
ligne avec vos valeurs (voir pages suivantes)
et de dessiner votre poste a votre image.

» En cours d'année, si vous vous sentez bous-
culé et sursollicité, relisez wvotre carte.. ou
mieux, affichez-la bien en vue dans votre
bureau !

» Affectez a chacune de vos missions une cou-
leur gque vous indiquerez dans votre agenda.
Cela vous permet de visualiser le temps que
vous consacrez a chacune d'elles.

Avantages

Précautions a prendre
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« Il n'est pas de vent
favorable pour celui
qui ne sait ol il va. »

Seénégque

La carte des missions essentielles




La carte des missions
essentielles

Comment étre plus efficace ?

Au-dela de la finalité de votre mission telle
gu'elle vous est donnée par votre manager et
votre entreprise, vous pouvez incarner votre
role de fagon plus personnelle. Plus wvotre
identité professionnelle sera alignée avec vos
valeurs et vos sources de motivation, mieux
vous wivrez wvotre temps au travail. Vous
accomplirez votre mission avec passion et a
moindre effort, parce que vous vous reconnai-
trez dans chacune de vos actions.

Interroqez vos valeurs

Répondez aux trois questions ci-dessous :

= Quelles sont les valeurs qui sont les plus
importantes pour vous dans la vie ?

= Quelles sont les activités professionnelles
qui ont le plus de valeur pour vous ?

= Que signifie pour vous : « réussir profession-
nellement » 7

Pour vous aider a identifier vos valeurs pro-

fessionnelles, voici une liste de valeurs liges

au travail. Repérez celles qui sont importantes
pour vous :

- L'équité et la justice.

- De bons rapports avec vos managers.

= L'équilibre entre le travail et la vie personnelle.

- La compétition (dans les deux sens: c'est
important pour vous gu'il v en ait ou au
contraire gu'il n'y en ait pas).

- Le sentiment d'&tre utile, d'aider les autres.

- Le travail en équipe.

- La créativité (créer, innover, imaginer, conce-
voir des idées, des concepts ou des produits).

- La variété, la diversité des activités, des
imprévus et peu de routine.

- L'engagement envers le produit (vous sentir
en accord avec le type de produits ou ser-
vices délivrés par votre entreprise).

- La reconnaissance.

- Le respect des personnes, (courtoisie, bien-
veillance...).

- L'accomplissement (progresser, vous déve-
lopper, grandir).

- La protection de I'environnement, le déve-
loppement durable.

- La beauté et l'esthétique (du produit, de
I'environnement de travail).

- L'autonomie (marge de manceuvre pour
décider, prise d'initiative).

Interrogez vos motivations

Elles peuvent provenir de plusieurs sources :

votre objectif personnel puissant (outil 2), la

convergence de vos sphéres de vie {outil 1),

vos besoins psychologigues (outil 28), vos

envies, tout simplement.

Utilisez les guestions ci-dessous pour guider

votre réflexion :

= Quelles sont vos sources de motivation 7
Quelles activités vous ressourcent, dans
votre vie professionnelle ou personnelle ?
Pourguoi ?

= Quelles sont celles qui vous rapprochent de
votre objectif personnel puissant, de vos
réves 7

= Qu'avez-vous envie de donner 7

= Avec qui avez-vous envie de travailler ?

= Qu'aimeriez-vous faire dans cing ans 7 (nou-
velle fonction, nouvelles responsabilités,
nouveaux projets, nouveau réle, etc.).

= Quels talents avez-vous envie de développer 7

Personnalisez votre lettre de mission
Revenez sur |a finalité de votre mission pour
en rédiger une version personnalisée. Finale-
ment, gu'accomplissez-vous qui lui donne du
sens pour vous au guotidien ?

Prenez quelques exemples d'activités pour
les décliner avec cette nouvelle coloration.
Comment les vivez-vous maintenant ?

Vous pouvez intégrer cette réflexion dans la
révision de vos priorités (outil 31).
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TEMOIGNAGES de 4 managers responsables
d'une business unit

Innover, trouver des
solutions nouvelles aux
problématiques de nos
clients pour développer

le marché.

9' Aligner toutes les
ressources disponibles
g vers un méme but :

satisfaire et fidéliser

} nos clients.

i

Développer une stratégie

de maillage et de

partenariats pour saisir
toutes les opportunités

de business.

Faire grandir et fédérer

I"éguipe pour développer
le business avec tout
natre potentiel humain.
L

Votre mission :
« Développer
le business
de votre zone. »

N

Un méme métier peut &tre vécu de fagon diffé-  dans sa mission et de la vivre avec passion.
rente par chacun des individus qui I'exercent,  5i le but est similaire, le chemin ne sera pas
comme le montrent les témoignages de ces e méme. m

quatre managers.

Tous vont accomplir la mission qui leur est
confiée, tous vont atteindre le méme but avec

au départ les mémes ressources.

Mais chacun va placer le curseur de ses priori-
teés a un endroit gui lui permet de se réaliser

_21_
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Les activités Jackpot

PRIVILEGIER LES ACTIVITES A HAUT RENDEMENT

—

)

Peu d'efforts,
Efficacité maximale

En résumé

Les activités Jackpot sont celles qui ont un
impact fort sur I'atteinte de nos objectifs et la
réalisation de nos missions essentielles, pour
un investissement minimum en temps et en
énergie.

Plusieurs facteurs décuplent la portée des
activités Jackpot : agir sur le collectif plutdt
gue sur lindividuel ; mener des actions gui
nous mettent en contact avec des personnes
influentes ; accomplir des actions gui facilitent
la réalisation d'autres actions ; effectuer des
taches essentielles a notre mission et gui en
méme temps nous ressourcent.

Insight

Jackpot activities are the ones that have a
strong impact on goal achievement and key
missions’ fulfillment, with minimal investment
of time and energy.

Several factors strongly increase the reach of
Jackpot activities: working on the collective
rather than the individual; leading actions
that bring us to mix in influential circles;
accomplishing actions that facilitate the
achievement of other actions; carrying out
tasks which are essential to our mission and
also invigorating.
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DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Bien gérer son temps, c'est gérer ses priorités
et son énergie. Les activités Jackpot agissent
sur ces deux leviers: ce sont des activités a
haute valeur ajoutée effectuées & moindre
codt en temps et en énergie.

Contexte

Repérer ses activités Jackpot.. est une acti-
vité Jackpot en soi ! C'est la suite logigue du
travail de clarification des missions essen-
tielles, et cela permet d'optimiser la planifi-
cation. Elles peuvent &tre revisitées tous les
mois ou tous les ans.

Comment ['utiliser ?

Etapes

¥ |ldentifiez vos activités a haute valeur ajou-

tée : repérez dans les activités de vos mis-

sions essentielles celles gui contribuent le plus
fortement a I'atteinte de vos objectifs.

» Sélectionnez vos activités Jackpot : celles

qui offrent le meilleur rapport [Efficacité]/

[Temps investi ou Enerqie consommeée]. Elles

répondent en général au moins a I'un des cri-

téres suivants :

- elles sont rapides a effectuer ;

- elles agissent sur le collectif plutét que sur
l'individuel ;

- elles consomment peu d'énergie person-
nelle, voire « donnent la péche » parce gue
les accomplir est un plaisir en soi ;

-elles ont un «effet démultiplicateur »,
parce qu'elles permettent de gagner du
temps ensuite (exemples @ déléguer, trans-
mettre ses compétences ou un dossier,
s'imprégner d'un dossier complexe en
amont, etc.) ;

- elles nous mettent en contact avec des per-
sonnes influentes qui pourront faciliter ulté-
rieurement I'avancée de nos projets.

» Planifiez vos activités Jackpot en priorité.

Réservez trés en amont (jusqu'a un an a

I'avance) des budgets temps par demi-journées

ou journées entieres pour les activités sou-

mises a des cycles récurrents (consolidation
des comptes, plan stratégigue, analyse qualité).

- Dés que vous en avez connaissance, faites
de méme pour toutes les activités Jackpot
qui surviennent en cours d'année (recruter
un nouveau collaborateur, lancer un projet
stratégigue).

- A moyen terme, et avant de vous laisser
envahir par des sollicitations, fixez une plage
horaire pour accomplir ces activités Jackpot.

- A court terme, mettez en place les condi-
tions pour les réaliser vraiment : isolez-vous
pour les actions a réaliser seul, proposez
tout de suite un rendez-vous pour les actions
collectives.

Méthodologie et conseils

» Privilégiez les plages horaires ol vous avez
le plus d'énergie (premiére partie de matinée)
pour vos activités Jackpot.

» Vérifiez que vous avez au moins une acti-
vité Jackpot par semaine dans votre agenda. m

Avantages

Précautions a prendre

« Efficaciteé :
optimisation du
rapport entre les
résultats obtenus
et les moyens mis
en ceuvre (temps,
énergie, stress). »
Stephen Covey

Les activités Jackpot



La matrice des priorités

PRIVILEGIER L'IMPORTANCE A L'URGENCE

Faire sans ajourner
Dégager du temps
Anticiper

W Planifier

IMPORTANCE
haute

)

A faire
immédiatement

IMPORTANCE
faible

Faible URGENCE

Forte URGENCE

En résumé

Insight

Aussiappelée matrice d'Eisenhower (d'aprés le
geénéral du méme nom), la matrice des priori-
tés permet de gérer les priorités selon deux
critéres, l'urgence et I'importance.

Lorsque nous nous laissons déborder par les
urgences, nous traitons beaucoup de taches de
cadran C au détriment des taches de cadran B.
Nous finissons par traiter la plupart des taches
importantes de notre fonction en cadran A,
dans l'urgence, avec le risque d'erreur gue
cela comporte.

La seule maniére de reprendre la maftrise
de notre temps est de redonner la priorité
au cadran B en planifiant judicieusement les
tdaches importantes dans notre agenda.

The Priority Matrix, also known as the
Eisenhower Matrix (attributed to the former
US president), allows us to efficiently manage
priorities based on two criteria: urgency and
importance.

When we let ourselves be overwhelmed by
emergencies, we tend to deal with many tasks
from quadrant C at the expense of those in
quadrant B. In the end, we deal with the most
important tasks of our job in quadrant A in a
state of emergency, thereby increasing the risk
of making mistakes.

The only way to recover control of our time is
to give precedence to quadrant B by judiciously
planning the impartant tasks on our agenda.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La matrice d'Eisenhower permet de gérer les
priorités avec discernement sans se laisser
séduire par les sirénes de l'urgence.

Contexte

C'est un outil préalable a la planification &
moyen terme. Vous pouvez la réviser tous les
mois ou toutes les semaines, et a chague fois
gue vous avez l'impression de perdre de vue
wos priorités au profit des urgences.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Préalable :distinguez I'urgent de I'important.

- Est urgent ce gui comporte un risque a ne
pas é&tre traité immédiatement: danger
potentiel ou opportunité a saisir.

- Est important ce qui contribue directement &
nos objectifs et missions essentielles.

» Répartissez vos taches dans la matrice.

Motez I'intégralité de ce que vous avez a faire

en répartissant les taches au fur et @ mesure

dans le cadran approprié.

» Exploitez votre matrice par cadran.

- Cadran A: ces actions sont a traiter en
priorité. Planifiez-les dans la journée ou la
semaine. Si possible, faites-vous aider par
des personnes compétentes... mais acceptez
gu'elles ne soient pas disponibles a si court
terme.

- Cadran B: planifiez ces actions tout de
suite, en les répartissant dans le temps.
Veillez & leur consacrer au moins deux ou
trois créneaux par semaine. Réservez-leur
les moments de la journée ol vous étes le
plus efficace. Vous avez le temps d'organiser
la délégation de certains dossiers.

- Cadran C : c'est sur ce cadran gque vous pou-
vez économiser le plus de temps. Attention
aux urgences des autres. Ayez le réflexe
d'évaluer et de négocier chague demande

(délai, livrable, aide, arbitrage). Osez dire non
a certaines sollicitations, standardisez ce qui
peut I'étre, anticipez les imprévus et renon-
cez a tout traiter (voir les dossiers 4 et 5).

= Cadran D : contrairement aux idées regues,
tout n'est pas a jeter ici. Ces tdaches a faible
charge mentale peuvent &tre réalisées aux
moments ol vous étes en énergie faible. Pri-
vilégiez celles qui vous ressourcent ou qui
vous feront gagner du temps ultérieurement
(classer, mettre & jour, automatiser).

Méthodologie et conseils

¥ Privilégiez les taches de cadran B. C'est en
anticipant votre production (outils 12 et 24)
et les problémes potentiels (outil 29) gue
vous donnerez de I'oxygéne a votre emploi
du temps.

» Utilisez le méme jeu de couleurs gue pour
vos missions essentielles. Cela vous permet de
vérifier que vous consacrez a chacune d'elle
des taches importantes.

»MNe wvous oubliez pas! Indiguez aussi les
taches de votre vie privée ou gui contribuent
a votre OPP (outil 2).

Avantages

Précautions a prendre
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« L'essentiel est

sans cesse menaceé
par I'insignifiant. »

René Char
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Générez

votre propre
diagramme.

La matrice des priorités

Comment étre plus efficace ?

La matrice d'Eisenhower est un outil de pilotage
parmi d'autres pour se consacrer a l'essentiel.

Choisissez vos critéres

Vous pouvez croiser d'autres indicateurs :

= Les responsables sécurité croisent l'impact
de gravité d'un accident potentiel avec la fré-
quence.

= Les commerciauxcroisent lechiffre d'affaires
actuel et le potentiel de leurs clients.

Un diagramme a bulles permet de croiser

trois critéres.

= Un responsable d'usine croise le pourcen-
tage de retours clients (image), le codt du
produit et le volume que représente ce pro-
duit.

- Pour la gestion des imprévus croisons
'impact opérationnel, la fréquence et la
durée moyenne de traitement (exemple ci-
contre).

Choisissez la valeur de vos axes

La valeur par défaut est zéro. L'intérét de chan-
ger la valeur de |'axe est de donner un repére
visuel immédiat par rapport & un objectif ou
une norme qui fait sens pour vous.

Dans le diagramme a bulles des impréwus,
|'axe horizontal est la fréguence des occur-
rences par mois. La valeur retenue est 4 : sur
la droite, les impréwvus surgissent plus d'une
fois par semaine.

Lavaleur de I'axe vertical se situe ala médiane
de l'indice, gui n'est qu'une pure convention :
au-dessus, l'impact est fort, au-dessous il est
faible (vous avez donc plus de souplesse pour
décider de son traitement).

Définissez vos stratégies par cadran

Chague cadran souléve une problématique qui
appelle une stratégie spécifigue.

Cependant, il peut vy avoir des exceptions a
votre modéle, comme le montre I'exemple de
l'imprévu de type E

» 1% cadran : actions préventives.

Planifiez un temps pour traiter en profondeur
la cause de ce type d'imprévus afin de les éra-
diguer (c'est une action du cadran B de votre
matrice d'Eisenhower !). Pour savoir dans quel
ordre les prendre, tenez compte du temps que
leur éradicationvous fera gagner : commencez
par les imprévus de type B gui représentent
960 minutes par mois, puis ceux de type C gui
enreprésentent 360. Vous vous occuperez de
ceux de type A en dernier. Moins fréguents, ils
ne représentent que 225 minutes. En atten-
dant, vous ferez comme avant, vous les trai-
terez au cas par cas.

» 2° cadran: ajustez le pourcentage de
temps réservé aux imprévus.

La fréguence est telle que ces imprévus font
partie des impondérables de votre fonction.
Tenez-en compte dans le calcul de votre pour-
centage d'imprévus et vos marges de manoeuvre,
Exception : I'imprévu de type E, dont la fré-
quence multipliée par la durée a un impact
fort sur votre emploi du temps (a défaut d'un
impact opérationnel). Traitez<le comme un
imprévu du 1 cadran et cherchez des solu-
tions pour "éradiquer ou le réduire.

» 3¢ cadran : ne faites rien.

IIs ne valent pas l'investissement d'un traite-
ment préventif. Lorsqu'ils apparaitront, soit ils
se glisseront dans la flexibilité de votre agenda,
soit vous déciderez de ne pas en tenir compte.
» 4= cadran : traitez les imprévus au cas par
cas lorsgu'ils arrivent.

En fonction de leur impact et de la durée pré-
visible, vous choisirez de les traiter immedia-
tement ou dans undélai court compatible avec
vos autres priorités.
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EXEMPLE de Diagramme a bulles pour le traitement
des imprévus

187 cadran
Actions préventives

42 cadran
Traiter au cas par cas

o - °

k! o] 1 2 ER 5 =} 7 8 9 10 il 12 13
o

32 cadran b 2¢ cadran
Ne rien faire Ajuster le % dimprévus

Légende :
» Axe horizontal : fréguence en nombre

d'occurrences par mois.

» Axe vertical @ indice d'impact de 1 (faible)a &
(fort), correspondant au risque a ne pas traiter
immeédiatement I'imprévu.

» Taille des bulles : durée moyenne en minutes.
Les petites bulles font 30 minutes, la plus
grosse (E) pése 4 heures.

¥ Les lettres dans les bulles correspondent
a un type d'imprévus (par exemple, réunion
impromptue, panne de matériel, etc.). m
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L'escalier mécanique de Pareto

S'ALLEGER DES TACHES PEU PRODUCTIVES

POUR GAGNER EN PUISSANCE

20 % d'activités a prioriser

40 % de taches a alléger

. P

20 % d'activités a prioriser

i 40 % de taches & alléger

) :
i S
20 % d'activités a prioriser

40 % de taches 3 alléger

20 % de perfectionnisme
a limiter

20 % de taches & supprimer

20 % de perfectionnisme

a limiter
20 % de taches & supprimer
20 % de perfectionnisme
a limiter
e
20 % de taches & supprimer

T 1

En résumé

Tout le monde connait la loi de Pareto, les
fameux 20 % d'actions {ou de clients, ou de
types de pannes) gui produisent 80 % des
résultats (ou du chiffre d'affaires, ou des
rebuts).

Inspiré de ce constat, 'escalier mécanigue de
Pareto propose de gravir les marches de I'effi-
cacité. Le principe est simple : alléger le bas de
chagque marche pour lui permettre de s'élever :
men renongant a certaines taches ;

men réduisant le temps consacré a d'autres ;
mpour se focaliser sur les plus productives.
Peu & peu, nous augmentons notre puissance
pour accomplir des projets plus ambitieux et
réaliser nos réves.

Insight

Everyone knows Pareto’s law, the famous 80/20
rule by which 20 percent (%) of your activity
{or clients, or types of breakdown) produce 80
percent (%) of your results (or sales, or waste).
Based on this observation, the Pareto escalator
proposes to climb the ladder of efficiency. The
principle is simple: lighten the bottom of each
step to rise:

u by giving up certain tasks;

m by reducing the time spent on others;
minorder to focus on the more productive ones.
Gradually, we increase our power to achieve
maore ambitious projects and fulfill our dreams.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

En économisant sur les taches de moindre
valeur ajoutée a chague marche, l'escalier
mécanigue de Pareto nous donne du temps
pour accomplir des projets plus vastes.

Contexte

C'est un processus itératif gui peut &tre ini-
tié n'importe quand. Il s'appuie sur un travail
d'analyse de notre temps (outils 4, 5, 6 et 8).

Comment ['utiliser ?

Etapes
» Prenez appui sur la premiére marche. Plani-
fiez en priorité les 20 % d'activités qui contri-
buent a 80 % de vos résultats (vos activités
Jackpot, les tdches des cadrans A et B de
votre matrice d'Eisenhower).
» Décollez le fond de la marche : répertoriez
les tédches gue vous allez cesser de faire.
- Décidez de ne plus répondre a certains mails.
- Décidez de supprimer les taches a trop faible
valeur ajoutée par rapport au temps investi.
- Renoncez a entretenir cerfains contacts qui
ne vous apportent rien.
» Allégez la structure interne de la marche.
- Renoncez au perfectionnisme et fixez une
limite de gualité ou de temps a vos dossiers :
- Acceptez de ne pas avoir I'exhaustivité des
informations.
= Cessez de vous relire trois fois.
= Savourez les coquilles qui subsistent dans
un document comme une victoire sur
votre perfectionnisme.
- Décidez de ne pas tout traiter (pas tous les
produits, pas tous les dients, etc.).
- Mégociez |e livrable avec vos partenaires.
= Donnez-vous comme objectif de réduire de
50 % certaines taches, méme s'il faut inves-
tir un peu de temps au départ :
- Raccourcissez les processus.
- Simplifiez vos outils.

DOSSIER 1 PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

- Standardisez (procédures, réponses types,
check-list).
- Automatisez (reporting, analyses, etc.).
- Déléguez pour ne conserver gque le pilo-
tage de certaines taches.
¥ Montez sur la deuxiéme marche : le temps
eéconomisé vous permet de vous consacrer a
des activités a plus forte valeur ajoutée et aux
projets qui vous tiennent a cosur.
» Recommencez ! Bien installé sur la 2= marche,
reprenez le processus. En route pour la
3 marche !

Méthodologie et conseils

» Pour renoncer, posez-vous la guestion @« si
je ne fais pas ceci, que pourrai-je faire a la
place gui a plus d'importance ? ».

» Rendez explicite ce que vous décidez d'arré-
ter de faire : pour vous-méme, et pour votre
entourage qui cessera de vous solliciter a
mauvais escient.

» Lancez-vous des défis de temps sur les
taches a alléger (outil 33). m

Avantages

Précautions a prendre

- 29 -

« Ceux qui
sappliguent trop
aux petites choses
deviennent ordinai-
rement incapables
des grandes. »

La Rochefoucauld

L'escalier mécanique de Pareto




Les méthodes d'auto-pointage

MESURER OBJECTIVEMENT LE TEMPS DEPENSE

Horloge Activités (exemple pour un manager commercial) Durée Matrice Catégorie Autre
1/ indicateur
9h00 Arrivée au bureaw. Café avec guelgues collegues. 15" D relations
9his J'allume mon ordinateur. Les mises a jour automatigues se lancent... 10" o] outils
9h25 J'ouvre la boite mail. Je traite un mail du service marketing gui 30 C mails
demande des renseignements sur les ventes par produit.
9h55 Je démarre le dossier Castel sans cesse reporté depuis 2 jours. 15 A clients
{probléme sur un matériel instalié chez un client important) :
je cherche les documents épars dans mes mails et mes dossiers, les
ouvre pour avoir une vue d'ensemble.
10hO Je regois un mail d'un de mes anciens clients surpris de n'avoir pas 15 L clients
regu son devis, gu'un commercial de mon éguipe devait |ui envoyer.
Je vais voir le commercial et lui demande de traiter la demande.
Il en profite pour me scumettre une guestion tarifaire.
10h25 Il ne reste que 5' avant ma réunion. Je recherche le mail contenant 5 A admin.
les caractéristigues du nouveau produit pour le travail en réunion.
10h30 Réunion d'éguipe : « réussir le lancement du nouveau produit ». 1h manag’
11h30 Retour sur le dossier Castel. J'appelle le technicien en charge du site, 5 A clients
laisse un message sur son ré pondeur. Impessible d'avancer plus.
11h35 Je rédige le compte-rendu de ma réunion d'équipe, rassemble les 45 A manag’
idées émizes pour capitaliser les arguments et bonnes pratigues
12h20 Déjeuner avec I'éguipe. 1h D manag’
13h20 Le technicien en charge du site Castel appelle. J'ai toutes les infos. 15 A clients
13h35 Je me remets sur le dossier Castel, sans avancer. Je regois des mails, | 25' AfC Clients /
je réponds aux plus urgents pour m'en débarrasser. mails
14h00 Réunion DRH sur |'entretien professionnel. Je savais déja 90%. ih ] manag’

En résumé Insight

Téléchargez
votre journal
de bord
automatique.

Combien de fois nous sommes-nous écriés :
4« Je ne comprends pas ol passe mon temps @
mes journées sont remplies, et pourtant je
n‘avance pas sur 'essentiel ! »

Pour le savoir, la meilleure solution est d'exa-
miner de fagon factuelle les dépenses de notre
« budget temps » : saisie des « écritures » au
fur et & mesure des dépenses, puis analyse par
poste du « crédit temps » dépensé.

Une fois les anomalies identifiées, nous
pouvons agir au bon endroit et nous fixer des
objectifs de réduction de temps sur les postes
qui ne sont pas essentiels.

How many times have we cried out: *! do not
understand how | spend my time: my days
are full, yet I'm not making any progress on
essential things! "

The best way to understand this, is to factually
examine our “fime budget"” expenses: input-
ting entries as expenses are incurred, then
analyzing each "time credit” item spent.

Once the anomalies are identified, we can act
where necessary and set time reduction targets
on not essential items.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Les méthodes d'auto-pointage permettent
d'analyser nos dépenses de temps pour agir
au bon endroit et traguer le temps gaché sur
des taches inutiles ou a faible valeur ajoutée.

Contexte

Si vous ne savez pas ol passe votre temps,
ou si vous voulez confirmer une impression de
perte de temps ciblée sur un type de taches,
les méthodes d'auto-pointage vous aideront &
v voir clair dans vos « dépenses ».

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Tenez votre journal de bord :

- Tracez votre tableau d'enregistrement : une
colonne pour noter I'heure de début et de fin
des événements, une colonne ¢ activités », et
au moins 3 colonnes a droite pour noter la
durée de chague événement et les catégories
ou indicateurs que vous choisirez d'analyser.

- Motez les événements de votre journée a
chagque fois que vous changez d'activité, y
compris les interruptions de 5 minutes.

- Calculez la durée pour chague ligne.

» Classez les événements par catégorie :

= Attribuez une lettre selon le cadran de la
matrice d'Eisenhower (outil ).

- Affectez des catégories par projet ou type
d'activité (temps passé en réunion...).

» Repérez les anomalies significatives :

= Calculez le cumul des durées par catégorie.

- Mesurez le temps passé sur des tdches
mineures, sur les activités essentielles : le
termps desinterruptions et imprévus, les temps
de déplacement, |a durée des séguences réali-
sées en continu : votre temps est-il morcelé ?

» Analysez les causes : par exemple, trop de

réunions dans des lieux différents la méme jour-

née, trop de temps d'attente ; trop de « oui »

a des sollicitations ; manque d'anticipation, etc.

¥ Listez les pistes solutions :

= Diminuer le temps de certaines taches : délé-
guer, renoncer a la perfection, supprimer.

= Megocier un fonctionnement collectif effi-
cace (réunions, interruptions, mails...)

= Dire « non » a certaines sollicitations.

» Agissez et rentabilisez vos gains :

- Choisissez une piste et donnez-vous un
objectif concret : par exemple, diviser par 2
le temps passé en réunion.

- Planifiez d'occuper ce temps gagné avec une
activité essentielle pour vous.

Méthodologie et conseils

» Choisissez des journées types.

» Tenez votre journal de bord sur 3 jours mini-
mum, idéalement une semaine. Refaites-le
aprés 3 mois pour Mesurer vos progrés.

¥ Si vous avez géré vos mails pendant 1 heure,
affectez un temps estimatif a chague catégo-
rie selon l'importance des mails traités.

» Vous pouvez varier les indicateurs pour une
analyse ciblée de votre temps : repérer vos
signaux de stress (outil 36), vos pics d'énergie
{outil 17), 1a part des activités plaisantes, etc.
» Pour un audit ciblé, notez uniguement les
activités a mesurer. m

Avantages

Précautions a prendre
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« La plus coliteuse
des dépenses, c'est
la perte de temps. »

Théophraste

Les méthodes d'auto-pointage



Le paradigme du temps perdu

_— FAIRE DES CHOIX ET VIVRE PLEINEMENT CHAQUE MOMENT —

Tiens une girouette |
Ca me donne une idée
pour l'intro de ma
prochaine réunion !

2 jours de télétravail
par semaine.
J'économise 4 heures,
soit 1/2 journée |

Depuis que je vais
travailler en vélo, "adore
les trajets | Je tiens une
super forme, moi!

J

l

En résumé

Le temps perdu l'est deux fois : le sentiment
de perdre son temps est désagréable en lui-
méme et en plus, il nous empéche de profi-
ter des opportunités offertes par ces temps a
priori vides de sens.

Car dans une proportion raisonnable, ces
moments sont les respirations de I'esprit. Un
espace de décompression ol nos idées sont
libres, pour faire des associations ou se repo-
ser. Un temps ol nous pouvons, sans souci
d'en faire gquelque chose, profiter des beautés
qui nous entourent.

Car le temps perdu, finalement, est celui oQ
nous ne savourons pas notre présent.

Halte a la dictature de la productivité !

Insight

Time lost is twice lost: not only does wasting
time feel unpleasant, it also prevents us from
making full use of the ensuing opportunities
of this time, at first considered as being
meaningless.

Because these moments are, in a reasonable
proportion, the mind's breathing space. A
space in which to relieve pressure, make free
associations, or simply to rest. Time in which
we can enjoy the beauty around us, without
trying to make something out of it.

In the end, real time lost is that in which we do
not savor the present.

Stop the tyranny of productivity!
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Changer notre fagon de regarder le temps
perdu permet de vivre chague instant de notre
vie avec plénitude.

Contexte

Cet outil se concentre sur les « temps morts @,
les « temps d'attente », les temps incompres-
sibles pendant lesquels nous ne produisons
pas. Ce livre aborde largement par ailleurs le
termps a gagner en optimisant notre organisa-
tion et nos relations.

Comment ['utiliser ?

Etapes

»Cernez le sujet: a quoi reconnaitre le

temps perdu ?

= Il s'accompagne d'émotions désagréables :
ennui, impatience, agacement.. gue nous
ressentons sur le moment ou aprés-coup.

=l est lié au sentiment de n'étre pas a la
bonne place au bon moment : nous pensons
gque nous aurions mieux a faire par ailleurs.

- Ce temps est vécu comme imposé, nous le
subissons. C'est pourquoi nous le vivons mal.

» Changez de paradigme sur le temps perdu.

- Les temps morts ont leurs bénéfices : sas de
décompression entre la journée de travail et
la vie familiale, mise sous tension avant un
entretien important ou une réunion.

- Ce sont des espaces de gestation des idées
(outil 24) : les illuminations peuvent surve-
nir dans le métro lorsque le cerveau n'est
justement pas concentré sur un travail de
production, ou par association d'idées avec
une observation fortuite. C'est en observant
le vol des oiseaux que Léonard de Yinci a
inventé sa machine volante.

= lls peuvent nous mettre en contact avec
des opportunités si nous sommes « dispo-
nibles ».

PRIVILEGIER L'ESSENTIEL

» Faites des choix en tenant compte de votre
marge de manceuvre.

= Prenez des dispositions pour supprimer ou
réduire les temps morts qui prennent une
place trop importante dans votre emploi du
temps (outil 8) (télétravailler, commander
par Internet, organiser des téléconférences).
Transformez-les en opportunité pour les vivre
autrement sans les subir (transformer letemps
de trajet en séance de sport, transformer le
temps d'attente au démarrage d'une réunion
en opportunité relationnelle, profiter d'une
attente pour lire, se former, se détendre).
Wivez pleinement ceux sur lesguels vous
n'avez pas de marge de manceuvre. Ce sont
des temps de gestation. Soyez ouvert a ce gui
se passe autour de vous, laissez aller votre
esprit, reldchez la tension. Soyez ouvert a la
beauté des choses, a la lumigre, aux sons, a
I'air gque vous respirez.

Méthodologie et conseils

» Donnez-vous la permission de ne pas étre a
fond tout le temps ! Votre cerveau a besoin de
temps de décompression pour étre efficace.
Sachez prendre votre temps !

» Ayez toujours de guoi écrire sur vous, vos
meilleures idées peuvent surgir dans ces
fameux « temps morts ».

» Rebaptisez vos « temps morts », vous les
vivrez autrement ! Par exemple, « temps
blancs », « sas de décompression », « temps
ouverts » etc. m

= Nous sommes plus heureux si nous savourons la
plénitude de chaque instant de notre vie.

m Tout est dans le dosage : sachez dire « non » &
des propositions qui feraient exploser le comp-

teur du temps perdu (outils 40 et 50) !
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« Moi, se dit le petit
prince, si j'avais
cinquante-trois
minutes a dépenser,
je marcherais tout
doucement vers une
fontaine... » Antoine
de Saint-Exupéry




S'ORGANISER
AVEC LES LEVIERS
D'EFFICACITE

Le tailleur et la fée-fontaine




LES OUTILS

Le levier des priorités

Le levier de la planification

Le rétroplanning

Le levier du choix ..

Le processus de décision.

Le levier de la focalisation

Le levier de I'énergie

La chronobiologie ...

La boussole des cultures du EEMPS o v

Les leviers d'efficacité collective ... i




http:/fgoo.gl/GW350v

le témoignage
vidéo.

Le levier des priorités

_— SE DONNER LES MOYENS DE CONCRETISER SES PROJETS ___

%

Planifiez

&

en priorités
les activités

e

impaortantes,

Accorder Limitez
du temps le temps
aux personnes consacré
importantes. au reste.
Sachez ol vous allez.
En résumeé Insight

Lorsgue nous n'alignons pas nos actes sur
nos priorités, nous ressentons un malaise, un
décalage, voire une terrible frustration. Avec
le risque, un jour, de nous retourner pleins
d'amertume sur une vie trop pleine de ce gue
nous n'avons pas fait.

Le levier des priorités a pour but de concré-
tiser nos projets professionnels ou personnels
les plus importants.

En redonnant la priorité aux actions qui nous
permettent de réaliser nos réves et aux projets
qui nous tiennent a coeur, nous développons
notre sentiment de réalisation personnelle et
menons une vie plus épanouie,

When we do not align our actions on our priori-
ties, we feel a sense of uneasiness, a lag, maybe
even terrible frustration. To the risk of looking
back with bitterness, one day, on a life too full
of what has not been done.

The purpose of the Priority Leverage is to
achieve our most important personal or profes-
sional projects.

Giving priority to actions that enable us to
accomplish our dreams and the projects we
hold dear, we develop our sense of personal
accomplishment and our life becomes more
fulfilling.
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DOSSIER 2 S'ORGAMNISER AVEC LES LEVIERS D'EFFICACITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le levier des priorités donne les principes
essentiels pour concrétiser nos projets les plus
importants.

Contexte

Ces principes sont valables pour nos projets
professionnels actuels et futurs, pour réaliser
nos projets personnels et nos réves.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Le préalable : sachez ol vous allez.

= Clarifiez vos priorités de vie (outils 1 et 2),
vos priorités professionnelles et celles de
votre fonction actuelle (outil 4).

- Répertoriez les activités gui contribuent
a l'atteinte de vos objectifs. Affectez-leur
un ordre ou un coefficient de priorité (par
exemple, activités Jackpot = priorité 1).

- Identifiez les personnes importantes pour
vous et/ou gui peuvent vous aider a atteindre
vos objectifs.

» Planifiez en priorité lesactivitésimportantes.

- Découpez les projets importants en objectifs
intermédiaires concrets (outil 21).

- Planifiez les taches les plus importantes en
priorité dans votre agenda, aux moments ol
votre énergie est élevée (outil 17).

- Réservez des moments de réflexion pour
vos projets importants. Notez-les dans votre
agenda. Prévoyez le temps de maturation
des idées (outil 24).

= Anticipez la recherche d'information en
amont pour &tre efficace.

- Faites au moins une activité importante par
jour, professionnelle et/ou perscnnelle.

- Commencez par une tdche importante le
matin.

- Soyez tout entier 8 ces moments impor-
tants : éteignez téléphone, messagerie, etc.

» Accordez du temps aux personnes impor-

tantes.

= Planifiez - en priorité ! - du temps pour elles,
pour réaliser des activités en commun.

= Manifestez-leur votre joie d'étre avec elles,
votre enthousiasme a travailler avec elles.

= Restez souple lorsgu'elles vous sollicitent,
sachez leur rendre service.

» Limitez le temps consacré au reste.

- Protégez-vous des urgences des autres en
sachant dire non avec diplomatie (outil 40).

- Fixez un temps limité aux tdches de moindre
importance (outils 33 et 34).

- Supprimez les taches sans rapport avec vos
priorités.

» Mesurez I'avancement de vos projets.

- Savourez le chemin parcouru et faites de
nouvelles projections pour clarifier et ajus-
ter vos priorités.

- Revisitez réguliérement vos priorités.

Méthodologie et conseils

» N'oubliez pas vos priorités personnelles et
les personnes gui vous sont chéres.

¥ Intégrez au moins une fois par semaine une
activité qui vous rapproche de vos objectifs a
long terme. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Donnez la priorité

aux priorités. »
Stephen Covey

Le levier des priorités



Le levier de la

planification

LA PLANIFICATION N'EXCLUT PAS LA SOUPLESSE

A long terme
articipez votre charge de travail.

A court terme : soyez réaliste

?‘d‘
Oupla.

A moyen terme
planifiez vos priorité
en priorité.

En résumeé

L'agenda est I'outil indispensable de la gestion
du temps. Il permet d'organiser nos activités
pour atteindre nos objectifs prioritaires en
tenant compte de nos contraintes temporelles.
Une planification efficace prévoit des budgets
temps trés en amont, en anticipant nos cycles
et pics d'activité. Elle fixe les grandes lignes
de notre emploi du temps a moyen terme
pour réserver nos meilleures plages horaires
a nos projets prioritaires. Elle ajuste nos enga-
gements jusgu'au dernier moment avec sou-
plesse et réalisme pour faire l'essentiel au
quotidien.

http:/fagoo.gl!Y TRPOUM

le témoignage
vidéo.

Insight

The calendar is essential in time-management.
It helps us organize our activities in order to
achieve priority goals within time constraints.
Effective planning defines time budgets well
in advance, anticipating activity cycles and
peaks. It outlines the medium time schedules to
assign the best time-siots for priority projects.
Commitments will be adjusted to the very last
moment with realism and flexibility, to ensure
the essential tasks are completed on a daily
basis.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La planification est un guide précieux sur la
route de nos objectifs. Elle permet de visualiser
nos contraintes et nos marges de manceuvre
pour optimiser notre gestion du temps.

Contexte

La planification & long terme peut se prépa-
rer un an a l'avance puis sur & mois glissants.
Le moyen terme s'étale généralement sur 3 &
6 semaines, et le court terme ajuste I'agenda
des 2 prochaines semaines et du lendemain.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» A long terme, anticipez votre charge de

travail.

- Repérez les cycles et pics d'activité de votre
fonction.

- Motez en « provisoire » des budgets temps
correspondant & la charge de travail prévi-
sionnelle. Cela vous évitera de prendre trop
d'engagements sur une période chargée.

- Réservez également les temps « obligés » :
réunions d'éqguipe, séminaires, salons, etc.
- Posez vos vacances avant d'&tre pris dans
I'engrenage de l'activité et des urgences.

- Faites le rétroplanning de vos projets gui ont
une date butoir fixe (outil 12). Affichez les
jalons et le ternps de travail de maniére visible.

» A moyen terme, planifiez en priorité vos

priorités (outil 10).

- Motez les rendez-vous avec vous-méme et
pas seulement les réunions ou entretiens :
reéflexion, préparation, formalisation, etc.

- Motez sur votre agenda vos rendez-vous pri-
ves et respirations personnelles.

¥ A court terme, soyez réaliste.

= Estimez la durée des taches de fagon réaliste
en vous référant a votre expérience.

= Prenez une marge de sécurité pour pallier les
aléas (bug logiciel, panne matérielle, etc.).

- Ne planifiez pas plus que vous ne pourrez
faire : réservez unrendez-vous fictif pour les
impréwvus (outil 29).

- Laissez un temps tampon de 15 mn entre
deux activités pour souffler, passer un appel,
envoyer un mail ou discuter avec vos col-
legues.

- N'oubliez pas les pauses. Elles sont néces-
saires | Planifiez des séquences de travail de
1 heure 30 a 2 heures maximum.

¥ Révisez votre planification en temps réel.

= MNotez immediatement dans votre agenda les
nouveautés : réunions, entretiens, projets.

- Révisez vos priorités et votre planification
en conséguence.

= Autorisez-vous au nom de vos priorités a
revoir les engagements pris auprés d'autres
pEersonnes.

Méthodologie et conseils

» Planifiez la veille votre journée du lende-
main, le vendredi la semaine suivante.

» Tenez compte de votre chronobiclogie pour
planifier vos journées (outil 17). Donnez aux
sollicitations non prioritaires le créneau de
14 h, méme si vous étes libre le matin.

» Mettez de la couleur dans votre agenda !
WOUS repérerez mieux vos missions et projets
essentiels, les jalons critigues, les temps obli-
gés et vos temps de respiration. m

m La planification révisée en temps réel permet
de garder le cap sur I'essentiel tout en faisant
preuve de souplesse pour accueillir I'imprévu.

m Ne vous bercez pas d'illusions sur ce que vous
pourrez faire. Mieux vaut planifier avec réalisme
et renoncer d'emblée aux tdches de meindre

importance.
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Le rétroplanning

TENIR COMPTE DU TEMPS DE TRAVAIL DES CONTRIBUTEURS

Prajet : Appel d'offre client GT Calendrier

Date butoire : 26 septembre 15h. Septembre
Taches Qui? 12345 B 910M 12 15161718 1% 2223 2425. 2930
Lecture du cahler des charges Mol

Enval dosslers aux contributeurs Mol

Pilotage &relances Mai . .

Décision gofno go DirCo

Configuration de I'offre / 3 lots Commercial

Rédaction cahier technique Lot expert]

Rédaction cahler technique Lotz  expert2

Rédaction cahler technique Lat3  expertl -
Rédaction argumentaire Commercial

Proposition financiére Commerclal

Validation proposition financiére  DirCo ..

Dossier administratif Maoi .

Mise enforme de la réponse Mol -
Coples en x exemplaires prestataire

Envai chez le client coursier

http:/fgoo.glirimegs

Téléchargez
I'exemple

de rétroplanning
(a modifier).

En résumé

Il arrive gue nous nous mettions en difficulté
parce que nous demandons trop tard un tra-
vail & guelgu'un gui n'est plus disponible pour
le faire.

Le rétroplanning est une représentation gra-
phigue de I'enchainement des taches d'un pro-
jet a livrer a une date fixe.

Il nous permet de nous organiser pour tenir les
délais et facilite |e pilotage des actions menées
par d'autres contributeurs.

Le rétroplanning est une variante simplifiée
du diagramme de Gantt utilisé pour piloter des
projets complexes (grand nombre de téches,
de contraintes, de contributeurs).

Insight

Sometimes we put ourselves in a difficult
position by requiring work from someone
when it is too late, and this person is no longer
available to do so.

Retroplanning is a graphic representation, for
a project, of the sequencing of the tasks to be
carried out at a fixed date.

Its purpose is to organize us so that deadlines
are met and it facilitates the management of
actions carried out by other contributors.
Retroplanning is a simplified version of the Gantt
chart used to manage complex projects (large
number of tasks, constraints, contributors).
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Le rétroplanning permet d'optimiser le temps
de déroulement d'un projet et de contréler les
risques de dérive pour tenir un délai.

Contexte

Il est utile pour tout projet avec remise de
livrable & date fixe composé de plusieurs
taches plus ou moins interdépendantes les
unes des autres. Encore plus lorsque plusieurs
contributeurs sont impliqués.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Faites l'inventaire des tiches a faire.

- Listez tout ce qui doit &tre fait, par vous
ou par d'autres. N'oubliez pas les taches de
réflexion. Fractionnez en taches secondaires
les tdches trop lourdes.

- Estimez une durée pour chaque tache.

- Identifiez les tdches interdépendantes:
guelles sont celles qui ne peuvent &tre
démarrées avant qu'une autre soit finie ?

» Ordonnancez les taches.

- Classez les tdches dans l'ordre logigue de
réalisation. Représentez par un rectangle
sur un calendrier leur durée.

- Indiquez d'une fleche ou « connecteur » par-
tant de la fin d'une tache A au début d'une
tache B les liens de dépendance (B ne peut
&tre commenceé tant que A n'est pas fini).

- Superposez verticalement les taches qui
peuvent étre menées en paralléle.

- Marguez les jalons ou points critigues : les
livrables intermédiaires indispensables a la
poursuite du projet.

» Mettez a jour votre agenda.

= En partant de la date de fin du projet, notez
de fagon visible les jalons. Prenez une marge
de manceuvre pour parer aux aléas.

= Réservez le temps nécessaire pour effectuer
le travail qui vous revient.

- Planifiez les réunions et leur préparation.

- Notez les relances a effectuer auprés de vos
contributeurs.

» Et si le rétroplanning ne rentre pas dans le

délai imparti ?

= Trouvez des solutions pour raccourcir les
taches guine sont pas majeures : délégation,
défi temps absolu (outil 33) ; renoncez a la
perfection... voire a certaines taches.

- Révisez vos priorités, gagnez du temps sur
vos autres missions ou projets.

= Meégociez un report de délai avec wvotre
commanditaire si cela est possible.

» Agissez et pilotez.

- Annoncez le plus tét possible & vos contri-
buteurs ce que vous attendez d'eux et fixez
le calendrier des réunions de travail.

- Suivez I'avancement des taches sur le rétro-
planning.

Méthodologie et conseils

» Me sous-estimez pas le temps de travail de vos
contributeurs. Anticipez les congés, une surcharge
d'activité. Validez avec eux le rétroplanning.

» Demandez-leur de vous alerter en cas de
retard pour réviser le rétroplanning.

> En cas de dérive, faites de nouveaux arbi-
trages sur les tdches ou vos autres missions.
Demandez de |'aide si possible.

» Alertez votre commanditaire le plus tét pos-
sible en cas de dérive critique. m

« La science

des projets consiste
a prévenir

les difficultés

de l'exécution. »
Luc de Clapiers,
margquis

de Vauvenargues

u Le rétroplanning simplifie le pilotage des tiches

confiées a nos contributeurs.

u Le risque principal est de sous-estimer les aléas

ou le délai de réalisation des taches.

m |l est tentant de renégocier le délai plutét que de
renoncer a la qualité. Or, le délai est un critére
tout aussi important qu'un autre pour la réussite.
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Le levier du choix

CONSIDERER LA NON-DECISION
COMME UN CHOIX PARMI D'AUTRES

|
]
I
]
|
]
I
]
{ ! Option B
! i
]
|
]
I
]
Option B ]
: Option C
Option A : Option A Ne pas décider
]
I
]
Pour chague option : | Quelles conséguences
= Avantages 7 : & laisser la décision
- Inconvénients/risques 7 : ensuspens ?
]
En résumeé Insight

Mous avons tous fait 'expérience du soulage-
ment ressenti aprés une prise de décision dif-
ficile. Une décision en suspens pése sur notre
charge mentale (ga nous « prend la téte », au
sens propre !). Elle fatigue et nous rend moins
disponible pour le reste de nos activités. Elle
prend du temps puisque nous y revenons
sans cesse et blogue toutes les actions qui en
découlent.

Or, souvent nous ne décidons pas parce gue
nous avons peur de I'échec. Choisir A ou B,
c'est risquer de se tromper. L'option C nous
aide a prendre des décisions en mettant aussi
dans la balance les risques a ne pas décider.

We all have experienced the sense of relief
that comes after taking a difficult decision. A
pending decision is a mental burden (it literally
does one’s head in). It tires us and makes us less
available for the remaining activities. It is time-
consuming because we keep coming back to it,
and it blocks all ensuing actions.

And yet, we avoid taking a decision by fear of
failure. Choosing between A or B means taking
the risk of making a mistake. Option C helps
us to decide by taking into account the risks
incurred by not deciding.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

L'indécision prend du temps, consomme de
I'énergie, et peut présenter des risques réels.
Au contraire, décider permet d'avancer vers
nos objectifs.

Contexte

Cet outil s'appligue aussi bien aux décisions
opérationnelles gu'aux décisions concernant
la gestion de notre temps: faire ou ne pas
faire une tache, clore ou pas un dossier, déci-
der de donner la priorité a telle ou telle action.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Posez I'équation... compléte !

- Clarifiez vos options. Pour les décisions binaires
(faire/ne pas faire), clarifiez en positif 'option
ne pas faire : pour faire guoi ala place ?

- Pour chague option A et B, listez les avan-
tages et les inconvénients ou risgues.

- Ajoutez I'option C : ne pas décider, qui n'est
pas pareil que décider de ne pas faire. La
décision reste en suspens. Quels sont les
avantages, les inconvénients ou risques ?

» Ecoutez votre ressenti pour prendre une

décision « juste ».

= Imaginez tour a tour que vous prenez cha-
cune des 3 options A, B, puis C, et écoutez
vos émotions. Quelle décision « sentez-
vous » le mieux ?

- 5'il subsiste un doute, faites le méme exer-
cice en imaginant dans les 3 cas que « ¢a
se passe mal » : lequel des 3 scénarios étes-
vous prét a assumer ?

» Décidez en positif. Pour agir, notre cerveau a

besoin de se représenter une situation concrete.

= Plutdt que de cesser de travailler, décidez
de vous reposer ; plutdt que de cesser de
perfectionner ce dossier, décidez de le clore
pour passer a autre chose.

- Plutét gque de ne pas décider, décidez de
reporter la décision a telle date, et définissez
le pland'action qui vous permettra d'avancer
dans votre processus de décision (outil 14) :
obtenir des informations, trouver d'autres
solutions, consulter d'autres personnes, etc.

» Facilitez vos prises de décision futures.

= Prenez le temps de savourer vos émotions :
joie, fierte, soulagement, etc.

= Sentez votre esprit se libérer, la fatigue se
dissiper.

Méthodologie et conseils

»0n trouve parmi les

I'option C (ne pas décider) :

- Desrisgues opérationnels (laisser s'aggraver
un probléme non résolu).

- Des risgues relationnels (la personne se sent
mise de cité, cubliée, trahie, etc.).

- Des risgues personnels (charge mentale,
perte de temps, inefficacité, stress).

» Donnez-vous le droit a l'erreur.

- Relativisez les enjeux d'une erreur de déci-
sion (outil 35).

- Agissez méme si la solution n'est pas par-
faite, vous ajusterez grice a l'expérience. m

inconvénients de

Avantages

Précautions a prendre
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Le processus de décision

QUE LORSQU'ELLE SE CONCRETISE DANS L'ACTION

Déclic
intellectuel

Sensations Analyse
Emations )
Problbme Marge de Salytuans
Besol maneuvre variées

sein Objectif
Envie I

t Ressenti ?

UNE DECISION N'EST PRISE

Déclic
émotionnel

Critéres Plan d'action
Comparaison Expérience
Chaix d'une Evaluation
solution de la solution

En résumé

La plupart de nos décisions sont le fruit d'un
processus en cing étapes. De l'inconscience
ol seules les émotions peuvent nous guider a
I"action provoguée par un déclic émotionnel,
nous cheminons dans les étapes de la rationa-
lité : clarifier ce gue nous voulons, envisager
plusieurs solutions avant d'en choisir une.
MNous avancons plus ou moins vite selon les
cas. Parfois nous restons blogués, revenons en
arriere, ou court-circuitons certaines étapes.
Le neuropsychologue Antonio Damasio a
démontré que si I'analyse rationnelle nourrit
l'intuition, au final, nous décidons avec nos
émotions.

Insight

Most decisions are the result of a five-step
process, From unawareness (when we are only
guided by our emotions) to action (caused by an
emotional trigger), we make our way through
the stages of rationality: clarify what we want,
consider the different options before choosing
one.

Depending on the situation, we progress more
or less guickly. Sometimes we are blocked,
turn back or even bypass certain steps. The
neuropsychologist Antonio Damasio has shown
that whereas rational analysis nourishes
intuition, in the end, we decide with our
emotions.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le processus de décision permet de situer notre
degré de maturité dans la décision et indigue ce
qu'il faut faire pour progresser vers l'action.

Contexte

Ce processus se vérifie pour tout type de déci-
sion, individuelle ou collective.

C'est un formidable outil pour stimuler a bon
escient la prise de décision collective.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Décidez de décider !

- Ecoutez vos sensations, vos émotions et
repérez vos problémes (ce qui vous géne, un
malaise, un inconfort), vos besoins et envies.

- Décidez si oui ou non vous voulez changer
guelgue chose a la situation.

» Donnez-vous un objectif.

= Analysez les faits, les causes du probléeme ;
répertoriez les situations, précisez le besoin.

= Definissez ce sur quoi vous pouvez et vou-
lez agir en tenant compte de votre marge
de manceuvre (outil 32).

= Fixez-vous un objectif réaliste, exprimé en
termes positifs et dépendant de vous (outil 2).

» Explorez les solutions.

- Explorez les solutions
répondre & |'objectif.

- Dans cette étape, pas de censure !

» Sélectionnez une solution.

- Définissez si besoin des critéres de choix.

- Comparez les avantages et inconvénients
des différentes solutions entre elles, ou
evaluez-les avec les criteres définis.

- Retenez celle gui répond le mieux & vos
besoins pour atteindre I'objectif.

» Transformez votre décision en action.

- Si a ce stade vous hésitez encore a mettre
en oeuvre concrétement wvotre décision,

susceptibles  de

provoguez un déclic émotionnel (cf. pages
suivantes).

= Agissez | Définissez un plan d'action si besoin,
et mettez en ceuvre la premiére action.

Méthodologie et conseils

»La formulation de votre objectif ne doit
pas comporter de solution mais exprimer un
besoin. Dites « me déplacer rapidement d'un
point & un autre » plutét gu'« avoir une voi-
ture rapide ». Sinon, vous bloguez votre créa-
tivité dans la phase d'exploration.

» Séparez bien les phases 3 et 4. La phase 3
est une phase dite de « divergence » encréa-
tivite. Le but est de récolter un maximum de
solutions. Accueillez les idées farfelues et lais-
sez le jugement et I'évaluation pour la phase
de « convergence » (phase 4).

» C'est parfois le mélange de plusieurs solutions
qui produira la solution la plus adaptée. N'hésitez
pas a transformer des solutions toutes faites |
» Pensez a mettre l'option C « ne pas décider »
{outil 13) ou mieux encore « ne rien faire »
dans la panoplie des solutions possibles.

» Dans la phase de mise en ceuvre, autorisez-
vous a ajuster votre solution, revoir votre
objectif ou reprendre des idées écartées au
premier abord.

Avantages

Précautions a prendre
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Le processus de décision

Comment étre plus efficace ?

Voici une sélection d'outils pour sortir des blo-
cages potentiels en étapes 2 a 5.

Clarifier un probléeme confus

Quand la situation semble inextricable,

nous avons du mal a définir I'objectif. Nous

racontons 'histoire en tournant en rond.

Les guestions puissantes, inspirées du meéta-

modéle de la PMNL, mettent en évidence nos

propres filtres pour y voir plus clair :

- Questionner les interprétations: « A quoi
VOYONS-nous gque..»; « En quoi tel fait
prouve telle interprétation ? » ; « Et si nous
cherchions un contre-exemple 7 »

- Questionner les régles explicites ou impli-
cites gue nous ne voyons plus @ a chague fois
que nous surprenons les mots « il faut », « je
dois », « je ne peux pas », prenons le contre-
pied de ce qui est affirmé comme une évi-
dence : « Qu'est-ce gui empéche de..? »;
« Que se passerait-il si.. 7 »

= Questionner les jugements congus & partir
de nos expériences passées ou de valeurs
qui ne sont plus d'actualité : « Qu'est-ce qui
nous fait dire avjourd'hui gque..? »; « En
quoi est-ce important aujourd'hui ? »

Elargir la palette des solutions

Bien sGr la technigue du brainstorming (outil
52) et la carte mentale (outil 25) sont des outils
essentiels pour rechercher des solutions variées.
Les techniques ci-aprés aident a sortir du cadre
pour aller au-dela des solutions évidentes.

Le cadre du« commesi » nous permet de retrou-
ver notre ame d'enfant, lorsque tout était pos-
sible : faisons « comme si » nous avions tous les
movyens, toutes les ressources, toute 'expertise...
Le scénario catastrophe nous libere de la pro-
pension a trouver des solutions raisonnables :
« Que faudrait-il faire pour saboter..? » En
accentuant le probléme, nous soulevons parfois
une pépite qui, une fois inversée en positif, se
transformera en solution intéressante.

Les questions impertinentes font sauter les
barrieres des habitudes : « Que pourrions-
nous faire que nous n'avons jamais osé faire
jusgue-la ? »; « Que se passerait-il si..?»
Ces guestions peuvent valider la pertinence
d'une idée farfelue... ou pas tant que ga.

Le point de plus approfondit une solution trou-
vée : « Quelle note de satisfaction donnons-
nous a telle solution, de 1410 ? Que faudrait-il
pour mettre un point de plus ? »

Personnaliser sa solution

Les technigques les plus classigues évaluent les
solutions les unes par rapport aux autres.

La matrice Avantages/inconvénients/inté-
ressant si.. permet de construire une solu-
tion nouvelle a partir de deux solutions pour
retenir le meilleur de chacune.

Créer un déclic émotionnel

Gréce a la puissance de l'imagination, nous
avons le pouvoir de créer le fameux déclic
émotionnel qui fera passer a 'acte.

Solution A Solution B

Avantages Lesquels préserver ?

Sous quelle forme (parfois différente) 7
Inconvénients | Comment les minimiser ?

Quels sont ceux que 'on peut supprimer avec B 7
Intéressant si.. GQue faudrait-il changer pour que cette solution

soit viablefidéale ?

Lesquels préserver ?

Sous quelle forme (parfois différenta) 7

Comment les minimiser 7

Quels sont ceux que I'on peut supprimer avec & ¢
Que faudrait-il changer pour que cette solution soit
viable/idéale ?

Solution hybrde | Comment prendre le meilleur de & of B pour construire une nouvelle solution mieux adaptée 3 'objectif ?
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EXEMPLES de Déclics émotionnels

DOSSIER 2 S'ORGAMNISER AVEC LES LEVIERS D'EFFICACITE

Type de déclic
émotionnel

Dans quel but uti-
liser ce type de
déclic 7

Situation 1:
départager deux
solutions entre les-
quelles nous n'arri-

vons pas & décider.,

Situation 2 :
se résoudre
& décider.

Situation 3 :

le petit coup de
pouce pour fran-
chir le pas de la
décision.

Inquiéter

Mous chercherons
& éviter ce gui est
désagréable.

Sica tournait mal,
quelle décision
est-ce que ['assu-
merais le mieux 7
(méthode des
catastrophes les
mieus assumeées).

Quels sont les
risgues & ne pas
décider ?

Rassurer

Retirer un obstacle
réel ou imaginaire.

Qu'est-ce qui peut
arriver de pire
si je me trompe 7

Quel test puis-je
proposer & petite
échelle ?

Conforter

Renforcer les émo-
tions positives.

Visualiser le futur,
six mois aprés la
décision : gu'est-ce
que je ressens 7
Quelles sont les
CONSEqUENCES posi-
tives de chaque
solution 7

Lister tous les
avantages de la
solution, puis trou-
ver un bénéfice
supplémentaire
(un effet de bord
positif).

Décompresser

Retirer le poids du
stress de la déci-
sion, qui peut &tre
bloguant.

Que faudrait-il de
plus pour prendre
la décision ?

Passer en revue
les prochaines
étapes comme si
la décision était
prise : guest-ce
gue je fals mainte-
nant ?

(parler au présent).

Selon les cas, les différents types de déclics
seront plus ou moins efficaces. Tout dépend
de I'enjeu de la décision et de notre percep-
tion des risgues.

Une chose est slre: décider est toujours
un acte incertain, puisqu'il engage l'avenir.
L'accumulation d'informations ne réduira
jamais cette zone d'incertitude.

Mos émotions sont des guides extraordinaires
si nous apprencons a les écouter et leur faire
confiance.

Si, au cours de I'exercice des déclics émotion-
nels, nous sentons la panigue monter a l'idée
de décider, c'est sans doute gu'il n'est pas

temps de le faire. Mous pouvons alors décider
de reporter la décision et écouter ce gue nos
émotions nous disent & propos de cette déci-
sion. 5i nous nous sentons soulageés, c'est que
cette décision est juste et qu'il faut repartir au
début du processus de décision pour clarifier
le probléme. m
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_— S'ENFERMER DANS UNE BULLE AVEC UN OBJECTIF PRECIS ___

Planifiez Th30
au bon moment

Visualisez
I"objectif atteint

Rassemblez
les éléments

Préparez les conditions...

i Ao
» e ;s‘-"

pistraction

*"ﬂcﬂon

... puis isolez-vous

En résumé

Que nous ayons une tendance monochrone
ou gue nous soyons doués pour la polychronie
(outil18), il arrive toujours un moment ol nous
avons besoin de nous concentrer en continu
sur un seul dossier pour étre efficace. Les plus
monochrones d'entre nous y arrivent plusiong-
temps, voila tout. Les plus polychrones seront
plus tentés par les distractions.

Dans les deux cas, le levier de la focalisation
propose une meéethode pour optimiser notre
efficacité a traiter les dossiers qui exigent le
plus de concentration.

Cet outil est complété par des stratégies pour
augmenter notre capacité de concentration.

Insight

Whether we fall in the Monochrone category
or are gifted for Polychrony (see tool 18),
there comes a time when, to be efficient, we
need to focus on one issue at a time without
interruption. Monochrones can simply handle
it longer; Polychrones will be distracted more
easily.

In both cases, Focus Leverage provides a
method for optimizing our efficiency to process
cases that require more concentration.

This tool is completed by strategies to improve
our ability to concentrate.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

MNous sommes beaucoup plus efficaces lorsque
nous travaillons en continu sur un méme dos-
sier que lorsgue nous courcns plusieurs ligvres
a la fois en étant interrompus tout le temps.

Contexte

Ce levier est particuliérement utile pour les
taches de réflexion, le traitement des dossiers
complexes et des priorités en général. Il est
indissociable de la planification et exige une
Energie élevée.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Planifiez votre séquence de focalisation.

- Repérez votre amplitude de concentration :
la durée moyenne selon les individus varie
de 1h15 & 2 heures environ.

- Réservez dans votre agenda une plage
horaire ol votre énergie est élevée, notam-
ment pour les dossiers complexes ou a fort
enjeu.

» Motivez-vous sur un objectif précis.

= Vous serez d'autant plus efficace que vous
travaillerez sur un seul objectif & la fois.

- Découpez en objectifs partiels (outil 21) un
livrable qui prendrait plus de 1h 30 ou qui
est composé de plusieurs étapes.

= Pour vous motiver, visualisez votre objec-
tif (ou sous-objectif) atteint, la veille ou en
début de séance (outil 20).

» Rassemblez tous les éléments en amont.
= De preférence la veille, rassemblez tous les
documents utiles a votre travail (outil 22).
- Mettez-les dans un dossier a part, hors de
votre boite mail, et créez un raccourci sur le

bureau pour y accéder directement.

» Isolez-vous des distractions.

- Mettez-vous au calme. Choisissez votre stra-
tégie d'isolement (cf. pages suivantes).

DOSSIER 2 S'ORGANISER AVEC LES LEVIERS D'EFFICACITE

- Coupez boite mail, téléphone, Smartphone,
mettez des messages d'absence.

- Retirez de votre vue les autres dossiers.

- Sides préoccupations surgissent, ne les reje-
tez pas, notez-les simplement sur un papier
pour les traiter plus tard, et revenez « ici et
maintenant ».

Méthodologie et conseils

Si vous avez du mal & vous motiver sur une
tache qui vous rebute, promettez-vous une
récompense lorsgue vous aurez fini, ou trou-
vez une maniere de faire gui vous convienne
mieux (outil 28).

Avantages

Précautions a prendre
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« Trente rayons
convergent au
moyeu, mais c'est fe
vide médian qui fait
marcher le char. »
Lao Tseu
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Le levier de la focalisation

Comment étre plus efficace ?

MNotre capacité de concentration dépend bien
sr de multiples facteurs, et chacun a ses
préférences. Certains préferent travailler en
musigue quand d'autres ont besoin d'un calme
absolu. Les stratégies présentées ci-dessous
ne sont gque des exemples. A vous de les adap-
ter selon vos contraintes et vos besoins |

Les stratégies d'isolement

Le but des stratégies d'isolement est de se

couper de toute interaction avec I'extérieur.

Un bruit de fond modéré peut stimuler la créa-

tivité, d'aprés une étude américaine publiée

dans le Journal of Consumer Research. Une
interaction interrompt nos pensées en nous
forcant au dialogue sur un autre sujet.

Rappel : quelle que soit la stratégie, coupez

votre boite mail et votre téléphone.

¥ Le télétravail

C'est la plus radicale des stratégies d'isolement.

En étant absent physiquement des locaux de

I"'entreprise, vous ne risquez pas d'étre dérangé.

Elle peut &tre modulée selon les « permis-

sions » de votre contexte @

= Une journée compléte a la maison est la plus
efficace des méthodes @ non seulement vous
étes tranguille, mais en plus vous économi-
sez le temps de trajet.

= La premiére séquence de travail du matin a
la maison :vous réservez vos heures les plus
productives pour un dossier de fond, et le
trajet qui suit vous procure une pause.

» S'isoler au bureau

Plusieurs options sont possibles :

- Décaler vos horaires le matin : vous profi-
ter de votre fraicheur d'esprit, mais vous
risquez d'étre perturbé par les arrivées suc-
cessives de vos collégues.

- Le décalage sur un horaire tardif a guant a
lui l'inconvénient de tomber dans la pente

descendante de wvotre efficacité intellec-
tuelle. A réserver pour les dossiers courts !

- S'isoler dans une salle de réunion : c'est dans
I'absolu une bonne stratégie, mais les salles
de réunion sont rares et vous risquez de
vous faire déloger, donc interrompre |

- Certaines entreprises ont mis en place des
« salles silence » sans téléphone ol se ras-
semblent silencieusement les personnes qui
ont besoin de concentration.

» S'isoler mentalement

On peut aussi se concentrer en faisant abs-

traction de I'environnement :

= Mettez un casque sur les oreilles et écoutez
en sourdine votre musique préférée: cela
crée une barriere contre les intrusions et
vous isole du bruit extérieur.

= Placez un panneau designalisation « concen-
tré » sur votre bureau ou sur votre porte
pour dissuader les intrus.

= Mettez en place avec vos collégues des
regles de bonne conduite et de solidarité si
vous travaillez en open space (outil 49).

Les stratégies « temps limité »
Mous avons tous fait I'expérience du train a
prendre ou du rendez-vous inamovible de fin
de journée. Les heures qui précédent sont en
général particulierement productives. La limite
de temps imposée force la concentration.
Mous pouvons volontairement nous fixer des
limites de temps pour réaliser un objectif pré-
cis. La technigue Pomodoro® en est un parfait
exemple.

Voir aussi le « défi absolu » (outil 33) dont
I'objectif est de raccourcir de maniére dras-
tique le temps de réalisation d'une tdche a
faible valeur ajoutée.
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EXEMPLE de Stratégie « temps limité » :
la techniqgue Pomodoro®

Top chrono !

Un cycle Pomodoro® :
4 séguences de travail de 25 mn

B Travail: 25 mn
B Pause courte : 5mn
" Pause longue: 154 20 mn

La technigue Pomodoro® a été développée par = Il est plus facile de résister a toute distrac-

Francesco Cirillo a |a fin des années 1980. Elle tion sur une période courte.

doit son nom au minuteur de cuisine gu'il uti- = A la fin de chague pomodoro, la tiche est
lisait et avait une forme de tomate (pomodoro rayée comme étant accomplie: la moti-
en italien). vation est entretenue par la progression du

Elle consiste & rythmer trés précisément la résultat.

journée en séguences de travail de 25 mn (les

pomodori), séparées par des pauses courtes de  L'efficacité de cette technique réside égale-
5 mn. La 4® pomodoro est suivie d'une pause  ment dans le déclenchement du minuteur gui

plus longue de 15 a 20 mn.

conditionne le début de 'action et aide & lutter

Laprincipaledifficulté de cettetechnique d'une  contre la procrastination. m
simplicité enfantine réside dans le découpage
amont des objectifs de la journée en sous-

taches de 25 mn.
C'est aussi ce qui en fait la puissance :

= La tdche est plus précise gue pour une
séguence de 2 heures. L'esprit se disperse _

moins.
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Le levier de I'énergie

_— LE REPOS EST LE CARBURANT INDISPENSABLE DE L'EFFICACITE -

Chague jour:

- Amplitude limitée
- Pauses réguligres

- Alterner les taches

Chague semaine :
- Une activité extraprofessionnelle pour sol
- Profiter des week-ends

i

En résumeé

C'est grdce a notre énergie gque nous pouvons

mener a terme les projets gui nous tiennent a

coeur ou relever de nouveaux defis. Motre cer-

veau a besoin de repos pour classer, mémori-
ser, simplifier, faire des connexions nouvelles,
trouver des idées.

Pour ceux gui pergoivent le repos comme une

perte de temps, voici trois bonnes raisons de

le considérer comme un carburant :

mMous sommes plus efficaces lorsque nous
avons rechargé nos batteries.

m Plus sereins, nous résolvons mieux les diffi-
cultés, résistons mieux au stress et agissons
avec discernement.

m Un corps épuisé met plus de temps a se régé-
nérer.

Insight

Our energy is the force thanks to which we
complete projects that we hold dear or take
up new challenges. Our brain needs rest to
classify, store, simplify, make new connections,
find ideas.

For those who see rest-periods as a waste of
time, here are three good reasons to regard
them as a ressource:

u We are most effective when our batteries
have been recharged.

u When calm or more serene, we better solve
problems, cope with stress and act with better
judgment.

n Exhausted, the body takes longer time to
regenerate.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le levier de I'énergie est le ciment des autres
leviers d'efficacité. C'est en étant en forme
gue nous avons le recul suffisant pour discer-
ner nos priorités dans les périodes agitées,
faire des choix pertinents et nous concentrer.

Contexte

Une planification efficace tiendra compte de
nos variations d'énergie et prévoira le temps
nécessaire pour recharger nos batteries au
guotidien, dans la semaine et sur l'année.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Respectez

gquotidiens.

- Limitez I'amplitude de vos journées de travail.

- Faites des pauses de 5mn a 15 mn toutes
les1h 30 a2 heures, une vraie pause le midi
pour déjeuner, si possible une courte sieste.

= Alternez les taches de nature différente:
réflexion de fond, tdches faciles ou amu-
santes.

» Ressourcez-vous chague semaine.

- Faites dans la semaine au moins une activité
extraprofessionnelle pour vous.

- Profitez de vos week-ends sans travailler.
Sinon, définissez clairement la plage horaire
et profitez & fond du reste du temps sans
culpabilité.

» Déconnectez-vous plusieurs fois par an.

= Prenez des vacances ou grands week-ends
toutes les 6 a 8 semaines.

= Faites une vraie coupure annuelle sans mail
ni téléphone : organisez vos délégations. 5i
nécessaire, fixez un cadre strict : un ou deux
points par semaine, clairement définis. Vos
equipes s'organiseront en conségquence.

» Restezvigilant en cas de surcharge d'activité.

- Révisez vos priorités et ne faites pas tout.

- Faites des pauses courtes mais faites-les.

vos rythmes bioclogigues

- Lorsque tout s'agite et que les urgences
pleuvent, autorisez-vous une « crise de
calme » : fermez les yeux 4 a 5 mn, faites
le vide, concentrez-vous sur votre respira-
tion. Puis prenez tranquillement une matrice
d'Eisenhower (outil 6) et relativisez les
urgences par rapport a I'importance.

» Organisez-vous pour travailler moins !

= Donnez-vous un objectif de gain de temps
précis (terminer a 18 h deux fois par
semaine ; avoir tous mes week-ends a moil.

- Soyez a |'affit des opportunités qui vous
feront gagner du temps plus tard.

= Réduisez ou supprimez le temps passé aux
tdches les moins importantes (outils 7, 33,
34).

Méthodologie et conseils

» Ecoutez-vous, sentez les moments oil votre
énergie baisse, reposez-vous sans attendre.
» Soyez tout entier & votre repos. Rien n'est
plus important que de vous régénérer.

» Affectez une couleur aux temps de pause
dans votre agenda. Parcourez les semaines a
venir. Y a-t-il assez de respirations ?

» Assumez de faire des pauses au bureau, c'est
salutaire pour votre efficacité (outil 7) ! m

Avantages

Précautions a prendre

« Ce gui compte,

ce n'est pas le

nombre d'heures
gue vous consacrez
a vos activités, c'est
I'énergie que vous

y mettez. » Dan
Millman

Le levier de I'énergie
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La chronobiologie

>

Efficacité intellectuelle

€

e L'EFFICACITE INTELLECTUELLE VARIE AU COURS DE LA JOURNEE ~
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Heures ruit Heures jour Heures nuit
En résumé Insight

La chronobiclogie est |a science gui étudie les
rythmes des organismes vivants. Initialement
utilisée en pharmacolegie pour synchroniser
|a prise des médicaments avec le moment de
réceptivité maximale des cellules a soigner,
cette discipline élargit son champ d'application
a d'autres domaines : traitement des troubles
du sommeil, hygiéne alimentaire, etc.

En gestion du temps, la chronobiclogie nous
permet d'organiser notre activité en tenant
compte de nos rythmes physiologigues et
intellectuels pour optimiser notre efficacité au
cours de la journée, voire de I'année.

Chronobiology studies the biological rhythms
of ewvery living being, it is the science of
biorhythms. Originally used in pharmacology
to synchronize medication with the time when
cells to be treated are most receptive, the field
widened its scope to other areas: treatment of
sleep disorders, food hygiene, etc.

In time management, chronobiology helps us
to organize our activities taking into account
our physiological and intellectual rhythms to
optimize our efficiency throughout the day or
the year.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La chronobiclogie nous permet d'utiliser au
mieux de leur efficacité nos potentiels phy-
sigues et intellectuels. Plutdt que de nous for-
cer a agir a contre-courant de nos tendances
naturelles, il s'agit de synchroniser nos activi-
tés sur nos rythmes biologigues.

Contexte

La chronobiologie est un préalable a toute
organisation efficace. Prenez conscience de
wos rythmes avant de planifier vos rendez-
wous et d'organiser vos journées.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Ecoutez-vous !

- Regardez la courbe du schéma ci-contre,
qui indigue les pics d'efficacité intellectuelle
movyens de I'8tre humain.

- Comparez cette courbe & ceque vous ressen-
tez personnellement de vos rythmes journa-
liers. Il peut y avoir des écarts allant jusqu'a
2 heures, entre ceux gui sont « dumatin » et
ceux gui sont plus efficaces le sair.

- Repérez les moments de la journge ol vous
&tes le plus efficace pour:

- un travail complexe de réflexion logigue,
de raisonnement et d'analyse ;

= un travail minutieux demandant de |'atten-
tion ;

- un travail plus créatif ;

- une performance physigue,
demandant de I'endurance.

» Organisez vos journées en tenant compte

de wvos rythmes biologigues :

- Dédiez votre pic du matin aux tdches impor-
tantes gui demandent de la concentration :
dossiers de fond, réflexion a long terme ou
réunions a fort enjeu.

- Consacrez la fin de matinée aux taches qui
demandent peu d'effort intellectuel : cest le

un effort

moment idéal pour une séguence CAP mails
(outil 1), pour gérer votre organisation, rap-
peler les personnes qui ont laissé un mes-
sage sur votre répondeur.

Donnez rendez-vous & vos interlocuteurs
de préférence juste aprés deéjeuner. Votre
efficacité a travailler seul sur un dossier
complexe serait de toute facon illusoire.
Réservez votre pic de I'aprés-midi (vers
16 h-I7 h) pour une nouvelle séquence de
travail intellectuel et des réunions impor-
tantes. C'est aussi le bon moment pour pla-
cer les séances de créativité.

Faites du sport vers 18 h ou 19 h plutdt qu'a
20 h-21h, ce gui pourrait perturber wvotre
endormissement et péserait sur votre jour-
née du lendemain.

Méthodologie et conseils

» Pour tirer le meilleur parti de vos phases de
plus grande efficacité, mettez en place un sys-
téme de protection : isolez-vous (outil 15) ou
instaurez avec vos collegues des régles du jeu
(outil 49),

» Il existe aussi un rythme biologigue annuel
(ou saisonnier) : nous sommes plus fragiles en
octobre-novembre et en février-mars. Si pos-
sible, tenez compte de votre forme a I'échelle
de I'année pour programmer aux moments les
plus propices les projets a fort enjeu.

Avantages

Précautions a prendre

-~ 5§ —

« Le moment ol

I'on pense est aussi
important que ce
que l'on pense. »

Marc Schwob,

psychiatre, auteur

de Les rythmes
du corps,
Odile Jacob

La chronobiologie




La chronobiologie

Comment étre plus efficace ?

Tenir compte de nos rythmes biologigues
pour organiser nos journées, c'est profiter au
mieux de notre réservoir d'énergie. Et si nous
prenions soin de ce réservoir pour en augmen-
ter la capacité énergétique 7

Dormez suffisamment

Le sommeil est indispensable a la récupération
physigue et psychigue. Il joue un réle majeur
dans la structuration de la pensée, la mémori-
sation, la capacité d'adaptation.

Il est conditionné par des régulateurs internes
(la température du corps baisse guand il est
temps de se reposer) et des régulateurs
externes (luminosité, alternance travail/repos,
activités sociales). Malheureusement, le monde
moderne multiplie les stimuli externes et nous
luttons souvent contre notre horloge interne,
au détriment de notre efficacité du lendemain.

Prenez le train du sommeil a I'heure !
Une nuit de sommeil est un train constitué de
plusieurs wagons @ ce sont des cycles de 1 h 30
a 2 heures environ. Chague cycle comporte 5
phases :

1. Endormissement : notre vigilance baisse,
nous sommes pris de baillements, nous nous
frottons les yeux. Nos muscles se relachent.
C'est le moment de s'endormir. Sinon, il faut
attendre le train suivant !

2. Sommeil léger : nous somImes assoupis mais
un bruit ou un contact peuvent nous réveiller.
3. Sommeil lent |&ger : nos signes vitaux (res-
piration, cceur) ralentissent et deviennent plus
réguliers. Les muscles sont au repos.

4. Sommeil lent profond: la température de
notre corps est au plus bas. Nos signes vitaux
sont totalement réguliers. C'est la phase la
plus longue de notre sommeil. Le corps récu-
pere activement. C'est dans cette phase qu'il
grandit {division cellulaire) chez les enfants.

5. Sommeil paradoxal : notre esprit se réveille
mais nous ne percevons pas l'environnement.
C'est le sommeil des réves, qui permet la récu-
pération psychigue. Cette phase occupe 20 %
du premier cycle et s'allonge au cours de la
nuit. Les derniers wagons de notre sommeil
sont plus propices @ notre repos psychigue.
MN'enchainez pas les nuits trop courtes pour
permettre a votre cerveau de se ressourcer.
Il sera plus efficace a résoudre les problemes
et plus créatif.

Remettez vos pendules a I'heure !
Une activité physique éleve |a température du
corps le jour et I'abaisse le soir, ce gui favo-
rise I'endormissement (si elle n'est pas prati-
quée trop tard).

La lumiére du jour régle naturellement I'hor-
loge interne. Sortir prendre I'air redonne de
I'énergie et régule le sommeil.

L'alimentation stimule I'horloge biologigue :
il est conseillé de prendre un solide petit-
déjeuner (pain, beurre, ceufs, fromage) et de
diner t&t (19 h) pour digérer avant de dormir.

Ressourcez-vous en début d'aprés-
midi

C'est une habitude perdue en Occident, mais
nous avons besoin d'un temps de récupéra-
tion en milieu de journée, comme l'indigue la
courbe de notre rythme biologigue.

Un temps de repos permet au corps de récu-
pérer et a l'esprit de prendre du recul.
Ensuite, une activité tonifiante permet de
repartir avec une énergie nouvelle pour un
aprés-midi de travail efficace. m
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PRATIQUE de la sieste

Siestes et activité tonique Comment pratiquer 7

La sieste flash Elle se pratique au départ d'un train du sommeil, si possible tous les
10 3 20 mn jours : I'entrainement favorise un endormissement rapide et un réveil
contrélé. Trop courte pour entrer en sommeil profond, elle permet

de se réveiller en pleine forme, méme si le réveil est provogué par un
signal sonore. Un réveil est plus difficile et moins réparateur en phase
4pu 5.

Guettez les signaux d'endormissement : baisse de vigilance, regard
flou, besoin de se tenir, paupiéres lourdes, ete.

Installez-vous confortablement dans un fauteuil, sur leguel vous pou-
verz laisser reposer votre téte. Mettez-vous a l'aise, enlevez vos chaus-
sures, desserrez cravate et ceinture

Décidez de vous révelller dans un quart d'heure. Fermez les yeux, ne
pensez & rien qu'a vous laisser aller, visualisez un trou noir.

La sieste longue Idéalement, elle se pratique allongé, dans un endroit confortable, isolé
Un cycle de sommeil du bruit et de la lumigre. Veillez a ne pas étre réveillé en milieu de
(1h15a1h45) cycle.

Elle est plus réparatrice puisqu'elle permet de se reposer physigue-
ment et psychiguement, mais elle peut pénaliser I'endormissement le
soir. Elle est recommandée pour récupérer du sommeil en retard ou en
prévision d'une nuit courte & venir.

La encore, guetter les signes d'endormissement. Allongez-vous ou
inclinez votre fauteuil le plus confartablement possible, Fermez les
yeux, détendez les muscles, ne pensez a rien Vous vous réveillerez
naturellement & la fin du cycle. N'attendez pas d'étre épuisé pour la
pratiguer, sinon vous enchainerez plusieurs cycles au détriment du
train de nuit.

Etirements et contractions musculaires | A la fin de votre sleste, prenez quelgues minutes pour remettre vatre

3a5mn corps en énergie : commencez par le bas du corps @ étirez les jambes
devant vous, tendez la pointe des pieds en contractant les muscles.
Faites des petits cercles avec vos chevilles. Tendez les muscles des

mollets (pieds fléchis), des cuisses, contractez les fessiers. Agitez les
jambes devant vous, tendues et contractées.
4 Déroulez vos doigts, vos poignets, repliez les bras, contractez les
biceps.
Etirez votre dos, contractez les abdominaus. Poussez le plafond, vos
deux bras tendus au-dessus de vous.
Massez votre cou, votre visage énergiguement. Plissez les yeux, les
muscles du visage, Regardez autour de vous,
Pour terminer, asseyez-vous guelgues instants le dos bien droit, corps
tonique, et visualisez-vous en train d'accomplir la prochaine tache a
faire,
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La boussole des cultures du temps

&
—

Apprache
monochrone

Approche

\ I

AFFUTER SON ORGANISATION
EN S'INSPIRANT D'AUTRES CULTURES

planificatrice € .,II‘ § b

Approche des
maments /
opportuns

Apprache
polychrone

En résumé

Inspirée des travaux de I'anthropologue
Edward T. Hall et enrichie de l'approche chi-
noise, cette boussole vise a tirer le meilleur
parti des différentes cultures du temps dans
le monde.

La culture monochrone, (Europe, Amérique du
Nord), privilégie le résultat et le respect des
délais. La culture polychrone (pays du sud et
orientaux) accorde une place prépondérante
aux échanges sociaux.

La culture chinoise s'oppose a I'approche pla-
nificatrice occidentale : héritée de la philo-
sophie taoiste, elle considére que rien n'arrive
par hasard. Il s'agit d'étre attentif aux signes
pour saisir les opportunités.

Insight

Inspired by the work of the anthropologist
Edward T. Hall and improved by the Chinese
approach, this compass is designed to make
the most of the world's different cultures of
time.

The Monochrone culture (Europe and North
America) focuses on the result and deadlines.
The Polychrone culture (Southern and oriental
countries) gives more importance to social
interchange.

The Chinese culture is in opposition to the
Western planning-approach: inherited from
the Taoist philosophy, it considers that nothing
happens by chance. Ones must therefore
always be attentive to signs of opportunities
to be seized.
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DOSSIER 2 S'ORGAMNISER AVEC LES LEVIERS D'EFFICACITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Cette boussole permet d'assouplir notre
approche pour optimiser notre organisation
selon les tdches a effectuer et de travailler de
fagon plus efficace avec les autres.

Contexte

C'est un repére utile pour les projets collectifs
et & titre individuel pour organiser nos jour-
nées avec plus d'efficacité.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» |dentifiez vos approches préférées.

- Monochrone : vous préférez faire une chose
a fois, au calme et sans interruption. Vous
aimez aller au fond des choses et cultiver
votre expertise. Vous valorisez le résultat.
\ous préférez le travail individuel ou a deux.

- Polychrone : vous faites plusieurs choses ala

fois. Les interruptions sont bienvenues et les

contacts vous stimulent. Vous privilégiez la
polyvalence a l'expertise. Les relations sont
essentielles. Vous adorez le travail collectif.

Planificatrice : vous définissez des objectifs

clairs et programmez votre temps pour les

atteindre. Vous avez a coeur d'optimiser les
ressources.

- Moments opportuns : vous étes attentif aux

opportunités de faire les choses & moindre

effort. Vous savez étre patient et cueillir le
fruit quand il est mar.

Choisissez I'approche la plus appropriée.

- Monochrone : idéale pour traiter les dossiers
de fond gui demandent de la concentration,
les tdches importantes de réflexion, les
taches minutieuses avec un risque d'erreur
en cas d'interruption.

- Polychrone @ trés efficace pour les projets
collectifs ou le partage d'idées conditionne
la réussite, elle permet de tester des idées
nouvelles et de recueillir des feedbacks. Elle

(e

permet dentretenir un réseau et de capter
des informations. Elle est aussi compatible
avec des taches a faible charge mentale.
Planificatrice : approche des projets par
excellence, c'est un levier essentiel de la
gestion du temps en Occident. De nombreux
outils d'efficacité en sont dérivés.

Moments opportuns : si une opportunité se
présente de faire maintenant ce que vous
comptiez faire plus tard, calculez le gain de
temps potentiel pour assouplir votre agenda.
Soyez al"écoute des signaux en lien avec vos
projets, et dites « oui » & ce gui vous per-
mettra de les réaliser. Enfin, soyez sensible
a votre niveau d'énergie et faites les choses
au bon moment pour vous.

» Acceptez le fonctionnement des autres:
il est efficace pour eux! Exprimez wvos
propres besoins sans vous braguer. Cherchez
des compromis en alternant les séguences
d'approches différentes.

Méthodologie et conseils

» Adoptez |la culture dominante de votre envi-
ronnement. Yous gagnerez du temps et de
I"énergie.

» Pour profiter de 'approche des moments
opportuns, soyez clair sur ce gue vous vou-
lez {outil 2).

» Utilisez vos talents naturels pour enrichir
vos approches. Par exemple, « planifiez » une
séguence de polychronie ! m

m Nous vivons mieux le temps collectif sans nous
agacer du fonctionnement des autres. Moins de

toxines, plus d'efficacité !

= Trouvez le bon dosage entre votre efficacité

persennelle et 'efficacité collective.
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« Il y a plusieurs
maniéres de perdre
son temps. Ne rien
faire. Mal faire ce
qu'il faudrait faire.
Le faire au mauvais
moment. » Voltaire

du temps

a boussole des cultures



Les leviers d'efficacité collective

_— COORDONNER LES FORCES POUR MARCHER ENSEMBLE
[ VERS UN MEME BUT

Roles et priorités

Solidarité

Compétences
et polyvalence

Méthodes
de travail

En résumeé

Conflits de priorités, information pléthorigue
et confuse ou a contraric données man-
quantes, méthodes de travail hétérogénes ou
peu fluides, absence problématigue d'un col-
leégue... L'efficacité individuelle se heurte par-
fois a l'inefficacité collective.

Un manager dispose d'une grande latitude
pour agir sur le fonctionnement de son équipe
et combattre les facteurs chronophages
internes. Il peut clarifier les réles et priorités
pour atteindre ensemble le but commun, édic-
ter des régles de communication, améliorer les
méthodes de travail, développer la polyvalence
et insuffler un esprit de solidarité.

Insight

Conflicting priorities, excessive and confusing
information or, conversely, missing data, hete-
rogeneous or inefficient working method, the
absence of a colleague... In some cases, indi-
vidual effectiveness clashes with collective
inefficiency.

A manager has a great deal of leeway with
regard to the team'’s functioning and fighting
internal time-consuming factors. He can clarify
the roles and priorities to achieve a commaon
goal together, enact communication rules,
improve work methods, develop flexibility of
staff members and instill a spirit of solidarity.
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DOSSIER 2 S'ORGAMNISER AVEC LES LEVIERS D'EFFICACITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le fonctionnement de I'équipe peut géné-
rer des pertes de temps ou facteurs chrono-
phages internes. Les équipes performantes
ont mis en place des leviers pour les éradiguer.

Contexte

Il est évidemment plus facile d'agir sur ces
leviers pour un manager d'éguipe. Toute-
fois, chacun de nous peut suggérer des pistes
d'amélioration et remonter les dysfonctionne-
ments & la hiérarchie, lors d'une proposition
d'arbitrage par exemple (outil 48).

Comment ['utiliser ?

Etapes

Pour chague levier d'efficacité collective,

repérez les symptdmes de votre équipe et per-

sonnalisez les pistes d'action proposées.

» Roles et priorités.

- Conflits liés & des priorités divergentes,
taches effectuées en doublon ouau contraire
non prises en charge, tdches superflues.

= Clarifiez le but commun de I'équipe, les mis-
sions de chacun (outil 4), donnez des cri-
teres de priorité (outil 6).

» Méthodes de travail.

= Travail a refaire ou harmoniser aprés-coup,
absence de tragabilité qui rend probléma-
tigue toute absence, travail collectif chao-
tigue. Processus non fluides, temps morts,
délais non tenus, travail au dernier moment.

= Animez une réunion en choisissant des
méthodes participatives (outil 52) pour déci-
der ensemble de méthodes communes.

» Circulation de l'information.

- Mails pléthorigues envoyés sans discerne-
ment, information mal organisée ou pas a
jour : pertes de temps a trier, chercher la
bonne information. A contrario, certaines
données essentielles ne sont pas transmises.

= Instaurez des régles pour I'envoi des mails :
choix des destinataires, limitation des copies,
objets explicites, textes synthétigues.

- Organisez |'information commune sur un
serveur accessible a tous.

» Compétences et polyvalence.

= Pertes de temps dues a un mangue de
compétence, disparité de la charge de tra-
vail, difficultés a faire face aux pics d'activite
et aux absences imprévues.

= Repérez les compétences prioritaires a faire
progresser pour gagner du temps, consti-
tuez des bindmes pour favoriser le transfert
des compétences et assurer la reléve en cas
d'absence.

> Solidarité.

- Absence d'attention: interruptions conti-
nuelles, peu d'effort pour arranger un col-
légue ou l'aider. Chacun est seul face & ses

problémes.
- Instaurez des régles pour protéger la concen-
tration individuelle (outil 49). Travaillez

régulierement ensemble a la résolution du
probléme d'un des membres de I'égquipe & le
probléme de I'un est le probléme de tous ».

Méthodologie et conseils

» Faites participer votre équipe a I'élaboration
des régles et méthodes pour créer l'adhésion.
» Montrez 'exemple. m

Avantages

Précautions a prendre

« Lorsgue deux

forces sont jointes,
leur efficacité est

double. » Isaac
Newton

Les leviers d'efficacité collective
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La visualisation du livrable

RESPECTER LA VITESSE DU CERVEAU

—————

Comment est le livrable

précisément 7

(forme, couleurs, sons)
témoignages

de satisfaction

de I'entourage 7

Quels sont les

Etat de détente

v

Emotions ressenties en vayant :
- le livrable terming
-la réaction de l'entourage

En résumeé

MNous avons parfois une bribe d'idée sur ce gue
nous devons produire, mais le temps de for-
mer les mots pour |'écrire, I'idée s'est enfuie,
et nous nous retrouvons dans les limbes des
ébauches avortées, a ne plus savoir par ol
Commencer.

La visualisation du livrable est un moment ol
nous laissons notre cerveau fonctionner a son
rythme - c'est-a-dire trés rapidement.

Il s'agit d'imaginer le livrable terminé et fonc-
tionnel, avec toutes les qualités requises pour
notre satisfaction et celle des utilisateurs.
Pour notre cerveau, les scenes vécues sont
bien réelles et I'objectif atteignable... puisgue
déja atteint!

Insight

We sometimes have the beginning of an idea
of what we want to produce, but with the time
needed to write it down, the idea slips away,
and we find ourselves in the ideas’ limbo, no
longer knowing where to start.

Visualizing the deliverable is letting our brain
work at its own pace - meaning very fast.

The idea is to imagine the deliverable once
completed and operational, with all the qualities
required to meet our satisfaction and that of
users. For our brains, those scenes are real and
the goal attainable, because already achieved!
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DOSSIER 3 BOOSTER 5A PRODUCTIVITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

L'imagination est beaucoup plus rapide gue les
gestes ou le langage. Le processus de réali-
sation ralentit |a pensée ! La visualisation du
livrable permet a notre cerveau de faire le par-
cours une premiere fois sans entrave.

Contexte

Sl est basé sur un principe similaire a la
méthode des états désirés (outil 3), la visualisa-
tion du livrable est un outil du quotidien. Il peut
&tre appligué a n'importe quel livrable, méme
un sous-objectif d'un ensemble plus vaste.

Il peut aussi servir de point de départ a un tra-
vail collectif pour enrichir les points de vue.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Clarifiez I'objectif du livrable.

- Avant de démarrer votre séquence de visua-
lisation, remettez-vous en mémaoire 'objectif
de votre livrable, sa finalité.

- Si nécessaire, écrivez-le.

¥ Installez un état de détente.

- Veillez & ne pas étre dérangé pendant 10 mn.

- Fermez les yeux.

- Respirez calmement plusieurs fois en gon-
flant le ventre. Expirez d'un souffle régulier
par la bouche en vous concentrant sur vos
sensations jusgu'a vous sentir détendu.

» Visualisez votre livrable précisément.

- Imaginez votre livrable terming.

= Quelle forme a-t-il ? guelle taille, quelles cou-
leurs ? Emet-il des sons ?

¥ Inspirez vos émotions.

= \isualisez-vous en train de le manipuler.

= Que ressentez-vous ? Qu'est-ce qui vous
rend particulierement fier, heureux ?

= Quel est votre dialogue intérieur, gue vous
dites-vous a vous-méme 7

» Visualisez les réactions de votre entourage.

- Imaginez gque votre entourage, collégues,
manager voient le livrable. Imaginez vos

utilisateurs s'en servir, votre public écouter
votre discours... Visualisez I'environnement,
la lumiére, les sons.

- Imaginez  leurs  réactions: comment
manifestent-ils leur enthousiasme ?  Que
disent-ils du livrable ? Qu'est-ce gui leur plait ?

¥ Inspirez de nouveau vos émotions.

= Que ressentez-vous en entendant ces
louanges 7 Quelles sont celles qui vous font
le plus plaisir ? Pourguoi 7

= Laissez-vous imprégner de ces émotions.

- Affirmez quelgue chose de positif et précis
a propos de votre livrable : « il est... » (clair,
facile a utiliser, pratique, beau, etc.).

= Ouvrez les yeux.

» Mettez-vous immédiatement au travail.

- MNotez tout de suite votre affirmation positive.

- Esquissez rapidement une premiére version
de votre livrable, tant gue vos images sont
encore vives.

Méthodologie et conseils

» Lors des étapes de visualisation, placez-vous
dans la scéne et non en simple spectateur.

¥ Imaginez les réactions des utilisateurs de
votre livrable méme si vous ne les connais-
sez pas (par exemple, visualisez un lecteur en
train de consulter votre livre !). m

« Pour voir, je ferme

les yeux. »
Paul Gauguin

= C'est un exercice trés court qui nous motive a
nous mettre au travail rapidement pour concré-

tiser le fruit de notre imagination.

u |l arrive que des illuminations (outil 24) sur-
viennent lors d'une séquence de visualisation.

m Visualisez d'abord le livrable complet fini avant
les livrables de vos objectifs partiels (outil 21).
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le témoignage
vidéo.

Les objectifs partiels

AVANCER AVEC SERENITE D'UN OBJECTIF HOMOGENE A L'AUTRE -

En résumé

« Découragé par 'ampleur de la tiche. » Cette
expression familiére montre bien gu'un objec-
tif trop élevé peut anéantir notre énergie au
lieu de nous galvaniser.

La solution, c'est de faire un pas aprés l'autre,
pour avancer tranquillement et régler son sort
a la procrastination.

Sur un chemin long, il y a d'autres embliches,
comme par exemple la complexité. Le décou-
page en objectifs homogenes simplifie le tra-
vail cérebral. Plus sereins, nous sommes plus
productifs.

Enfin, des séguences courtes se glissent plus
facilement dans I'agenda. Nous avangons avec
régularité.

Insight

"Discouraged by the size of the task." These
familiar words show that when targets are
too high, it can crush our energy instead of
galvanizing action.

The alternative is to take it one step at a time,
to just move along steadily and settle the fate
of procrastination.

When the process is long, one may stumble on
other obstacles, such as areas of complexity.
Classification by homogeneous goals simpli-
fies the brainwork. Serene and stress-free, we
are more productive.

Finally, short sequences are easier to slide on
the agenda. We move forward steadily.
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DOSSIER 3 BOOSTER 5A PRODUCTIVITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Les bonnes raisons de découper un objectif
ambitieux enunités plus petites sont multiples :
planification réaliste et efficace, concentra-
tion, motivation personnelle, pilotage.

Contexte

C'est une pratigue utile pour toute tache gqui
nécessite plus de 2 heures. Elle est particuliére-
ment recommandée pour tout travail complexe
dont les différentes phases font appel a des
fonctionnements cérébraux différents.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Evaluez le travail a faire.

- Listez toutes les tadches a faire pour produire
le livrable complet.

- Evaluez leur durée.

- Indiguez pour chacune la nature du tra-
vail a faire : recherche, analyse, production
d'idées, travail d'imagination, tri, sélection,
structuration d'un document, rédaction,
test, mise en forme, etc.

» Créez un objectif par unité de temps.

- Découpez toute tdche supérieure a votre
durée maximale de concentration: environ
1 h 30, voire 25 mn si vous utilisez la tech-
nigue Pomodoro® (outil 15).

- Affectez a chague nouvelle tache un objectif
précis (finir telle partie, etc.).

» Travaillez par objectif homogéne.

= Produire des idées (pas de censure, rebond)
ne fait pas appel au méme fonctionnement
cérébral quesélectionner une solution (esprit
critique requis ).

= Séparez les différentes étapes d'un processus
de travail en objectifs homogénes : pour un
travail de veille, choisir ses articles est une
premiere étape (on survole les titres), lire les
articles sélectionnés en est une deuxieme.
Confondre les deux fait perdre du temps.

» Planifiez vos objectifs partiels.

= Vous ne pourrez peut-8tre pas tout faire le
méme jour. Donnez un ordre cohérent a vos
etapes et planifiez-les dans votre agenda.

= N'oubliez pas d'inclure des temps de pause si
vous les réalisez en continu, et des temps de
remise en route si vous les espacez

= Tenez compte de vos rythmes biologigues
pour planifier les séguences gui wvous
demandent plus ou moins d'effort.

» Focalisez-vous sur un objectif a la fois.

- Tenez votre planning sans chercher a réali-
ser deux objectifs a la fois.

- Pour un travail collectif, communiguez a vos
coéquipiers votre découpage.

Méthodologie et conseils

» Il vaut mieux deux courtes séguences homo-
génes gu'une longue nécessitant deux formes
de pensée différentes. Faites une pause entre
les deux.

»Vous pouvez en revanche regrouper des
tiches homogénes bénéficiant a plusieurs
sous-ensembles de votre livrable : mutualiser
les recherches Internet de plusieurs sujets.

» Vous trouverez des exemples d'objectifs par-
tiels sur le processus de création de livrable
dans ce dossier (outils 22, 24, 25, 27). =

Avantages

Précautions a prendre
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« Le commen-
cement est la moitié
de tout. » Pythagore

Les objectifs partiels
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le témoignage
vidéo.

La trousse a crayons

A

Crayons préparés
la veille

P PREPARER SES CRAYONS POUR PREPARER SON CERVEAU —

Efficacité assurée
le lendemain

En résumé

Rien de plus frustrant que de voir des obs-
tacles minuscules gdcher notre volonté de
venir a bout d'un dossier important : informa-
tions éparpillées ou manguantes, mails per-
turbateurs, micro-interruptions. La distraction
nous éloigne de notre objectif. La matinée est
passee et le dossier a peine entamé.

La métaphore de la trousse a crayon nous
ramene au temps de notre enfance, lorsque
nous préparions nos affaires la veille pour étre
préts a partir de bonne heure pour I'école.

En préparant physiguement notre cadre de
travail et les éléments de contenu nécessaires,
nous conditionnons également notre cerveau a
4« démarrer de bonne heure ».

Insight

There is nothing more frustrating than seeing
tiny obstacles come and ruin our willingness
to deal with an important issue: missing or
scattered information, disruptive emails, micro-
interruptions. Distraction deflects us from the
goal. Morning is over and the task barely begun.
The metaphor of the pencil case brings us back
to childhood, when we prepared our things the
night before to be ready to leave for school
early

By physically preparing our workspace and
organizing the required elements, our brain is
also conditioned to “start early.”
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Préparer la « trousse a crayons » la veille
nous permet de démarrer directement dans le
vif du sujet le lendemain matin, en profitant du
temps o0 notre énergie est & son maximum
pour les travaux de réflexion.

Contexte

Cette méthode est particulierement indiquée
pour les dossiers de fond, surtout s'ils doivent
faire appel a plusieurs documents répartis en
divers endroits.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Prenez une trousse vide.

- Créez dans votre ordinateur un répertoire
specifigue pour le dossier & traiter demain.

- Si vous aver besoin d'accéder a des sites
Internet, créez de la méme maniére un nou-
weau répertoire « favoris ».

- Débarrassez wotre bureau de tout autre
document susceptible de distraire votre
attention. Ne laissez a portée de vue que ce
qui concerne votre dossier.

» Rassemblez les crayons.

- Déplacez ou copiez dans votre nouveau
répertoire tous les documents dont vous
aurez besoin pour traiter votre dossier.

- Ajoutez les pages Internet utiles dans votre
nouveau dossier « favoris ».

- Rassemblez tout matériel utile: papier,
crayon pour faire un draft, post-it™ pour une
séquence de créativité, etc.

» Si besoin, taillez vos crayons.

- Commencez 3 personnaliser la maguette du
document aux couleurs de votre projet : les
titres, la date et autres éléments spécifigues.

= Ajoutez tout ce gui vous semble utile et ne
concerne pas le fond de votre sujet.

DOSSIER 3 BOOSTER SA PRODUCTIVITE

Méthodologie et conseils

¥ Arrangez-vous pour gue les documents
soient accessibles sans avoir a ouvrir votre
boite mail. L'intérét de la méthode est jus-
tement d'éviter tout risque de distraction !
Créez un raccourci sur votre bureau pour y
accéder directement.

»Vous pouvezr déléguer la « taille des
crayons » si ce travail représente un budget
temps non négligeable.

» 5"l vous reste du temps, vous pouvez
compléter cette méthode avec I'étape du draft
(outil 27).

»5i possible, fermez votre ordinateur en
mode veille pour laisser toutes les applications
et fichiers utiles cuverts et préts a I'emploi.
»Vous pouvez préparer vos crayons dans
I'heure creuse du début d'aprés-midi, gquand
votre énergie est au plus bas. Cela vous lais-
sera aussi une marge de manceuvre pour
demander un document manguant. =

Avantages

Précautions a prendre
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« Partir le matin
de bonne heure
sedécide le soir. »
Proverbe Malinké

La trousse a crayons




La méthode des 3 « O »

PRODUIRE UN LIVRABLE DANS UN TEMPS LIMITE

Travail Travail

efficace / efficace //
Lancement Travail centré
immédiat surl'essentiel

Uirable™ ™ 1| Bvlaaion  rvai
| Briorités I Dépendant d'autres

....... "I personnes 7

| Méthode et
répartition du travail

Gardien du temps

| Fait/Reste & faire !
: Révision des priorités
I Mouvelle organisation |

En résumé

La méthode des 3 « O » consiste a réfléchir
avant d'agir. Elle nous permet de produire avec
efficacité des dossiers complexes faisant appel
a de multiples tdches. L'objectif mérite d'étre
clarifié avec notre commanditaire s'il existe.
L'organisation permet de découper I'ensemble
du travail et de hiérarchiser les taches avant
de les répartir en cas de projet collectif. Le
point d'avancement « ol en sommes-nous 7 »
est nécessaire pour tenir le délai ou le renégo-
cier avec le commanditaire.

Insight

The GOW method (Goal, Organization, Where
we stand) is about thinking before acting. It
allows to efficiently handle complex cases
involving muitiple tasks. The goal should be
clarified with the person who gives the case,
if any. Organization serves to divide the work
and prioritize tasks before attributing them in
the case of a group project. The “where do we
stand?” progress report is necessary to meet
deadlines or re-negotiate them.

_?0_
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Respecter une contrainte de temps répond a
un double enjeu :

» Tenir nos engagements de délai vis-a-vis de
nos commanditaires, pour notre réussite per-
sonnelle (image) et professionnelle (résultats).
» Gagner du temps en limitant la durée de
réalisation d'un travail donné.

Contexte

Cette méthode s'applique a tout travail com-
plexe composé de plusieurs taches.

Elle est utilisable a titre individuel et en équipe.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Clarifiez I'objectif avec votre commanditaire.

- Posez des questions sur |a finalité au-dela de
la demande : & quoi ce travail va-t-il servir ?

- Faites préciser le livrable attendu: sous
guelle forme ? En 'absence de commandi-
taire, prenez le temps de visualiser concré-
tement le résultat final (outil 20).

- Validez le délai pour éviter tout malentendu.

» Organisez-vous avant de démarrer.

- Listez toutes les taches a accomplir.

- Repérez les informations arassembler, celles
pour lesquelles vous dépendez d'autres per-
SONNEes.

- Affectez un budget temps a chague tache et
étape du processus.

- Répartissez le travail entre les membres du
groupe.

- Prévoyez un point d'avancement, et nom-
mez un gardien du temps.

- Lancez les activités en commengant par
contacter les personnes contributives a
I'extérieur du groupe de travail pour gu'elles
puissent vouslivrer les informations a temps.

» « Ol en sommes-nous ? »

- Evaluez ce qui est réalisé, ce qui reste a faire.

DOSSIER 3 BOOSTER SA PRODUCTIVITE

- Révisez les priorités. Le cas échéant négo-
ciez avec le commanditaire un délai supplé-
mentaire ou un arbitrage sur le livrable.

- Revoyez le temps & consacrer aux tdches
restant a réaliser en fonction de leur impor-
tance, pour focaliser sur I'essentiel.

- Revoyez la répartition des taches.

Méthodologie et conseils

» Utilisez I'alarme de wotre Smartphone
comme gardien du temps : il est fiable et vous
permet de vous concentrer sur le travail.

» Affectez aux tdches une durée relative en
fonction de leur importance dans la contribu-
tion au résultat.

» Acceptez de ne pas tout faire parfaitement.
» Positionnez le point d'avancement aux deux
tiers ou aux trois quarts de la fin du délai.

» Pour les dossiers lourds, prévoyez plusieurs
jalons « ol en somMMEs-NOUs 7 ».

» Prévoyez des jalons de relance pour les per-
sonnes dont vous attendez des informations. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Plus vous laissez
de temps & un tra-
vail pour se réaliser,
et plus il a tendance
a prendre ce temps
qui s'allonge pour

seréaliser. »
C. N. Parkinson

La méthode des 3« O »
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Voir

le témoignage
vidéo.

Les 4 phases du processus créatif

SEPARER L'IMPREGNATION DE LA PRODUCTION

O ©

Imprégnation Incubation
Jecherche Mon inconscient
1 prend le relais
Jewséchen
) —
®

@ ©

Hlumination Production

J'évalue ma trouvaille
et formalise ma
solution

Mon inconscient
communigue au
conscient sa « trouvaille »

Définir le probléme
Chercher les

Cesser de penser au
sujet

Accueillir les idées
Noter tout sans

Confronter lesidées
au besain eta la
réalité

infarmations Faire autre chose Censure

Noter les 125 [dées. Travailler la solution

Phase longue Phase longue Phase courte Phase moyenne

Heures Heures Secondes Heures

Jours Jours Minutes Jours

Années Années Heures Semaines

Mois
D'aprés source Cegos

En résumé Insight

Les 4 phases du processus créatif ont d'abord
été observées sur des mathématiciens qui
avaient eu des idées géniales appelées « illumi-
nations » (le fameux « Euréka | » d'Archiméde).
Deés 1926, le neuroscientifigue G Wallas
démontre gue les meilleures idées viennent
d'un processus créatif qui laisse la part belle
a l'intuition.

Pour résoudre des problémes complexes (trou-
ver des solutions nouvelles & des situations
inconnues), nous avons donc intérét a séparer
une premiére phase dite « d'imprégnation »,
du moment o0 nous allons évaluer et formali-
ser les solutions aprés l'illumination.

The 4 phases creative process were first
observed in mathematicians who had ideas
of genius called "llluminations” (Archimedes’
famous Eurekall. In 1926, the neuroscientist
G. Wallas shows that the best ideas come from
a creative process that provides ample space
for intuition. To solve complex problems (to
find new solutions to unfamiliar situations), our
best interest is, therefore, to separate an initial
phase called “impregnation” from the moment
when we formalize and evaluate solutions after
the illumination.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Ce processus permet d'inventer des solutions
pertinentes pour résoudre des problématiques
nouvelles @ moindre codt en temps et en éner-
gie, comparativement a une réflexion ration-
nelle menée en continu.

Contexte

Il s'appligue a tout travail créatif : réflexion de
fond, réflexion stratégique, résolution de pro-
blémes complexes, projets innovants.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Phase | : imprégnation

- Posez le probléme : périmétre, objectif ; que
cherchez-vous a résoudre, dans guel but ?

- Rassemblez les informations : événements,
statistigues, recherche documentaire, etc.

- Motez les premiéres idées qui vous viennent
a l'esprit, de fagon large et sans censure. La
carte mentale est idéale (outil 25).

» Phase Il : incubation

- Léchez prise ! Ne pensez plus a votre pro-
bléme. Laissez votre inconscient travailler.
Votre cerveau droit (créatif) prend le relai
de votre cerveau gauche (rationnel).

- Faites du sport, de la musigue ou une acti-
vité trés différente, peu consommatrice en
charge mentale.

» Phase Il : illumination

= L'ilumination peut survenir a tout moment :
le matin au réveil, en vous brossant les
dents, dans les transports...

= \ous pouvez favoriser sonarrivée en lui don-
nant « rendez-vous » : prévoyez une séance
d'écriture libre de 45 mn tous les matins
entre les phases d'imprégnation et de pro-
duction.

» Phase IV : production

- Confrontez les idées de l'illumination a la réa-
lité : en guoi répondent-elles au probléme ?

DOSSIER 3 BOOSTER SA PRODUCTIVITE

Quelle est leur faisabilité, leur colt ? Quels
sont les avantages et limites de chacune ?
Etc.

- Sélectionnez les plus pertinentes et mettez
en forme le plan d'action qui en découle.

Méthodologie et conseils

» Planifiez dans votre agenda les phases | et IV
(travail rationnel), a minima séparées par une
nuit, si possible a plusieurs jours d'intervalle.
» Le meilleur moment pour avoir une illumina-
tion est lorsgue e cerveau n'est pas au maxi-
mum de son efficacité intellectuelle logique
alors gue le corps est en pleine forme phy-
sigue : trés tot le matin ou vers 19 h aprés une
séance de sport.

» Faites-vous confiance ! Le cerveau est une
magnifigue machine a produire des idées
géniales, et la gestation (phase Il) est utile.

» Les phases | et IV peuvent étre menées en
groupe.

» Vous pouvez décider en phase IV de réitérer
le processus pour creuser une idée. m

Avantages

Précautions a prendre

-T73 -

« La créativité naft
dans le noir. »
Julia Cameron

Les 4 phases du processus créatif




La carte mentale

LAISSER LES IDEES JAILLIR
DANS L'ORDRE OU LE CERVEAU LES CONCOIT

cp,,w,_

"

Les principes du mind mapping © Luls Garcia, extrait d'Organisez vafre femps avec le Mind Mapping,

¥ Delangaigne, Dunod, 2013

En résumé

La carte mentale (ou schéma heuristique) est
un formidable outil de productivité formalise
dans les années 1970 par le psychologue anglais
Tony Buzan. Son principe repose sur la simila-
rité entre le fonctionnement du cerveau et la
représentation concréte des idées sur la feuille.
Habituellement, nous procédons de fagon
linéaire en commencant par écrire en haut de
la page avec des phrases et des énumérations.
Or, il est beaucoup plus efficace de placer l'idée
principale au centre, puis laisser les autres idées
se ramifier par association a partir du théme
central en élaborant une sorte d'arbre.

Insight

The Mind Map is a valuable tool for producti-
vity, established by the English psychologist
Tony Buzan in the 1970s. Its principle is based
on similarity between the functioning of the
brain and concrete representation of ideas on
paper.

A linear approach is usual, by which one
begins at the top of the page with phrases
and enumerations. However, it is much more
efficient to place the main idea at the center
and then branch off from the central theme by
association, to form a kind of tree
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif
La carte mentale permet de produire rapi-
dement des idées en libérant le cerveau du
carcan de la pensée linéaire.

Elle permet d'explorer un sujet de maniére glo-
bale, ce qui facilite la prise de décision et la
production de livrables.

Contexte

Elle peut s'utiliser seul ou & plusieurs. Ses

domaines d'application sont infinis | En voici

un florilege :

= clarifier un probléme complexe ;

= clarifier nos idées avant de créer un livrable ;

= explorer une situation nouvelle ;

= trouver le maximum d'idées ou de solutions ;

- prendre des notes faciles a exploiter ;

= répertorier les taches a faire avant de nous
organiser (outil 23) ;

= préparer une réunion (dossier &).

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Placez le sujet au centre.

- Prenez une feuille blanche (non quadrillée)
en mode paysage, pour gue votre cerveau
puisse s'exprimer librement dans toutes les
directions.

- Idéalement utilisez une image. Elle stimu-
lera mieux votre imagination et vous aidera
a rester concentré sur votre théme pendant
le processus.

» Tracez les branches principales.

- A partir du centre, tracez des courbes plutét
gue des lignes : elles sont plus dynamigues
pour le cerveau. Utilisez de la couleur, gui
stimule elle aussi les neurones.

- Ecrivez sur chague branche l'idée principale
qu'elle porte, en vous limitant a un seul mot.
Les idées secondaires en seront plus riches.

DOSSIER 3 BOOSTER SA PRODUCTIVITE

» Tracez les branches secondaires et les

brindilles.

= Utilisez la couleur de la branche a laguelle
elle se rattache pour faciliter la lecture.

- Connectez les branches (chague rameau
touche sa branche native). Le cerveau
fonctionne par association : il produira de
maniére plus fluide si les liens sont clairs.

= Utilisez un seul mot-clé pour décrire chague
branche, les formulations trop précises
limitent la créativité.

- Utilisez des images et pictos, plus puissants
visuellement et mentalement gue les mots.

Méthodologie et conseils

¥ Plus votre carte mentale sera plaisante a
regarder, plus votre cerveau sera stimulé :
donnez & votre arbre une allure organigue
similaire & celle des neurones, amusez-vous
avec les couleurs, les dessins, les symboles.
» Dessinez quelgues branches secondaires
vides derrigre chague branche principale.
Votre cerveau aura envie de les remplir ! m

Avantages

Précautions a prendre
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« Le talent, clest
une guestion de
quantité. Le talent,

ce n'est pas d'écrire
une page, c'est d'en
écrire trois cents. »
Jules Renard

La carte mentale
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Voir

le témoignage
vidéo.

Le fil de I'eau

ALIMENTER SON PROJET SANS EFFORT
AVANT DE LE TRAVAILLER

Donnez le
wGolw
a vos idées
Stockez
idées, informations
au fil de
I'eau =)
sans effort Récoltez vos
idées pour les
travailler
En résumeé Insight

Le syndrome de la page blanche est I'une des
causes majeures de la procrastination. Elle
n'est pas réservée qu'aux écrivains. Elle nous
concerne tous dés gue nous avons un pro-
jet complexe a initier, qui fait appel a notre
reflexion.

Alors, nous ne démarrons pas et finissons au
pied du mur et dans |la douleur par produire un
livrable gui nous dégoit au regard du potentiel
d'idées que nous aurions puy mettre. Et nous
accusons le mangue de temps.

Le fil de I'eau permet de disposer d'un stock
d'idées acquises sans effort le jour ol nous
décidons de travailler sur notre projet.

“Writer's block” is one of the main causes of
procrastination. But it doesn’t happen only to
writers. It can affect all of us when we have
a complex project to initiate, that calls for
thought.

Then, we never get started and end up, back to
the wall, painfully producing a deliverable that
disappoints us in comparison with the potential
of ideas we could have put in it. And we blame
lack of time.

“Do with the flow" provides a stock of ideas to
effartlessly pick from the day we decide to work
on the project.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif
Le fil de l'eau permet d'éviter la procras-
tination causée par le syndrome de la page
blanche.

Contexte

Il s'appligue a tout projet de réflexion & mener
a moyen ou long terme.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Donnez le « Go ! » a vos idées.

= Il s'agit de démarrer votre projet dans votre
téte aujourd'hui, sans vous dire « je verrai
cela plus tard lorsque je serai plus disponible,
j'ai encore le temps » |

- Concrétement, ouvrez dés a présent (dés
gue vous avez décidé de 'entreprendre ou
dés gu'il vous est confié) des dossiers dédiés
au projet dans votre ordinateur: explora-
teur, messagerie, favoris Internet.

= Créez un fichier de prise de notes « idées
envrac » dans Word, OneNote ou EverNote,
etc.

- Notez les toutes premiéres idées gui vous
sont déja venues, sans vous forcer.

» Au fil de I'eau, stockez sans les traiter :

- les informations péle-méle, des liens Inter-
net, les mails regus gui ont un rapport avec
votre projet, des documents variés, des réfé-
rences bibliographiques ;

- vos idées en vrac dans votre fichier de prise
de notes.

» Récoltez vos idées lors de votre premiére

séance de travail.

- Relisez vos notes, les grandes lignes des
informations stockées.

- Faites une carte mentale (outil 25) ou utili-
sez les post-it™ pour structurer vos idées.

- Dessinez les contours de votre livrable, son
plan, les idées principales. La page n'est pas
blanche.

DOSSIER 3 BOOSTER SA PRODUCTIVITE

Méthodologie et conseils

» Avyez bien en téte votre projet. Vous pouvez
compléter I'étape 1 par une séquence de visua-
lisation (outil 20).

» Au début, mettez des rappels « pour y pen-
ser » dans votre agenda : « Qu'ai-je vu cette
semaine gui peut alimenter ma réflexion sur
le projet ¥ ? »

»Si des idées assez abouties surgissent,
commencez a les traiter : rédigez un para-
graphe par-ci, faites un schéma par-a.. Ce
sera une bonne surprise lorsgue vous enta-
merez le travail de réalisation.

> Si vous constatez une inflation des idées ou
des informations dans I'étape de fil de I'eau, for-
mez des catégories. Créez des sous-répertoires
dans vos dossiers pour faciliter le classement et
I'exploitation des informations a venir. m

Avantages

Précautions a prendre
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« La force de l'eau
vient de la source. »
Proverbe persan

Le fil de I'eau




Le draft

EXPLOITER LA SOUPLESSE D'UN

PREMIER JET

LAY

iy

Idées forces
produites &
moindre ef fort

%‘(b
A5 trychio®

i
e TR
T 2 Travailde
finalisation
facilité

Validations
Suppressions
Enrichissement

En résumé

Qui n'a jamais éprouvé de la frustration a I'idée
de devoir recommencer un travail qui avait
demandé des heures ?

Le draft (du terme anglais qui signifie
« brouillon » ou « ébauche »), au contraire,
permet de dégrossir les idées a moindre effort,
sans souci de mise en forme, pour le soumettre
a la critique.

Présenté tel quel a un commanditaire ou a
des collegues bienveillants, il nous permet de
recueillir des feedbacks gue nous pourrons
intégrer de fagon souple dans le livrable pour
I"'enrichir ou I'ajuster.

Les gains de temps dans un processus d'éla-
boration de livrables innovants sont colossaux.

Insight

Who among us has never felt frustration at the
thought of having to start a task all over again
that had already required hours of work?

The draft is used to bring forth ideas, with
minimal effort and no concern with form, to
submit them to criticism.

Thus, we can get feedback from those we
report to or benevolent colleagues, and then
easily include it in the deliverable to adjust or
improve it.

In the process of elaborating innovative delive-
rables, the draft provides colossal timesavings.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Le draft est une version brouillon d'un livrable.
Créé a faible colt en temps et énergie, il per-
met un gain de temps considérable pour toute
production appelée a évoluer.

Contexte

Sivous vous obligez toujours a présenter & vos
partenaires de travail des livrables propres et
aboutis, cet outil est fait pour vous !

Si vous avez du mal a amorcer |a réalisation
d'un livrable, essayez-le parmi d'autres anti-
dotes a la procrastination.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Donnez-vous le draft pour objectif.

- Libérez votre esprit de I'obligation de per-
fection. Il s'agit de produire une premiére
ébauche, quelle gu'en soit la forme.

= Donnez-vous un temps court pour réaliser ce
premier travail.

 Libérez votre spontanéité pour le = jet.

- Ecrivez (ou dessinez |) rapidement de
maniére elliptigue des idées plutét que des
phrases. Utilisez des symboles, des schémas.

= M'interrompez pas le fil de vos idées. Donnez-
vous la permission d'écrire mal et dans tous
les sens. Raturez, gribouillez au gré de vos
idées. Ne corrigez pas les fautes. Utilisez des
ronds et des fleches pour déplacer une idée
sans la récrire. Suivez vos intuitions au pas
de course | La est |la force du draft, dans la
fluidité de la pensée en mouvement.

- Accueillez toutes vos idées sans censure, le
tri sera pour plus tard.

» Dégagez les idées forces.

- Mettez en valeur & chaud les idées forces.
Faites des liens : sortez les crayons de cou-
leur, faites des fleches, soulignez.

- Vous pouvez maintenant corriger
coquilles et fautes qui vous génent !

les
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Méthodologie et conseils

» Choisissez le média le plus confortable pour
wvous. Le bon vieux papier est pratigue car il
accueille plus rapidement les symboles et les
fleches. La pensée n'est pas ralentie. Adrez
votre page au départ pour pouvoir insérer de
nouvelles idées.

»Le draft peut prendre une multitude de
formes, de |a plus esguissée a la plus proche
du résultat final visé : carte mentale (outil 25),
synopsis, plan, schéma, prototype en papier ou
pate a modeler, etc.

¥ N'hésitez pas a faire plusieurs drafts a dif-
férents stades de votre projet pour obtenir
des feedbacks de wvos commanditaires... ou de
vos collegues | Vous gagnerez un temps pré-
cieux. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Une esquisse ne
fatigue jamais -
elle promet tant

de choses ! On
admire un tableau...
on adore une
esqguisse. »

Jean de Lafontaine

Le draft




L'auto-motivation

LA SEULE MOTIVATION DURABLE

EST CELLE QUI VIENT DE L'INTERIEUR

L*action a du sens pour vous 7
Le travail en lui-méme est
source de plaisir ?

-

Vous n‘avez pas trouvé
comment rendre [a chose
plaisante ou motivante..
e

L'action vous semble déplaisante,
fastidieuse ou ennuyeuse 7

Multipliez
les occasions !

Vous avez du mal & en voir le sens 7

=3

—
=

-

Promettez-vous une

- récompense |
-

Changez
votre représentation
ou la maniére de faire |

En résumé

Le travail est fait de toutes sortes d'activités :
certaines nous plaisent beaucoup, et c'est pour
elles gue nous aimons notre métier. D'autres
nous plaisent moins voire pas du tout mais
elles font partie du package ! Et nous ne pou-
vons pas toutes les esquiver. Plus nous les
laissons trainer et plus elles nous semblent
pénibles, plus elles nous fatiguent en somme.
Les stratégies alternatives d'auto-motivation
peuvent non seulement nous aider a nous
débarrasser au plus vite des tdches déplai-
santes, mais aussi nous procurer un certain
plaisir !

Ne nous en privons pas...

Insight

Work is made of all kinds of activities: some,
we much enjoy, and these are the reason we
love our job. Others, we like less or not at all,
but are part of the package! And cannot all be
avoided. The longer we leave those unattended,
the more difficult they seem, and in the end will
tire us all the more.

Alternative self-motivation strategies cannot
only help us to guickly be rid of the most
unpleasant tasks, but might also bring us
pleasure!

Let us not forego the pleasure..
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Plus nous sommes motivés, plus nous nous
mettons rapidement au travail et plus nous
sommes efficaces et performants.

Contexte

Cet outil est utile pour nous motiver sur les
taches gui nous semblent déplaisantes ou
ennuyeuses et gue nous avons tendance a
reporter sans cesse.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Sachez ce gui vous motive.

- Repérez les activités qui vous procurent du
plaisir, de I'enthousiasme, de l'exaltation :
guels points communs ont-elles ?

- Est-ce le fait d'avoir du sens pour vous, parce

gu'elles sont reliées a votre objectif person-

nel puissant (outil 2) 7

Est-ce di aux personnes avec lesguelles ce

travail est réalisé ?

Est-ce I'action elle-mé&me gui est source de

plaisir 7 Elle vous ressource, vous l'anticipez

avec gourmandise, la simple idée de la réali-
ser vous met de bonne humeur ?

Cesactivités sont votre carburant :multipliez

les occasions de les pratiguer, positionnez-

vous sur les projets qui vous permettront de
mettre ces talents en ceuvre, car vous y étes
efficace et performant !

» Trouvez des stratégies alternatives pour

vous motiver sur le reste.

= Sivous ne pouvez pas vous soustraire a une
tache ennuyeuse ou déplaisante, changez la
maniére de faire pour la rendre plaisante.
(Voir pages suivantes).

- Si vous ne la faites pas pour wous, faites-la
pour guelgu'un: en guoi ce livrable est-il
important pour le destinataire 7 En quoi
est-ce important pour Iui et pour votre rela-

tion gu'il soit livré & I'heure ? Par exemple,
vous lui épargnez du stress...

- Explorez les bénéfices indirects qu'elle peut
vous apporter : une délégation que vous avez
acceptée sans enthousiasme (outil 44), peut
vous mettre en contact avec des personnes
utiles au développement de votre objectif per-
sonnel puissant ou vous faire grandir en compé-
tence (ne serait-ce gue sur votre capacité a
gérer la surcharge de travail | Cf. dossier 4).

» Dans le pire des cas, promettez-vous une

récompense.

= Parfois vous ne trouverez rien. Ce n'est pas

pour autant gu'il faut laisser trainer la chose

sur votre bureau : ce serait multiplier la dose
de déplaisir par le nombre de fois ol vous la
regarderez en vous disant « il y a ¢a a faire ».

Faites-la sans tarder et promettez-vous

une récompense : une activité gui vous res-

source, une pause bien méritée ou méme un
vrai cadeau (une séance de cinéma, etc.).

Pensez aussi au résultat obtenu : un pas de

plus vers vos objectifs annuels, une relance

désagréable évitée, la reconnaissance d'un
collegue ou de votre manager.

Méthodologie et conseils

Alternez les taches plaisantes et déplaisantes
pour gérer votre motivation et votre énergie
au cours de la journée.

Avantages

Précautions a prendre

« Rappelle-toi :
l'unique personne
qui t'accompagne
toute ta vie, c'est
toi-méme ! Sois
vivant dans tout ce
que tu fais. »

Pablo Picasso

L'auto-motivation




L'auto-motivation

Comment étre plus efficace ?

Taibi Kahler, dans son modéle Process Com®,
a identifié 6 types de personnalité (dossier 8)
et 8 besoins psychologigues. Potentiellement,
nous pouvons tous ressentir ces 8 besoins, de
facon plus ou moins prononcée.

Certains de ces besoins sont notre carbu-
rant essentiel : ils nous donnent de I'énergie
lorsgue nous les satisfaisons, et nous entrons
sous stress lorsgue nous en sommes prives.
Ce sont ceux-la qu'il faut repérer pour multi-
plier les occasions de les nourrir directement
grace aux activités gui nous ressourcent, ou
indirectement avec des stratégies d'auto-
motivation alternatives.

Type de personnalité Empathigue
Vous avez besoin d'étre reconnu en tant que
personne, pour ce que vous étes et pas seule-
ment pour ce que vous faites. Les contacts cha-
leureux et authentiques sont essentiels pour
vous. Vous aimez travailler en équipe, et avez
a coeur de favoriser I'entraide et la coopéra-
tion, d'instaurer une ambiance conviviale.
L'environnement de travail est également trés
important pour satisfaire vos besoins senso-
riels : la lumigre, le bruit, le décor (personna-
lisé si possible), la qualité du café ou du thé,
etc, sont des éléments auxguels vous étes
sensible,

Type de personnalité Travaillomane
Vous avez bescin d'étre reconnu pour votre
travail et vos compétences. Vous aimez le tra-
vail bien fait, clair et logigue. Vous aimez rai-
sonner et résoudre les problémes. Apprendre
vous motive.

Vous avez aussi besoin de structurer votre
temps, planifier, anticiper, connaitre les
échéances.

Type de personnalité Persévérant
\ous avez besoin d'étre reconnu pour votre
travail et wvotre implication. Vous wvous
dévouez volontiers pour les causes qui ont de
lawvaleur a vos yeux. Vous avez besoin de sens
pour agir.

Vous avez aussi besoin de reconnaissance de
vos opinions. Vous aimez donner votre avis
et appréciez gu'on vous le demande... ou au
moins qu'il soit respecté en tant que tel.

Type de personnalité Rebelle

\otre carburant, c'est le contact ludique ! La
vie est faite pour s'amuser. Vous travaillez
mieux a plusieurs gue seul, et encore mieux
quand c'est fun. Votre créativité alors ne con-
nait pas de limite. Vous aimez la variété rien
ne vous ennuie plus que la routine. Yous étes
un champion pour vous renocuveler, inventer,
innover.

Type de personnalité Réveur

Vous avez besoin de solitude et de temps
pour vous. Vous aimez le calme. Trop d'inter-
actions finissent par vous géner. Vous aimez
aller au fond des choses, traiter des dossiers
complexes, explorer des problématigues et
imaginer des solutions nouvelles.

Vous avez besoin d'objectifs clairs sur lesguels
vous pouvez travailler de fagon autonome.

Type de personnalité Promoteur
Vous avez besoin d'excitation. Les défis, les
challenges vraiment stimulants vous motivent.
\Vous aimez vous dépasser. Ce qu'il vous faut
avant tout, c'est de l'action ! Il faut gue ca
bouge | m
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DOSSIER 3 BOOSTER 5A PRODUCTIVITE

EXEMPLES de Stratégies alternatives d'auto-motivation

Type de
Personnalité

Empathigue

Travaillomane

Persévérant

Rebelle

Réveur

Fromoteur

Téache a priori
peu plaisante

Mettre de I'ordre dans les
archives : guelle horreur !
Tout ce temps seul dans
une piéce sans fenétre |

Un projet international sur
un sujet gui ne l'intéresse
pas ou plues.

Prendre en charge une
mission gui n'a pas beaw
coup de sens ou peu de
valew pour Iui.

Rédiger le cahier des
charges pour Ia mise

en place d'un espace
collaboratif : c'est long et
fastidieux !

Faire une présentation de
Factivité devant les colla-
borateurs de I'entreprise.

Le reporting dactivité :
des tableaux & remplir, ce
n'est pas excitant I

Stratégie d'auto-motivation

De la chaleur humaine et un environnement agréable |

En amont, il demande a chacun guels documents |ui sont utiles et
comment il aimerait se repérer dans les archives.

Il installe une petite table avec des thermos de café a I'entrée de la
piéce, et fléche le parcours @ « un café vous attend par-la... ». Ca lui
améne de |a compagnie |

Il met de 1a couleur dans les rangées et les dossiers, des étiguettes avec
des images pour rendre le lieu un peu moins triste tout en le rendant
encore plus fonctionnel pour les utilisateurs.

Apprendre |

Il en profite pour se donner un cbjectif d'apprentissage de I'anglais :
dans & mois quand le projet sera fini, il sera bilingue ! Il anticipe les
réunions comme une formidable occasion de s'entrainer, prend les docu-
ments a rédiger comme des exercices pour perfectionner son style écrit.

Motivation : trouver du sens.. ou le créer |

Il utilise cette mission pour promouvoir une autre fagon de fonctionner
qui a du sens pour lui: il se donne pour objectif de mener cette mission
de la maniere la plus écologigue possible : zéro papier, déplacements
limités au strict minimum ou moyens de transport non polleants, etc. I
fait de cette mission un projet de développement durable qui aura valeur
d'exemple !

Travailler & plusieurs, du fun |

Il profite d'une réunion d'éguipe pour animer une séguence dynamigue
et collective pour recueillir toutes les informations de maniére amusante.

Bonus : il nomme un rapporteur avec lequel il a préparé enamont la
réunion et le modéle de cahier des charges.

Imaginer et réver

Il imagine une fagon de présenter les chiffres et les données sous forme
d'histoire, comme un conte.

Le jour de |a présentation, il s'imagine sur une scéne de théatre plutdt
que dans une salle de conférence.

Le chrono-défi du siecle |

Il se donne des défis pour que le reporting seit fait le plus rapideme nt
possible. Tous les moyens sont bons | Automatizer, déléguer a guelgu’un
qui va adorer le faire, en lui donnant aussi les moyens de gagner du
temps.

A chague reporting, le but est d'améliorer le score !
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GERER LA
SURCHARGE DE

TRAVAIL

« On peut tout prendre & un homme sauf une chose, la liberté de choisir son attitude

dans n'importe quelle situation. »
Viktor Frankl

Le serviteur en quéte d’'un bon maitre
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La gestion des imprévus

LES IMPREVUS SONT INCONNUS MAIS PREVISIBLES

Quels sont les signaux d'alerte ?
Quelle marge de sécurité prévoir 7
Comment &tre proactif 7

soup IesSe

Enjeux forts

Anticipation - Réduction
% d'imprévus réservé hy W Action curative LT
dans |'agenda q Plan B
.
\\"x\____
. o™
o Capitalisat®
2 | Quel est le risque ?
= | Est-ce mon réle ?
2 | Suis-je compétent ?
= | Quelle estla marge de manceuvre?
‘| En ai-je envie 7
En résumé Insight

Parce qu'ils peuvent arriver n'importe quand

et gque nous ne savons pas exactement de

quoi ils seront faits, nous risguons de subir les

imprévus : ils nous éloignent de nos priorités

et consomment beaucoup d'énergie.

La gestion des imprévus les integre de facto

dans l'agenda :

mUn pourcentage statistique d'imprévus lié a
chaque fonction est réservé pour les traiter
avec souplesse.

mDes « rendez-vous importants » sont plani-
fiés en aval pour les analyser et les éradiguer
ou réduire leur impact.

Un guestionnement compléte le dispositif afin

de choisir avec discernement les imprévus a

traiter en urgence.

Because things can happen at any time and

because we do not know what they will consist

in, we may have to endure the unexpected,
which will lead us away from our priorities and
use a great deal of energy.

Contingency management integrates them de

facto in the agenda:

n Time is reserved for a statistical percentage of
contingencies associated with each function to
provide sufficient flexibility to deal with them.

un “Important appointments” are scheduled in
advance, in order to analyze and eradicate
them or reduce their impact.

In addition to this approach, guestions help us

to choose the contingencies to be dealt with

urgently.
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DOSSIER 4 GERER LA SURCHARGE DE TRAVAIL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Une chose est certaine : des imprévus, il y en
aura toujours ! Cela fait partie de notre mission
de les gérer, tout comme ils font partie de la vie.
La gestion des imprévus permet de les traiter
avec discernement et efficacité, sans les subir.

Contexte

Réagir a chaque imprévu n'est pas la méme
chose gue les gérer. La gestion des imprévus
englobe leur prise en compte en amont et en
aval du moment o0 ils se manifestent.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Réservez du temps pour les impréwus :

= Combien de temps par jour ou par semaine
consacrez-vous a traiter des impréwus ?

- Tenez-en compte dans votre planification :
pour 25 % d'imprévus, ne prévoyez pas plus
de 6 heures de travail sur une journée de
8 heures.

» Choisissez ceux a traiter en urgence :

- Evaluez le risque 3 ne pas traiter I'imprévu
maintenant : comparez cet impact a celui de
ne pas finir ce que vous étes en trainde faire.

= Veérifiez qu'il est de votre réle de le traiter:
s'inscrit-il dans vos missions essentielles 7
Attention a ne pas endosser les problemes
des autres.

= M&me si vous vous sentez a priori compétent,
cherchez qui pourrait traiter cet imprévu
plus efficacement gue vous dans 'urgence
du moment, ou vous aider a le traiter.

= Explorez vos marges de manceuvre : qualité
du livrable, report de délai, moyens.

= 5i vous étes indécis, interrogez vos envies.
Votre intuition sera juste.

» Réduisez leur nombre et leur impact :

- Sélectionnez les imprévus les plus récur-
rents et les plus pénalisants (cf. outil &).

= Accordez-leur un traitement de faveur :

- actions préventives pour les éradiquer ;

- solutions alternatives a fonctionnalités
réduites pour garantir la continuité d'acti-
vité ;

- surveillez les signes avant-coureurs pour
étre proactif.

Méthodologie et conseils

» Pour ne pas les subir, changez votre vision

sur les imprévus :

- ils font partie de votre mission (amont) ;

= ce sont des opportunités d'améliorer les pro-
cessus de travail (aval).

» Créez dans votre agenda une tache « impreé-

vus ». Vous pouvez méme en preciser la nature

(lundi : traitement des pannes du week-end).

»En étape 2, associez vos interlocuteurs a

votre guestionnement @ ils n'ont pas forcé-

ment analysé la situation avant de vous sou-

mettre le probléme (outil 38).

¥ Lorsgue vous mettez en place un nouveau

processus de travail, imaginez ce qui pourrait

se produire et anticipez les imprévus.

» Planifiez comme une tdche importante les

actions préventives pour réduire le pourcen-

tage d'imprévus et gagner du temps. m

Avantages

Précautions a prendre

- a7 -

« Les faits ne

cessent pas d'exis-
ter parce qu'on n'en
tient pas compte. »

Aldous Huxley

La gestion des imprévus



La méthode LIMITER

o ELIMINER DE LA TO DO LIST CE QU'ON NE POURRA PAS FAIRE __

Taches a effectuer Ordre Durée
de
priarité

N

http:/fgoo.gl/BHDZY 2

le témoignage
vidéo.

°T o
5

TOTAL DES DUREES

Lister toutes les tiches

| @ @l
>
2 Inclure les imprévus

3 Mettre un ordre de priorité

4 |ndiguer une durée réaliste

5 Totaliser les heures

& Elimirer les taches hors limite

7 Réaliser les taches dans 'ordre

4
©

En résumé

Certains soirs, nous quittons le travail tard
avec le sentiment d'avoir beaucoup travaillé
sans avoir avancé sur |'essentiel.

Inspirée par Frangois Delivré, la méthode LIMI-
TER est une to do list améliorée qui permet de
gerer efficacement les journées surchargées.

Elle consiste a fixer une limite au temps de
travail de la journée, puis a lister les taches a
effectuer avec leur durée en leur affectant un
ordre de priorité.

L'efficacité de la méthode repose sur le prin-
cipe du renoncement a toutes les taches gui
dépassent la durée maximale fixée, en tenant
compte des imprévus.

Insight

Some evenings we leave work late feeling we've
done a lot yet made little progress on essential
matters.

Inspired by Frangois Delivré, the LIMIT method
is an improved To-Do-List that enables to
efficiently manage busy days.

It consists in clearly defining time limits to your
workday, then listing and prioritizing the tasks
to be done with their duration.

The method’s effectiveness is based on the
principle of renouncement of all tasks that
exceed the maximum time allowed, including
time needed for unexpected contingencies.
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DOSSIER 4 GERER LA SURCHARGE DE TRAVAIL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Travailler de longues heures sans avancer
sur nos missions essentielles est épuisant et
stérile. La méthode LIMITER propose de fixer
une durée maximale a I'amplitude de travail et
focalise notre attention sur I'essentiel.

Contexte

Elle est utile en période de surcharge d'acti-
vité ou lorsgue nous avons tendance a nous
éparpiller dans des journées morcelées. Elle
ne prend que 10 minutes la veille d'une jour-
née dense.

Comment ['utiliser ?

Etapes

LIMITER : fixez une limite a 'amplitude de
votre journée de ftravail. A quelle heure
souhaitez-vous terminer ?

» Listez toutes les taches : réunions, réflexion
de fond, lecture de votre boite mail, coups de
fil, mails & envoyer, temps de pause, déjeuner.
¥ Incluez les imprévus selon le pourcentage
habituel dans votre fonction (outil 29).

» Mettez un ordre de priorités en fonction de
'importance de la tdche pour votre mission.
Posez-vous la question : « Si je ne devais faire
gu'une seule chose ce serait laguelle ? » Lui
affecter le n® 1. Et ainsi de suite, « si je pou-
vais faire deux choses », etc.

» Indiguez une durée réaliste pour chague
tache. Fiez-vous a votre expérience. Dans le
doute, multipliez par 1,2 votre premiére esti-
mation. Comptez 10 mn pour un appel télé-
phonigue, 5 mn pour un mail simple et jusqu'a
20 mn ou 30 mn pour un mail élaboré ou
délicat.

» Totalisez les heures en prenant vos tiches
dans l'ordre de priorité. Les heures d'impré-
wus sont & prendre en compte dés le départ |

» Eliminez les taches hors limite : c'est en
renongant dés le départ a I'illusion de les faire
gue vous gagnerez en sérénité.. et en satis-
faction a la fin de Ia journée.

» Réalisez les tiches dans l'ordre. Si par
chance aucun imprévu ne survient, poursui-
vez la liste avec les taches éliminées.

Méthodologie et conseils

» Faites votre to do list LIMITER la veille pour
démarrer par une tache pricritaire.

» Fixez la durée de votre journée de facon réa-
liste et écologigue par rapport a votre environ-
nement professionnel. Quel est le seuil avec
lequel vous vous sentez a l'aise ?

» Démarrez la journée par la 1™ tache sans
regarder vos mails. Sauf dans les cas extrémes
oi votre mission consiste a surveiller les flux de
mails de la nuit, vous ne courez aucun risque
majeur a ouvrir votre courrier a 10 h ou 11 h.

» Découpez les taches trop lourdes en sous-
taches plus petites gue vous pourrez clore a la
fin de la journée. Ce qui est épuisant, c'est de
ne rien finir { m

Avantages

Précautions a prendre
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« Choisir, c'est

renoncer. » André

Gide

La méthode LIMITER



La révision des priorités

I EQUILIBRER LA CHARGE EN RETRANCHANT DES ACTIVITES ___

—

... -

Evaluez le volume
des nouvelles activités.

—

Révisez vos priorités.

Renoncez & tout faire !

En résumé

Une surcharge d'activité, gu'elle scit person-
nelle ou professionnelle, peut provenir d'une
sédimentation d'objectifs. De nouveaux projets
ou centres d'intérét sont apparus, des événe-
ments ont tout a coup donné de l'importance
a une activité jusqu'a présent mineure ou
inexistante, ou bien nous prenons de nouvelles
responsabilit és...

Les activités s'additionnent mais nous n'avons
pas toujours le réflexe d'en retrancher. Ce sont
nos signaux de stress gui nous indiguent alors
gu'il est temps de revoir nos priorités,

Et si nous anticipions, pour éviter de fréler le
burn out & chague changement de cap ?

Insight

An owverload of work, either personal or
professional, can come from the sedimentation
process of our goals. New projects or areas of
interests have arisen; events have given more
importance to tasks regarded as minor or simply
non-existant until then; or new responsibilities
are taken on...

We add activities without thinking of removing
others. Stress signals tell us when it is time to
adjust our priorities.

How about anticipating te avoid burn-out at
each change of course?
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DOSSIER 4 GERER LA SURCHARGE DE TRAVAIL

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La révision des priorités nous permet de nous
consacrer avec toute I'énergie nécessaire a
nos nouveaux projets.

Contexte

Elle permet de gérer plus vite et avec plus de
confort les périodes de transition personnelle
ou professionnelle, pendant lesquelles nous
avons tendance a mener de front anciennes
et nouvelles activités.

Elle peut servir a faire un point une fois paran.

Comment |'utiliser ?

Etapes

» Evaluez le volume des nouvelles activités.

- Formalisez vos nouveaux projets : comment
s'insérent-ils dans vos missions essentielles
ou vos projets de vie ? dessinez une branche
dans votre carte pour les identifier {outil 4)
ou modifiez vos sphéres de vie (outil 1).

- Estimez un budget temps pour les mener
avec succes : découpez les tdches ou les
grandes phases, calculez un temps approxi-
matif par semaine ou par mois.

» Révisez vos priorités.

= Reprenez |'ensemble de vos missions et acti-
vités dans le nouveau contexte : quelles sont
celles gui ont du sens par rapport a vos nou-
veaux projets 7

= Quelles sont celles qui restent importantes
par ailleurs ?

= Identifiez celles gui ont moins d'importance
gu'avant, ou moins dimportance que vos pro-
jets actuels, ou celles qui vous prennent trop
de temps et d'énergie. Ce sont sur celles-ci que
vous allez pouvoir agir pour équilibrer votre
temps.

» Retranchez des activités.

- Décidez de supprimer carrément des activi-
tés, c'est le plus radical mais le plus efficace !

- ldentifiez celles gque vous pouvez déléguer.

- Choisissez les actions que vous allez réaliser

plus rapidement : soit en diminuant I'objec-

tif, soit en procédant radicalement différem-

ment (outil 33). « Il faut tenir une
- Choisissez celles dont vous souhaitez trans- résolution parce

férer laresponsabilité sur quelgu'un d'autre. gu'elle est bonne
» Mégociez et faites acter vos choix. et non pas parce
- Présentez la situation a votre manager ou gu'on/'a prise. »

partenaires de travail. La Roche foucauld

- Soyez factuel, donnez les estimations de
temps au crédit (les nouveaux projets) et au
débit (les activités dont vous proposez de
vous décharger).

= Mettez en avant les bénéfices de votre inves-
tissement sur les nouveaux projets pour
I'entreprise et le collectif.

» Mettez en place votre nouveau périmétre.

- Organisez |la délégation des tiches que vous
ne faites plus, le transfert des dossiers que
vous ne prenez plus en charge en direct.

= Prévenez vos interlocuteurs pour officialiser
le changement.

Méthodologie et conseils

» Certains choix sont cornéliens, mais il faut par-
fois savoir renoncer a une activité gui nous plait
pour pouveir nous consacrer pleinement a la
réalisation des projets gui nous tiennent a coaur.
Sachez ce que vous voulez accomplir (outil 2).
» Utilisez l'auto-pointage (outil 8) pour faire le
tri en cas de surcharge chronigue. =

= Nous sommes disponibles plus rapidement pour
nos nouveaux projets.

= Notre succession sur les dossiers a transférer
est gérée de fagon plus confortable pour tout
le monde.

m Avant de supprimer une activité, étudiez son
impact sur vos résultats ou votre entourage,

pour assurer si besoin votre succession. .
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L'acceptation de la donnée d'entrée

La zone
d'influence

INVESTIR SON ENERGIE
SUR LES ZONES DE POUVOIR ET D'INFLUENCE

La donnée
d'entrée

La notion de donnée d'entrée est développée par Steven Covey
dans Les 7 habitudes des gens qui réussissent touf ce quils enfreprennent.

En résumé

Motre environnement est rarement idéal et
ses dysfonctionnements nous font perdre du
temps. Nos propositions d'amélioration ne sont
pas toujours entendues. Mous nous heurtons a
l'immobilisme des structures, aux intéréts de
clans, a l'inertie du systéme.

Lorsgue nous nous battons sans succés contre
ce gue nous percevons comme des obstacles,
nous ressentons un sentiment d'impuissance
et de la tension gui usent notre énergie. Notre
efficacité en patit.

L'acceptation de la donnée d'entrée consiste
a darifier nos marges de manceuvre, pour
prendre des initiatives utiles et agir au bon
endroit.

Insight

Our environment is rarely ideal and its
dysfunctions are time-consuming. Suggestions
for improvement are not always followed
because of the organizations’ failure to act,
clan interests and the inertia of the system.
The sense of powerlessness and the tension
we feel when we are unsuccessfully fighting
against what we perceive as obstacles, wear
out our energy. We become less efficient.
Accepting the particulars is a way to clarify
one's scope of action, to take effective initia-
tives and act in the right place.

- g2 -



Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

L'acceptation de la donnée d'entrée permet de
dénouer les tensions qui prennent le meilleur
de notre énergie. Elle nous redonne un sen-
timent de puissance dans un rayon d'action
compatible avec nos marges de mancauvre,

Contexte

Elle nous aide a concentrer nos actions sur ce
qui vaut la peine d'étre entrepris, lorsgue nous
souffrons dans un systéme ol nous nous sen-
tons inefficaces.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Faites la liste des dysfonctionnements.

Motez ce qui vous empéche d'étre efficace et les

idées d'amélioration qui vous viennent a l'esprit.

» Classez-les en trois catégories :

- Ladonnée d'entrée :ce sur guoi vous ne pou-
vez rien, méme si vos idées sont brillantes :
restriction budgétaire, décision stratégique
ou politigue, culture d'entreprise, régle éta-
blie, personnalité de vos interlocuteurs -
vous ne les changerez pas |

= Votre zone d'influence : ce que vous pouvez
changer avec l'accord d'autres personnes,
en utilisant vos talents de conviction et de
négociation.

= Votre zone de pouvoir : ce gue vous pouvez
faire et qui ne dépend que de vous.

» Acceptez la donnée d'entrée.

Quand il pleut, vous ne cherchez pas a changer le

temps. C'est le méme principe. Intégrez le temps

gu'elle vous prend de facto dans votre agenda.

» Travaillez habilement votre zone d'influ-

ence sans vous acharner.

- Proposez des solutions plutst que de n'expo-
ser que les problemes.

- Préparez vos arguments, mettez en valeur
le bénéfice commun, l'impact positif sur les
résultats, etc.

DOSSIER 4 GERER LA SURCHARGE DE TRAVAIL

- Parlez-en d'abord & quelgues interlocuteurs
choisis plutdt favorables, pour recueillir leur
feedback. Si possible faites des tests avec
Bux.

= Si votre tentative de convaincre un décideur
échoue, donnez-vous une deuxiéme chance
(d'autres arguments, un autre moment, un
autre interlocuteur), puis classez ce dysfonc-
tionnement en « donnée d'entrée ».

 Privilégiez les actions qui relévent de votre

zone de pouvoir.

= Testez ce gue vous pouvez tester seul.

- Utilisez d'autres outils de la gestion du temps
pour gagner en efficacité par ailleurs.

Méthodologie et conseils

» Clarifiez la donnée d'entrée avec wotre
manager. Officialisez-la en I'intégrant dans vos
missions essentielles. Vous la vivrez mieux !
» Il existe toujours un choix ultime : celui de
quitter le systéme. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Ce n'est pas
parce que les
choses arrivent
gue nous ressen-
tons de la tension,
c'est parce que
nous les refusons. »
Pensée bouddhiste

L'acceptation de la donnée d'entrée




Le défi absolu

LA CONTRAINTE EST SOURCE DE CREATIVITE

A

<

Amélioration des
performances selon la
méthode « faire mieux »

Amélioration des performances selon la méthode
« faire radicalement différent »

http:/faoo.gl/ifB8IZ

Voir

le témoignage
vidéo.

En résumé

Souvent, pour gagner du temps, nous nous
efforcons de faire plus vite ce gue nous fai-
sons habituellement. Mous gagnons certes
guelgues précieuses minutes, mais pas assez
pour nous permettre d'absorber un nouveau
projet, de nouveaux défis ou faire face a un
surcroit d'activité.

Le défi absolu consiste a se décadrer de
|'objectif de gain de temps habituel en le fixant
anormalement haut. En poussant la contrainte
a l'extréme, nous forgons notre cerveau a trou-
ver de nouvelles solutions dans des registres
radicalement différents. Et nous changeons de
dimension dans les gains de productivité.

Insight

Often, we strive to do faster the same things
we usually do to save time. If we save a few
precious minutes, it isn't enough to absorb a
new project, new challenges or cope with an
increased overload.

The ultimate challenge is to give a wider
frame to the usual timesaving goal by setting
it unusually high. Pushing the constraint to
its extreme, forces the brain to find new and
radically different solutions. And gains in
productivity are of a new dimension.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le défi absoclu permet de faire un bond dans
les gains de productivité en changeant radica-
lerment notre fagon de travailler.

Contexte

C'est un outil salutaire lorsque nous devons
absorber une nouvelle charge de travail (nou-
veau projet, nouvelles responsabilités, absence
d'un collegue), ou lorsgue le délai de réalisa-
tion d'un dossier est extrémement court.

Il permet de gagner du temps sur les tdches de
moindre importance au profit de nos priorités.

Comment |'utiliser ?

Etapes
» Estimez le temps habituel de réalisation.
Calculez le nombre d'heures pour réaliser
votre travail afin d'avoir un repére. Au besoin,
découpez-le par phases.
» Divisez ce temps par 10.. ou 50 ! 5i, au
lieu d'avoir une journée, vous ne disposiez gue
d'une heure ? Ou 15 minutes ? Si, au lieuw de 10
jours, vous n'aviez gu'une journée ¥ 1 heure ?
» Redéfinissez le besecin : revenez a la fonc-
tion que votre travail doit remplir. Par exemple,
« fournir un document » dewvient « donner
accés a une information ».
» Libérez votre créativité pour imaginer des
solutions radicalement nouvelles : accueillez
toutes lesidées, méme farfelues, elles peuvent
déboucher sur une autre idée qui sera appli-
cable. Explorez différentes pistes :
- Me pas faire (ne rien livrer/déléguer/auto-
matiser, etc.).
- Modifier les processus, (les circuits de pro-
duction/de décision/les interlocuteurs, etc.).
- Modifier le livrable (accés intranet aux don-
nées/3 slides au lieu de 40/produire juste
des idées et non un document finalisé/un
livre ou un accés a une base de données au
lieu d'un document, etc.).

- Modifier la maniére de travailler (faire pro-
duire des collégues en amont/déléguer une
partie/produire en mode « brouillon » pour
la validation, etc.).

¥ Choisissez votre solution :

= En fonction de I'enjeu, orientez votre choix
sur le plus grand gain de temps ou la gualite
de service.

= Mixez vos idées |

» Réalisez le travail au chronométre !

- Suivez votre méthode, mesurez le temps aux
jalens intermédiaires, relevez votre défi |

- A la fin, savourez votre victoire, mesu-
rez le temps gagné : vous prenez godt aux
méthodes de travail alternatives !

Méthodologie et conseils

» Placez trés haut |a barre de votre objectif de
gain de temps. C'est ce décadrage gui donne a
la méthode sa puissance.

»Dans la phase de redéfinition du besoin,
impliguez le bénéficiaire et renégociez avec
lui le livrable.

» Faites un échauffement d'idées farfelues
sur un autre théme pour libérer vos neurones
créatifs. Par exemple, citez 20 usages farfelus
d'un trombone.

» La carte mentale (outil 25) est trés efficace
dans la phase de production d'idées créatives. m

« La créativité

implique de briser

les conventions
afin de regarder

les

choses sous un jour

nouveau. »
Edward de Bono

m Ces 15 minutes de réflexion peuvent nous faire
gagner plusieurs heures, voire jours de travail.

m Au début, appliqguez cette méthode sur des
taches de moindre enjeu: vous vous sentirez
plus libre de trouver des solutions originales.

m Pensez a impliquer vos bénéficiaires si vous

changez le livrable.

_95_

Le défi absolu



La cloture d'un dossier

L'IMPORTANT N'EST PAS DE FINIR MAIS DE CLORE

Sienjeu fort :
objectif « juste »
en temps limité

ﬂ Déclarez le dossier clos

Passez
la suite!

En résumé

Nous avons beau connaitre la loi de Pareto
et savoir que 80 % du résultat attendu sera
obtenu avec seulement 20 % du temps consa-
cré habituellement aux choses, nous avons
parfois du mal a nous arréter. Nous sommes
exigeants sur la gualité, gui nous renvoie une
image positive de nous-mémes.

Tant gue la charge de travail est acceptable,
nous croyons agir pour le mieux. Quoigue
(outil 7).

La situation devient intenable en cas de sur-
charge d'activité.

Pour enfin arréter - sans malaise - d'en faire
toujours plus, notre cerveau a besoin de com-
parer ce « plus » a un « a la place » motivant
plutét qu'a du « rien ».

Insight

Though we know that, according to Pareto’s
Principle, 80% of the expected result will be
achieved with only 20% of the time usually
dedicated to things, we sometimes find it hard
to stop. We are demanding with regard to
quality, which gives us a positive self-image.

As long as the workload is acceptable, we
believe we are doing for the best. But then
again (Tool 7)...

The situation becomes unbearable when faced
with work overload.

To finally stop deing always more without a
sense of unease, the brain needs to compare
this “more” with a motivating “instead”,
meaning “instead” rather than “nothing”.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La cléture d'un dossier permet de gagner du
ternps sur des taches a faible valeur ajoutée,
au profit de taches a plus fort enjeu.

Contexte

C'est une décision nécessaire pour redonner
de I'oxygéne a un emploi du temps surchargé
par une multitude de dossiers ouverts et a
I'esprit saturé de préoccupations.

C'est aussi un trés bon antidote au perfection-
nisme, a pratiquer au guotidien !

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Evaluez la valeur du « plus »: si vous

laissiez le dossier « ouvert » guelle serait la

valeur ajoutée du travail supplémentaire ?

= Au regard de la « commande », du besoin
opérationnel, de I'utilisation du livrable.

= Au regard du bénéfice percu: s'en
apercevront-ils 7 répondez objectivement
a la qguestion : « pour gui est-ce que je le
ferais 7 » pour mes clients ou ma propre
satisfaction 7

- Comparez-vous aux pratiques des autres.

- Demandez I'avis d'un collegue objectif (et
pas perfectionniste) ou de votre client.

» Comparez avec un « a la place ».

= Quelle tdche a plus haute valeur ajoutée
pourriez-vous faire a la place ?

= 5i vous décidez de clore cette phase du pro-
jet, quels avantages vous donnerait le fait de
raccourcir le délai du projet global ? (avan-
tage concurrentiel ; bénéficier de nouvelles
fonctionnalités plus rapidement, etc.).

= Appréciez les bénéfices du « a la place »
pour vous : que ressentirez-vous quand vous
I'aurez fait ? Que pensera votre entourage 7

= Votre « plus » de I'étape 1 pése moins lourd
dans la balance !

» Décidez de clore votre dossier.

= 5i des enjeux forts vous empéchent encore
de le clore maintenant, accordez-vous un
budget temps limité (outil 23) en fixant un
nouvel objectif « juste nécessaire ».

- Déclarez formellement le dossier clos. Pre-
nez le temps de vous approprier cette pen-
see. Respirez. C'est fini !

» Informez vos interlocuteurs.

- Livrez votre dossier avec la conscience du
« juste » devoir accompli.

- Au bescin expliguez pourguoi vous avez
décidé d'arréter 13, en mettant en avant les
bénéfices du « a la place ».

» Passez a la suite sans attendre, en choisis-

sant une tdche a forte valeur ajoutée.

Méthodologie et conseils

¥ 5i vous ne vous sentez pas prét a clore le
dossier, allez voir votre commanditaire pour
négocier le juste nécessaire. L'exigence que
vous vous fixez n'existe peut-8tre gue dans
votre téte ! Sinon, faites valoir les avantages
du « a la place »

» Vous pouvez utiliser cette méthode pour
décider de ne pas traiter du tout une tache
au profit d'actions a plus forts enjeux. m

Avantages

Précautions a prendre

« La perfection est
atteinte, non pas
lorsqu'il n'y a plus
rien & ajouter, mais
lorsqu'il n'y a plus

rien & retirer. »

Antoine de Saint-

Exupéry

La cléture d'un dossier



La relativisation des enjeux

_— LA PERCEPTION DU RISQUE EST SOUVENT SURDIMENSIONNEE —

»
,*

» ;

ol *

Quelle taille représente le probléme pour vous...

.aujourd'hui?

.danstlan?

.dans Sans?

En résumé

Mous sommes parfois tiraillés entre notre rai-
son et nos craintes. En période de surcharge
d'activité, cela se traduit par une tension inté-
rieure qui peut avoir des effets psychosoma-
tigues (mal de dos, etc.).

Motre raison nous dit de ne pas faire tellechose
peu importante au regard de nos missions
essentielles ; nos craintes nous ordonnent de
la faire par peur des représailles: peur des
reproches (surtout si elles viennent de la hig-
rarchie), d'&tre mal vu, etc.

La projection dans le futur permet de redon-
ner leur juste place aux enjeux réels que nos
craintes ont tendance a exagérer au moment
de la décision.

Insight

Sometimes we are torn between reason and
fears. When we are overbooked, we may suffer
from internal strain that may lead to psycho-
somatic disorders (back pain, etc. ).

Reason tells us not to do certain things that
have but little added value for our essential
missions; fear commands us to do them: fear
of criticism (especially from the hierarchy), of
giving a bad impression, etc.

FProjection into the future helps to put issues
in their rightful place when our fears tend to
amplify them as we are making a decision.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

La relativisation des enjeux permet de prendre
des décisions justes sans céder a la pression.

Contexte

C'est une technigue puissante pour dépasser
les freins gui nous empéchent - contre notre
raison | - d'appliguer les principes d'efficacité :
renoncer a effectuer a une tache peu impor-
tante, ne pas assister a une réunion, envoyer
un document imparfait, etc.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Dessinez votre probléme aujourd'hui.

- Imaginez gue vous preniez la décision de ne
pas faire cette tédche, de ne pas aller a cette
réunion, etc.

- Soyez attentif & ce que vous ressentez. La
décision est prise, vous avez renoncé. Que se
passe-t-il ? Quelles sont les conséquences ?
Comment réagissent les personnes impli-
guées dans le probléme 7

= Sur une feuille de papier, tracez un cercle
de la taille gue représente le probléme pour
wous aujourd'hui.

» Projetez-vous dans un an.

=1l y a un an, vous aviez pris la décision de
renoncer a cette tache, cette réunion, etc.

= Unanaprés, guelles sont les conséguences ?
un an aprés, gue pensent de vous les per-
sonnes impliguéesdans le probleme d'alors ?
Lors de votre entretien annuel un an aprés
guel est I'impact de votre décision ?

- Dessinez un nouveau cercle de la taille que
représente |e probléme pour vous un an apres.

» Projetez-vous dans cing ans.

= Il y a cing ans, vous aviez pris la décision de
renoncer a cette tache...

= 00 &tes-vous, cing ans plus tard 7 Occupez-
vous toujours la méme fonction 7 et les
personnes impliguées a l'épogque dans le pro-

bléme ? Y a-t-il encore des conséguences a
votre décision d'il y a cing ans ?

= Dessinez un nouveau cercle de la taille du
probléme pour vous cing ans aprés.

» Prenez votre décision aujourd hui.

= Comment vous sentez-vous 7

= Sivos cerclesont diminué jusqu'adisparaitre,
savourez votre serenité.

= 5i vos cercles ont grandi ou sont restés de
taille identique, écoutez votre intuition et
traitez le probleme.

Méthodologie et conseils

» Pour dessiner vos cercles, laissez parler
votre subjectivité : leur taille reflete votre
ressenti, votre perception interne de la facon
dont vous vivez la situation. Abandonnez tout
raisonnement logigue.

» Si votre cercle disparait en étape 2, passez
directement a I'étape 4.

» Si vos cercles diminuent lentement, recom-
mencez le processus dix ans plus tard ou élar-
gissez le champ de la projection : au regard
de votre vie au sens large (y compris person-
nelle), que devient le probléeme ?

» Pour augmenter wotre sérénité, imaginez
I'impact positif de ce gue vous aviez fait dans
le temps ainsi libéré. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Si lI'on réfliéchit
bien, dans les évé-
nements d'une vie,

il y en a peu qui

ont une véritable

importance. »
Jean Gastaldi

La relativisation des enjeux



Les remeédes contre le chrono-stress

AU LIEU D'ACCELERER, RA - LEN - TIR !

Agir dés les premiers
symptimes

. Apaiser le corps:
Respiration
Relaxation

)

@ cpaiser lesprit:
Pensées positives
Priorités

En résumé

Lorsgue le stress nous gagne, nous avons ten-
dance a accélérer. Mais nous nous agitons sans
discernement et sommes peu efficaces. Nous
gaspillons de I'énergie et risguons d'entrer
dans une spirale neégative.

C'est pourguoi il est important de repérer nos
premiers symptémes de stress: plus nous
arrétons tét le processus, plus il nous est
facile de remonter la pente et de retrouver
notre lucidité pour faire des choix pertinents
auregard de nos priorités... et amorcer la spi-
rale vertueuse d'efficacité !

Pour I'heure, notre premier objectif est de
retrouver notre calme physigue et mental.

Insight

When under stress, we tend to accelerate. But
we act indiscriminately and with less efficiency.
We waste energy and risk falling in a negative
spiral.

That is why it is important to recognize the first
symptoms of stress: the earlier the process is
stopped, the easier it is to recover lost ground
and clear one’s senses to make the right choices
with regard to priorities; and enter the virtuous
spiral of efficiency!

At this point, the first objective is to recover
peace of mind and body.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Sl n'est pas traité rapidement, le stress
risque de s'amplifier. NMous devenons moins
lucides et moins & méme de traiter la situa-
tion stressante |

Contexte

Les remédes contre le chrono stress sont a uti-
liser dés I'apparition des premiers symptémes.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Repérez vos premiers symptdmes.

- Des émotions négatives vous submergent :
un rien vous agace, vous étes ultrasensible.

- VYous manquez de discernement par rapport
a vos priorités : vous pinaillez sur des détails,
vous vous éparpillez ou vous laissez déranger.

- Yous avez du mal & vous concentrer et &
réfléchir, les problémes wous paraissent
insurmontables.

» Arrétez I'engrenage !

- Cessez de vouloir tout faire, arrétez-vous,
coupez votre téléphone et le reste.

- Déculpabilisez-vous : il est normal d'étre
moins performant sous stress |

» Apaisez votre corps.

= Respiration : installez-vous sur une chaise,
les pieds a plat au sol, le dos droit, le sornmet
du crane tenu par un fil invisible, le regard
a I'horizon, les mains a plat sur vos cuisses.
Fermez les yeux. Soufflez doucement par la
bouche jusqu'a vider entierement I'air de vos
poumons ; votre ventre se rentre pour chas-
ser l'air résiduel. Bloguez votre respiration
quelques secondes, puis prenez une grande
inspiration par le nez : votre ventre se gonfle,
puis vos poumaons. Recommencez trois fois.

= Relaxation : concentrez votre attention sur
votre corps en commengant par le sommet
ducrane, le front, la téte. Sentez vos muscles
sedétendre, les uns aprés les autres. Le cou,

les bras jusgu'aux doigts, le dos, le ventre,
les membres inférieurs jusqu'aux orteils.

» Chassez les pensées négatives.

Accueillez la pensée qui vous préoccupe.

= Prenez du recul physiquement en vous pen-

chant |égerement en arriére.

Relativisez la situation au regard du temps

et de I'ensemble de votre vie.

= Contractez vos muscles quelgues secondes,
et soufflez avec force ces pensées négatives
vers le sol. Remontez doucement vertébre
par vertébre. Recommencez trois fois.

» Inspirez des pensées positives.

- En position droite, pensez & ce qui va bien
dans votre vie (famille, amis, passions, etc.).

- Penchez-vous |égérement en avant pour
zoomer sur ces émotions positives, laissez-
les vous imprégner.

= Inspirez largement, bloguez la respiration
quelgues secondes. Laissez I'air s'échapper
doucement pendant que ces pensées se dif-
fusent dans votre corps. Recommencez trois
fois.

» Revenez a vos priorités.

- Révisez vos priorités de la journée, de la
semaine, de la période en cours (outils &,10, 30).

- Prenez un dossier prioritaire, débarrassez
votre bureau de tout le reste pour le traiter.

Méthodologie et conseils

Pour renforcer votre résistance au stress,
pratiguez une activité sportive réguligre et
reposez-vous suffisamment (outil 16).

m |l est plus facile de sortir du stress au tout début

du processus.

= Ne restez pas seul en état de stress prolongé.
Parlez-en a des amis, collegues proches, méde-

cin du travail, etc.
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« Sous stress, nous
cessons de penser
clairement. »
Gérard Collignon
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Les remedes contre le chrono-stress

Comment étre plus efficace ?

La pensée a une puissance extraordinaire sur
la fagon dont nous voyons le monde et dont
nous ressentons les situations.

La fabrique des interprétations

Un méme événement (stimulus) sera vécu dif-
féremment selon I'histoire ou les croyances de
chacun. Imaginez gu'un homme s'approche de
vous dans la rue. 5i on vous a toujours appris
a vous méfier des inconnus, votre pensée sera
peut-&tre « il va m'agresser ». Vous aurez peur
et ferez un écart pour I'éviter. Si au contraire
vous avez vous-méme bénéficié d'un accueil
chaleureux a I'étranger, vous penserez « il
cherche son chemin, je vais le renseigner ».
Vous lui sourirez en allant a sa rencontre.
Mous agissons en fonction de nos croyances et
denos expériences vécues, ce qui est sain :nous
apprencns de nos expériences passées. Mais il
arrive gque nos filtres ainsi fabrigués pénalisent
notre efficacité. La bonne nouvelle, c'est gu'en
agissant sur la pensée, nous pouvons changer
notre maniere de réagir aux événements.

Awe N

Croyances, ,{

experience, !

\__ étatinterne ehz)”/
_‘\“_

%

interprétation
négative
DISTRESS l

interprétation
positive
EUSTRESS

Stimulus

Désamorcez vos pensées négatives
Un événement vous stresse. Il occupe wotre
esprit (vous ressassez), génére des émotions
négatives et perturbe votre concentration. Il est
probable qu'il affecte aussi la maniére dont vous
vivrez un événement similaire la prochaine fois.
Les technigues de PNL (programmation neuro-
linguistique) permettent de désamorcer ce vécu
négatif en « retouchant la pellicule du film ».
Visualisez |a scéne stressante. Les émotions
négatives sont la.

Maintenant regardez la scéne comme un spec-
tateur au cinéma. Atténuez les couleurs jusgu'a
la représenter en noir et blanc, estompez les
contours. Diminuez la taille de I'écran. Baissez
le son et mettez par-dessus une musigue gaie.
Dotez les personnages désagréables d'une
voix nasillarde. 5i la chose stressante est un
dossier, personnifiez-le & la maniére d'un des-
sin animé et entamez un dialogue avec lui, un
peu a la maniére de « Roger Rabbit ».

\Vos émotions se transforment en méme temps
que vous refaites le film, car le cerveau ne sait
pas faire |la différence entre une émotion liée a la
réalité et une émotion suscitée par l'imagination.

Donnez-vous des permissions
personnelles

D'aprés Taibi Kahler, nous avons enregistré
depuis |'enfance des messages qui nous ont
permis de nous adapter & notre environnement
et d'obtenir la reconnaissance de nos parents.
Ils sont tellement ancrés dans notre inconscient
que nous avons tendance a leur obéir méme
lorsqu'ils ne sont pas efficaces dans le contexte
actuel. Ces croyances se révelent en situation
de stress. Nous pensons alors « pour gue je sois
quelgu’un de bien, je dois... » ou « tu dois... »
Parvenus a I'dge adulte, nous pouvons
nous donner de nouvelles permissions plus
efficaces dans notre environnement actuel. m
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EXEMPLES de Permissions personnelles

Croyance

Je dois étre
parfait

Je dois &tre
fort

Tu dois étre
parfait

Je dois faire
plaisir

Je dois faire
des efforts

Tu dois &tre
fort

Comportement sous stress

Une tendance accentuée au
perfectionnisme : vous donnez
trop de détails, d'explications,
vous voulez absolument tout
faire parfaitement.

Vous vous éparpillez, commencez
une chose, puis 'autre, et ne
savez pas par quel bout prendre
le probléme. Au final, vous
n'avancez pas.

Vous devenez hyper-exigeant vis-
arvis des autres. Vous pinaillez
sur des erreurs alors gu'en
prenant un peu de recul elles
sont en fait mineures.

Vous acceptez de faire des
choses contre votre gré, pour
arranger les autres. Et vous vous
en voulez ensuite d'avoir dit

« oul W,

Vous passez plus de temps a
soupirer et raler gu'a comprendre
la situation. 5i vous souffrez
suffisamment, quelgu'un viendra
a votre secours |

Vous deverez moins coopératif
et renvoyez les autres se
débrouiller seuls.

Permissions personnelles et nouvelles croyances

Je peux &tre un meilleur professionnel en n'étant pas parfait
sur tout : le temps gagné me permettra de faire de plus
grandes choses (outil 7).

J'ai suffisamment de discernement pour évaluer I'impact

de mon travail, et comparer le bénéfice de la perfection au
bénéfice de |la quantité (outil 34).

Je peux demander de l'aide. Par exemple, faire un draft
(outil 273 et le montrer a un collegue pour recueillir son avis.

Je peux mener une tache jusqu'au bout si je me pose les
bonnes questions concernant les priorités. Je peux choisir
rapidement laguelle, j'ai des critéres.

Je peux choisir ma prochaine action |

Je peux étre un bon manager méme si mes collaborateurs
font des erreurs.

Je peux mesurer I'impact de 'erreur (est-ce gu'elle sera vue
7) et la comparer & la démaotivation gu'engendrerait une
remarque de ma part : est-ce que ¢a vaut le coup, finalement
?

Je peux me concentrer sur le processus (outil 54) plutdt gue
sur le résultat.

Je suis aussi une personne importante. Mes missions ont
autant de valeur gue les demandes des autres pour le
bénéfice collectif.

Je peux prendre soin de moi et partir & 'heure sans accepter
le travail en retard des autres, pour &tre plus en forme et
efficace demain.

Je peux dire non (outil 40) sans gue la personne m'en veuille
pour autant.

Je peux faire une vraie demande (outil 42) pour me faire
aider, avec le sourire.

Je sais gue je suis capable de comprendre la situation.
Aprés une petite pause J'aural retrouve toutes mes capacités
intellectuelles | Et cette tdche qui m'ennuie sera vite finie.

Je peux prendre un peu de temps pour aider les autres, et
accepter leur aide en retour. Je peux &tre le plus fort en
cooapération (outil 19} |
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Le lacher-prise

Osez prendre
des risques

PENSER QU'ON VA S'EN SORTIR,
C'EST DEJA COMMENCER A S'EN SORTIR

< ,&l‘es con ﬁaﬁ(‘&

o

Savourez le
passage du cap

En résumeé

Le ldcher-prise est un état mental. C'est un
déclic gqui se produit au cosur de la tempéte
et nous aide instantanément a retrouver notre
calme.

Il se cultive au fil des épreuves gui nous font
grandir et développent notre confiance en
nous, notre confiance dans la vie.

b certains adeptes de la pensée rationnelle,
cet outil pourra sembler gadget : « 5'il suffi-
sait de dire gu'on va s'en sortir pour gue ¢a
marche... » Pourtant, l'efficacité de I'effet pla-
cebo a été démontrée scientifiguement. Le
|dcher-prise procéde d'un fonctionnement ana-
logue. Sa puissance repose sur l'authenticité
de nos pensées positives.

Insight

“Letting go" is a state of mind. It is the moment
when something “clicks” in the heart of the
storm and instantly helps us calm down.

It is cultivated in time as we experience
hardships that help us grow and build our self-
confidence and trust in life.

To followers of rational thinking, this tool might
seem to be just a gadget: "As if saying that
we'll make it was enough to make it happen...”
And yet, it has been scientifically proven that
the “placebo effect” is effective. “Letting go”
operates ina similar manner. Its strength lies in
the sincerity of our positive thoughts.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif
Le lacher-prise permet de retrouver sérénité
et |lucidité dans les moments ol nous sommes
tellement bousculés qu'il est facile de céder a
la panique.

Contexte

Cet outil est une planche de salut guand
nous avons I'impression de couler, de ne plus
nous en sortir ; gquand la charge est tellement
énorme gu'elle nous submerge.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Osez prendre des risgues.

- Acceptez un nouveau projet alors gu'il ne
rentre a priori pas dans I'agenda ; acceptez
une mission « difficile ».

- Savourez chague exploit, chague fierté.

- Cherchez dans chague épreuve ce gui vous
fait grandir.

» En amont d'une épreuve, repassez-vous le

film de vos meilleures aventures.

- Revivez les meilleurs moments des histoires
qgui se sont bien finies, celles gui vous font
dire « je m'en suis sorti» |

- Si possible, racontez-les a une ou plusieurs
pErsonnes.

» Dans I'ceil du cyclone, lachez-prise.

= Reldchez la pression mentale. Dites-vous :
« De toute fagon, je wais m'en sortir. »
Répétez-le jusqu'ace que la panigues'apaise.
Repensez a vos aventures héroigues. « Je
m'en suis déja sorti, ¢a va bien se finir. »

- Reldchez la tension des muscles, acceptez de
vous laisser porter par les événements.

- Vlisualisez le moment o0 la tempéte sera
finie : 1a fin d'un entretien éprouvant, quand
vous serez dehors dans la rue : visualisez-
vous dans la rue. Ou la fin d'un dossier épi-
neux : visualisez-le terminé.

DOSSIER 4 GERER LA SURCHARGE DE TRAVAIL

» Savourez la fin de la tempéte.

Racontez & plusieurs personnes vos exploits :
vous ancrez dans votre cerveau et votre corps
votre capacité a dépasser les difficultés.

Méthodologie et conseils

» Constituez-vous votre panthéon d'histoires
héroiques au fil de I'eau. Il n'y a pas de petites
victoires. Toutes les épreuves gque vous vivez
vous font grandir.

» Si vous n'avez pas encore constitué votre
stock d'histoires héroigues et que vous étes
plongé dans I'ceil du cyclone, faites une pause
et revisitez crayon en main vos succés pas-
sés. Prenez le temps de vivre a posteriori cette
fierté que vous n'avez pas savourée a |'épogue.
» En amont d'une difficulté, utilisez la visuali-
sation positive (outils 3, 20) m

Avantages

Précautions a prendre
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« Sous l'eau, ce qui
sauve la vie, c'est
de cesser de lutter.
Economiser son oxy-
géne, faire confiance
et remonter guand
c'est calme en sur-
face. » Kelly Slater,
champion de surf

Le lacher-prise
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La réponse a une demande urgente

PROFITER DE LA DEMANDE

e

Evaluation du besoin === Négociation équitable +

Importance/urgence
Charge de travail
Marge de manceuvre

Partage du travail

Efficaces aujourd'hui

POUR AMELIORER LES PROCESSUS

Modification du livrable

Contrat d'efficacité future

Alerte/risque flus tendu
Contrat de fonctionnement

Encore plus
efficaces demain

En résumé

Insight

Certains de nos partenaires de travail ont du
mal & faire face & leur propre surcharge d'acti-
vité et nous sollicitent au dernier moment. Le
défi est de trouver une solution pour répondre
a leur demande ftout en préservant notre
efficacité.

Et cen'est pas suffisant. Car sinotre souplesse
nous permet de nous adapter ponctuellement
a la situation, notre interlocuteur, lui, n'y verra
aucune incitation a changer de comportement.
Mous pouveons faire beaucoup mieux : profiter
de cette opportunité pour poser les bases d'un
fonctionnement plus efficace et serein pour
I"avenir.

Some of our work partners are struggling
with their own work owverload and seek our
assistance at the last moment. Our challenge
is to offer a solution that meets their demand,
while maintaining our own efficiency.

But, that is not enough. Indeed, whereas flexi-
bility helps us to adapt promptly to a given situa-
tion, our work partner is given no incentive to
change.

It is best to take the opportunity to lay the
foundations of a smoother and more efficient
way of working together in the future.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La réponse a la demande urgente nous permet
de répondre au besoin de notre interlocuteur
sans trop pénaliser nos propres priorités.

Contexte

A utiliser sans modération pour les demandes
concernant notre coeur de mission gui nous
sont faites au dernier moment.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Questionnez pour évaluer le besoin.

= Quoi précisément ? Sous quelle forme ?
Evaluez la charge de travail.

- Pourguoi faire ? Vous aurez peut-8tre une
meilleure idée pour répondre au besoin.

- Pour guand précisément ? ¢ Rapidement »
et « demain » sont flous. Demandez un jour
et une heure précis.

- Quel enjeu ? Evaluez les degrés d'importance
et d'urgence du travail demandé. Quel est le
risgue pour votre interlocuteur si le livrable
n'est pas produit dans les délais ?

» Négociez avec réalisme et équité.

- Reformulez les contraintes de votre interlo-
cuteur, il sera plus @ méme d'accepter les
witres. Il est probable gue votre marge de
manceuvre concernant le délai soit faible.
Acceptez-le d'emblée et focalisez la négo-
ciation sur les autres aspects.

- Annoncez-lui vos propres contraintes :

- estimation de la charge de travail deman-
dée (il n'en a pas toujours conscience) ;

- autres dossiers en cours, qui sont aussi
importants et tenus a un délai.

- Mégociez la modification du livrable : péri-
meétre, degré de détail, finition.

- Mégociez le partage du travail selon vos
domaines de compétence et disponibilités
dans le temps imparti.

- Envisagez le recours a d'autres ressources.

» Passez un contrat d'efficacité future.

- Rappelez les risques a fonctionner en flux
tendu : panne matérielle, absence, etc.

= Definissez avec votre interlocuteur un mode
de fonctionnement précis pour ce type de
demandes a l'avenir.

= Convenez a minima d'étre prévenu al'avance
pour budgéter la charge de travail dans
votre agenda et anticiper certaines taches
le cas écheant.

Méthodologie et conseils

» Accueillez |a demande avec le sourire. Vous
serez d'autant plus crédible dans votre pro-
position de négociation : vous n'étes pas de
mauvaise volonté !

» Acceptez de reveir certaines de vos priori-
tés mais veillez a ce gue votre interlocuteur ait
aussi un effort a faire. Lui deonner I'occasion
d'assumer la responsabilité de son retard le
sensibilisera pour les fois suivantes.

» Réservez du temps dans votre agenda pour
répondre aux imprévus (outil 29).

» Aprés trois contrats d'efficacité sans
effet, prenez un rendez-vous formel avec le
demandeur pour lui proposer unnouveau fonc-
tionnement hors de la pression de 'urgence
(outil 47). m

Avantages

Précautions a prendre
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«ll'y a moins de
choses urgentes

gue

de gens en retard. »

Dicton populaire

La réponse a une demande urgente



La méthode 2-20-2-2

UN CRITERE SIMPLE

POUR LES DEMANDES COURANTES DE LA HIERARCHIE N

Je fais
dés que j'ai fini

Je fais
tout de suite

Je demande
une révision
des priorités

Je négocie
le délai
ou le livrable

En résumé

Insight

Mous nous sentons parfois pris entre deux
injonctions contradictoires garder notre
concentration pour étre efficaces et étre réac-
tifs aux nouvelles demandes de notre mana-
ger. Pour sortir de ce choix binaire, admettons
deux principes :
mil émet sa demande quandil y pense, mais il a
rarement besoin du livrable immeédiatement ;
mil n'a pas conscience du travail en cours.
A partir de I3, la méthode 2-20-2-2 propose un
critére simple - la durée du travail demandé -
pour clarifier les options possibles.
Cet outil est complémentaire d'une proposition
de fonctionnement et d'un pourcentage nor-
matif d'imprévus.

We sometimes feel caught between two
contradictory demands: staying focused to
be efficient and being quick to respond to our
manager’s new demands. In order to extricate
ourselves from this binary choice, we need to
accept the following:

n The manager makes a request when it comes
to his mind, but he rarely needs immediate
delivery;

u The manager is not aware of the work in
progress we have.

From there, the 2-20-2-2 method suggests

a simple criterion to clarify your options: the

duration required to meet the request.

This tool is complementary to establishing

procedures and a normative percentage of

contingencies.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

La méthode 2-20-2-2 évite de tomber dans le
« oui » systématique ou le refus inapproprié.

Contexte

C'est un outil pratigue pour traiter les demandes
courantes habituelles de notre manager.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Accueillez la demande de votre manager
avec le sourire. M&me si vous négociez, mon-
trez que vous acceptez la mission sur le fond.
» Estimez le temps approximatif nécessaire
pour traiter la demande et classez-la dans
une des 4 catégories : environ 2 mn/environ
20 mn/environ 2 heures/environ 2 jours.

= Catégorie 1: environ 2'. « OK | » Traitez la
demande tout de suite. De toute fagon vous
passeriez plus de temps a négocier votre refus.
Votre efficacité immediate rendra d'autant
plus credible vos négociations futures.

= Catégorie 2 : environ 20", « OK, je le fais dés
gue j'ai fini ! » Il est important gu'il entende
d'abord votre « oui » Comme la concens
tration sur une méme tache excede rare-
ment 1 h 30, vous devriez pouvoir traiter sa
demande sous 2 heures. Validez gue cette
proposition lui convient. Dans 80 % des cas,
il sera satisfait !

= Catégorie 3 : environ 2 heures. Sauf si vous
avez réservé suffisamment de temps pour les
imprévus (outil 29), cette demande vous oblige
a revoir votre organisation a court terme :

= Questionnez pour en savoir plus : I'enjeu de
la demande, le délai précis, le périmétre ou
le degré de précision attendu.

= Mégociez le délai dans |a journée ou les jours
quiviennent, ou lelivrable : périmetre, degre
de détail, mise en forme.

- Laissez-le choisir ce qui lui convient le mieux.
- Réorganisez votre emploi du temps, gagnez
du temps sur une tache moins importante.

- Catégorie 4 : environ 2 jours. Question-
nez pour en savoir plus. Annoncez la durée
estimée en expliguant le cas échéant pour-
guoi (votre manager n'en a pas toujours
conscience). Rappelez-lui les taches impor-
tantes en cours et demandez-lui de vous

aider & arbitrer vos priorités.

Méthodologie et conseils

¥ Les durées des catégories sont données a
titre indicatif. Il serait bien sdr plus juste de
parler de fourchettes de temps (2 a 5 mn ; 20
ad0mn;2a3heures; 2 a3 jours).

» Une sollicitation gui nécessite une journée
de travail peut &tre traitée dans la 3¢ ou la
4+ catégorie selon le contexte : importance et
nature de la demande, priorités par ailleurs.
» Adaptez votre pourcentage de tempsréservé
aux imprévus a la fréguence des demandes de
votre manager. Vous serez plus serein au quo-
tidien. m

Avantages

Précautions a prendre
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«J'ai le droit d'exiger
l'obéissance parce

que mes ordres

sont raisonnables. »
Antoine de Saint-
Exupery, Le Petit

Prince

La méthode 2-20-2-2



Le refus diplomatique

PRIVILEGIER SES OBJECTIFS A CEUX DES AUTRES

on de ma
contribution

Non car

Explication courte
et factuelle
Piste de solution

En résumeé

Mous nous en voulons parfois d'avoir accepté
de rendre service au détriment de nos priori-
tés. Mous nous retrouvons a finir tard le
soir ou prenons du retard sur nos missions
essentielles.

Qu'est-ce qui nous empéche de dire non ? La
peur d'étre jugé comme manguant d'esprit de
coopération, de ne plus &tre apprécié par nos
collégues, ou encore de blesser l'autre.

Or, il est possible de maintenir un haut degré
de coopération avec nos collegues tout en res-
pectant nos propres priorités. En accueillant
chacun avec le sourire, en dissociant la
demande de la personne, et en nous autori-
sant des « non » simples gqui donnent toute
leur valeur & nos « oui ».

Insight

We sometimes wish we had not agreed to help
out at the expense of our own priorities. We
find ourselves working late or falling behind on
core missions.

What keeps us from saying “no”? Fear of being
judged as uncooperative, of no longer being
appreciated by co-workers, maybe even of
hurting the other’s feelings.

However, it is possible to maintain a high level
of cooperation with colleagues while respecting
our own priorities. By welcoming everyone with
a smile, by dissociating the person from his or
her request, and by allowing ourselves to simply
say “no” thereby giving full value to when we
say "yes.”
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le refus diplomatigue n'est pas un « non »
absolu. Il permet de discerner :

¥ ce & guoi nous voulons dire oui, et & guelles
conditions ;

» ce a guoinous pouvons dire non, et comment.

Contexte

Il s'appligue aux demandes qui sont en marge
de notre cosur de mission, méme si elles
entrent dans notre champ de compétences.
Elles peuvent &tre importantes pour notre
interlocuteur et peu pour nous (cadran C de la
matrice d'Eisenhower, outil &).

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Accueillez la demande.

- Ecoutez avec bienveillance votre collegue,
posez quelgues guestions si nécessaire.

= Reformulez son besoin (et non sa demande).

» Faites votre choix selon 3 critéres.

- Degré de proximité par rapport au périmétre
de votre fonction : est-ce a vous de le faire ?
&tes-vous seul & pouvoir le faire 7

- Votre charge de travail actuelle : guel est
le poids de cette demande par rapport a
I'ensemble de vos priorités ? Quelle est son
importance ?

- Votre envie vis-a-vis du sujet ou de la per-
sonne : prenez en compte vos objectifs pro-
fessionnels a plus long terme.

» Dites non, simplement.

- Donnez une courte explication factuelle pour
gue votre collégue ne prenne pas ce refus
personnellemnent @ « ce n'est plus ma fonc-
tion » ; « je ne suis pas le mieux placé » ;
« j'ai d'autres priorités ».

- Montrez votre empathie si elle est authen-
tigue : « je suis désolé » ; « j'aurais aimé te
rendre service ».

- Apportez dans tous les cas une piste de solu-
tion : « va voir Untel » ; « consulte tel dos-
sier » ; « je t'envoie ce que j'avais fait dans
un cas similaire » ; etc.

» Dites oui, en posant vos conditions.

= Affirmez votre oui d'emblée, exprimez votre
envie de rendre service si c'est le cas.

= Donnez une courte explication de wvos
contraintes (priorités, charge de travail).

= Faites une proposition en modifiant la date
ou en limitant votre contribution a I'essentiel.

= Validez que cela convient a votre collegue.

Méthodologie et conseils

» Lorsque vous sentez que la demande elle-
méme va prendre du temps, reportez-la : « On
peut en parler tout a I'heure, gquand j'ai fini ce
dossier 7 »

» Si les sollicitations sont nombreuses, optez
pour les stratégies d'isclement (outil 15).

»En cas de tension récurrente sur un sujet
précis avec un de vos collegues, proposez-lui
un arbitrage (outil 48) pour clarifier le péri-
métre de vos fonctions ou vos priorités. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Un service auguel
on répugne n'est
plus un service. »

Euripide

Le refus diplomatique



La question Jackpot

AIDER L'INTERLOCUTEUR A FORMULER SA DEMANDE ___

Votre collégue raconte
son probléme... etca
dure... et ¢a dure...

Plus efficace

Qu'attends - tu

» de moi

| Clarifier
I le probléme...

La question Jackpot *! <

concrétement 7

+ A utifiser sans modération

jusqu'a ce gu'un jour if arrive

avec une demande précise...

En résumeé

Tout préoccupés qu'ils sont par leur problé-
matigue, nos interlocuteurs peuvent parfois
oublier gu'ils consomment notre temps sans
compter. lls se croient obligés, pour justifier
leur demande, de nous en détailler le contexte.
MNous pourrions étre tentés de comprendre
le probleme. Cela ne ferait gu'inciter notre
interlocuteur & délayer. Il est beaucoup plus
efficace de l'aider & formuler sa demande
directement en lui posant une seule guestion :
« Qu'attends-tu de moi concretement ? »

En général, aprés un léger silence, notre inter-
locuteur expligue ce gu'il veut en moins de
30 secondes.

Insight

Very much preoccupied by their own problems,
our partners may at times overlook the fact
that they use up our time very freely. They also
feel compelled to provide detailed background
information, as if to justify their request.

We could be inclined to try understanding the
problem, which would only encourage the per-
son to further detail the matter at hand. It is
much maore effective to help them formulate the
request directly, by asking just one guestion: “In
practical terms, what do you want from me?"
After a brief silence, the speaker will generally
says what it is he or she wants in less than
30seconds.
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Pourquoi l'utiliser ?

Objectif

La guestion Jackpot vise a écourter le temps
passé a clarifier une demande.

Contexte

La question Jackpot peut &tre utilisée systé-
matiquement avec nos interlocuteurs peu syn-
thétiques dans leurs demandes.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Ecoutez votre interlocuteur un moment
sans l'interrompre et sans lui poser de ques-
tions, suffisamment pour déceler une demande
derriére ses explications prolifigues.

» Posez tranquillement la question Jackpot :
« Qu'attends-tu de moi, concrétement ? »,
dans un silence ou une « respiration » de
votre interlocuteur. Le but n'est pas de lui
couper la parole, mais de le recentrer sur
sa demande. Vous pouvez bien sdr varier la
formulation de cette guestion a votre guise.
» Laissez-le réfléchir. Il est possible qu'il soit
un peu décontenancé par votre question. La
réponse n'est peut-8tre pas encore parfaite-
ment claire pour lui.

» Ecoutez attentivement sa demande. Puis
reformulez son besoin pour lui montrer que
wous 'avez compris.

» Faites votre choix : acceptez ou non de lui
rendre service (outil 40).

» Donnez-lui votre réponse avec des explica-
tions synthétiques et claires (idem).

DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Méthodologie et conseils

> Veillez & ce que le ton de votre guestion
Jackpot reste bienveillant et non cassant.

» Vous pouvez aussi choisir de reporter cette
demande & un moment plus propice pour
vous :« on peut en parler tout a I'heure, guand
j'ai fini ce dossier ? »

¥ Variante : aux interlocuteurs gui abusent
de la facilité de vous voir, demandez de poser
leurs guestions par mail pour pouvoir leur
répondre plus facilement guand vous aurez
le temps. Cela les oblige a clarifier et synthé-
tiser leur demande. Parfois, le fait de poser
la guestion par écrit leur donne des pistes
de solutions. Enfin, cela décourage les moins
motivés. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Asseyez-vous, j'ai
tout votre temps.»
Pierre Daninos

La guestion Jackpot




La demande

TOUTE DEMANDE, MEME REFUSEE,
SE TERMINE PAR UN « MERCI ! »

Clarifiez

Expliguez

uai 7 w»
Equli 7 ” ceque vous attendez
- s | de fagon claire
et synthétigue
'. Un conseil ?
Soyez centré sur lui
«Pourguoi toi ?»
Attentif & son temps
En résumé Insight

Pourguoi hésitons-nous a demander, au risque
de perdre du temps a vouloir nous débrouiller
par nous-mémes ? Mous avons peur du refus.
Mous vivens tellement mal les demandes qui
nous sont faites a tort et a travers, les impré-
cises gui nous font perdre du temps, les mal-
adroites gui tombent mal, les impolies gui
exigent, celles qui ne disent pas merci...

Ilnetient gu'a nousde transformer la demande
enquelgue chose de plaisant, pour nous et pour
I"autre. Nous n'avons rien a perdre, en réalité,
et tout a y gagner : de I'efficacité immédiate
et une relation plus solidaire sur le long terme.

Why do we hesitate to ask for help, at the risk
of losing time trying to manage on our own?
Because we are afraid of rejection. We have
such difficulty dealing with requests that are
made indiscriminately, those unclear that waste
our time the clumsy ones that are made at a
bad time, the rude demanding, the ones we get
no thanks for..

Itis up tous to turn the request into something
pleasant for us and the other In fact, we
have nothing to lose and everything to gain:
immediate effectiveness and a relationship
based on solidarity for the long run.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La formulation d'une demande est capitale
pour cbtenir l'aide de nos collégues lorsque
nous ne faisons pas partie de leurs priorités.

Contexte

Cet outil concerne nos demandes qui sortent
de notre chaine « client-fournisseur » habi-
tuelle. Elles peuvent étre importantes pour
nous, mais pas pour notre interlocuteur !

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Clarifiez votre besoin

- De quoi avez-vous besoin précisément 7 Une
information, des idées, un avis, une contribu-
tion sur un dossier ?

- Choisissez la personne la mieux a méme de
répondre a ce besoin. Sachez avant d'aller la
voir pourquoi vous lui demandez 4 elle.

» Osez demander

= Quel est le risque ? Vous voir opposer un
refus. Est-ce grave ? Non. Acceptez l'idée
d'un refus, vous serez plus serein.

» Expliguez de facon synthétigue

= Soyez clair sur ce que vous attendez de la
personne. Allez droit au but.

= Expliguez la finalité de votre besoin, elle aura
peut-étre une meilleure idée pour y répondre.

= Restez centré sur I'essentiel, si elle a besoin de
plus d'informations, si elle vous les demandera.

» Soyez centré sur la personne

- Expliquez-lui en quoi vous pensez qu'elle
peut vous aider, elle. Valorisez son expé-
rience, ses compétences, ses talents.

- Montrez-vous attentif a8 son temps : propo-
sez de la voir a un autre moment si elle est
occupée, Laissez-lui une large latitude pour
choisir le moment de vous aider.

- Sivous la sentez génée a l'idée de vous refu-
Ser un service, mais peu encline a vous le
donner, mettez-la  l'aise « Tu peux me dire

non, je comprendrais | ». Préservez la rela-
tion pour une coopération future.

» En cas de refus, demandez un conseil

- & 00 puise trouver I'information ? » ; « A
qui puis-je m'adresser ¥ » ; « Puis-je I'appeler
de ta part 7 »

=& Tu as un conseil a me donner pour que je
n'y passe trop de temps 7 »

= Wous lui offrez I'occasion de vous rendre ser-
vice sans perdre de temps.

» Quoi gu'il arrive, dites « merci ! »

-5 la personne accepte de wvous aider,
remerciez-la chaleureusement.

- Renouvelez vos remerciements une fois le
travail fait, valorisez en quoi il vous a été utile.

- Sielle a refusé votre demande, remerciez-la
pour ses conseils. lls vous font gagner du
temps.

- Si elle n'a pas pu vous donner de conseil,
remerciez-la de vous avoir écouté. Votre
choix n'était pas approprié ! Renseignez-
vous pour trouver une personne plus a
méme de répondre & votre besoin.

Méthodologie et conseils

» Référez-vous aux outils 38 a 41 et imaginez
la fagon dont vous voudriez gue vos sollici-
teurs vous parlent.

» Déplacez-vous si possible. La relation face a
face est plus puissante que la relation télépho-
nigue.. ou gue les échanges de mails. m

m Bien formulée, la demande d'aide renfo
solidarité et la coopération dans la durée.

= Lorsque vous valorisez la personne, soyez sin-
cére. Elle décélera immédiatement toute flatte-

rie et refusera d'étre manipulée.

= Anticipez vos demandes pour lui laisser le choix

du meilleur moment pour vous aider.
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La délégation confiée

PILOTER LA DELEGATION
POUR OPTIMISER LE GAIN DE TEMPS MUTUEL

Mission

Délégation

Officiel

Jalons
de suivi

J

Pour pouvair
déléguer,
j'anticipe !

L—

En résumeé

Insight

Voici guelgues-uns des freins les plus couram-
ment exprimés par les managers a propos de
la délégation : « ce sera mieux fait si je le fais
moi-méme » ; « ils sont déja trés chargés » ;
« la derniére fois, j'ai dd tout recommencer » ;
« le temps passé a expliguer, guelle perte de
temps » !

Les avertis reconnaitront derriére ces bonnes
raisons le chorus de nos croyances inefficaces
(outil 36).

La délégation est pourtant une clé gui nous
permet de réaliser nos projets les plus ambi-
tieux. A condition de bien choisir le délégataire
et d'organiser le transfert de la mission pour
en assurer le succes.

Here are some of the obstacles most commonly
expressed by managers for delegating: "It will
be done better if | do it myself”, “They are
already very busy”, “Last time | had to start
all over again”, "All that time spent explaining,
what a waste of time!”

The better informed will hear, in these excuses,
the chorus of ineffective beliefs (tool 36).
Delegating is nevertheless a key element that
enables us to carry out ambitious projects;
provided you choose the right person to
delegate to and organize the handover of the
mission, to ensure it is successful.

- 18 -
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La délégation est un investissement gui per-
met des gains de temps considérables.

Contexte

Elle s'appligue & tout contexte de manage-
ment : hiérarchigue, transversal, projets.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Choisissez le délégataire.

- Ses compétences ou aptitudes lui permettent
de prendre en charge la mission, méme s'il
doit en développer certaines.

= Il est motivé par ce type de mission.

» Présentez-lui la mission.

- Expliguez en guoi la mission consiste, sa fina-
lité et les enjeux associés.

- Mettez en avant les raisons de votre choix :
« pourguoi toi ? » (compétences, aptitudes,
motivation) et les bénéfices pour lui (déve-
loppement, visibilité, etc.)

- Demandez-lui si la mission I'intéresse.

» Posez un cadre précis.

= Précisez le livrable attendu, le délai, les
contraintes, les moyens.

- Répondez a ses questions et validez qu'il a
compris ce qui est attendu de lui.

= Fixez les regles de votre fonctionnement
mutuel : communication, droits et devoirs,
jalons de suivi.

= Précisez les criteres d'évaluation de la mis-
sion (a guoi verrez-vous gue la mission est
réussie ?), les indicateurs a suivre.

= Validez son acceptation.

» Mettez en place un premier jalen proche.

- Fixez immédiatement la premiére rencontre
dans un délai trés court, au cours de laguelle
le délégataire présentera les grandes lignes
de sa démarche et ses premiéres idées en
version brouillon (outil 27).

- Cela vous permettra de réagir a moindre
colt en termes de temps en cas d'erreur
d'interprétation sur I'objectif.

» Planifiez les jalons suivants.

= lls seront plus ou moins réguliers selon les
enjeux de la mission et le niveau d'autono-
mie du delégataire.

= Leur but : constater ce gui est réalisg, ce qui
reste a faire, évaluer les risques de dérives,
les besoins, faire des arbitrages et des vali-
dations intermeédiaires.

» Officialisez la délégation auprés des per-

sOnnes concernées : vous |egitimerez le délé-

gataire et éviterez d'étre sollicité en direct.

Méthodologie et conseils

» Soyez réaliste sur la charge de travail. Aidez
si nécessaire le délégataire a arbitrer ses
priorités par ailleurs (outil 31).

» Laissez-le faire @ sa maniére. Il travaillera
plus vite et vous gagnerez du temps.

» Accordez-lui le droit & I'erreur, sinon per-
sonne n'acceptera vos prochaines missions !
Assortissez ce droit d'un devoir d'alerte.
»N'exigez pas la perfection, donnez-lui au
contraire la permission de lutter contre ses
propres comportements inefficaces (dossier 8).
» Restez disponible tout au long de la mission
pour soutenir et conseiller votre délégataire. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Ne dites pas aux
gens comment faire,
mais quoi faire. Ils
vous surprendront
par leur créativité. »
Général Georges S.

Patton Jr.

La délégation confiée



La délégation recue

On parle toujours de la délégation du point de
vue du manager. Or, la délégation a un impact
fort sur l'emploi du temps du délégataire !
Comment bien recevoir une délégation ?
Faut-il toujours I'accepter ?

La délégation est une opportunité. Elle peut
nous rapprocher directement de notre objectif
personnel puissant (outil 2), ou nous permettre
de développer des compétences essentielles
pour l'atteindre.

Dans tous les cas, elle est l'occasion d'expri-
mer ce gue nous voulons, et d'apporter des
preuves de notre professionnalisme, jusgue
dans la maniére de 'accueillir.

_ RELIER LA DELEGATION A SES OBJECTIFS PERSONNELS —
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En résumé Insight

Delegating is always viewed from the manager's
point of view. However, it strongly impacts on
the schedule of the one being delegated tol
How should we receive delegated tasks? Must
we always accept?

Delegated tasks are opportunities. It can help us
to move closer to our strong personal goal (see
tool 2), or to develop skills that are essential to
achieve it.

In any case, it is a chance to express what we
want, and to show our professionalism, down to
the way we accept the delegated tasks.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Si déléguer est un art, recevoir une délégation
en est un autre. Une mission supplémentaire ne
s'improvise pas guand I'agenda est déja rempli.
Mieux encore, elle peut &tre une bonne occa-
sion de remettre de 'ordre dans nos priorités.

Contexte

Cette démarche s'appligue a toute délégation que
nos responsables souhaitent nous confier, ainsi
gu'aux missions gue nous souhaiterions mener.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Analysez la mission : est-elle en accord

avec vos priorités personnelles (outil 2) ?

- Correspond-elle & une étape essentielle de
votre développement professionnel ?

- Vous permet-elle d'acquérir des compétences
utiles & vos projets futurs, ou de développer
des relations avec des interlocuteurs clés 7

»Si oui, exprimez votre enthousiasme :

expliquez ce qui vous motive pour faire con-

naitre vos désirs et vos projets.

» Si non, profitez de cette opportunité pour

clarifier vos projets.

- Dites quels types de missions vous voudriez
mener, et pourquoi.

- Examinez avec votre responsable en quoi la
mission gu'il vous propose peut vous faire
grandir dans vos projets professionnels futurs.

- Choisissez d'accepter ou non.

- Sivousacceptez malgré tout, montrez votre
engagement : « Je le fais pour te dépanner,
mais ce qui me motive, c'est plutdt... »

- Profitez-en pour obtenir les moyens de
développer vos compétences.. Pourquoi
pas une formation a la gestion du temps ?

- 5i wous refusez, soyez clair sur vos rai-
sons : « Je préfére rester disponible pour
telle autre mission/je ne veux pas renon
cer a telle activité. »

» Gérez le temps de la mission.

= Posez des questions pour dlarifier I'objectif, la
finalité, le livrable, le délai et les contraintes
afin d'éviter toute perte de temps.

= Proposez un fonctionnement si votre res-
ponsable ne le fait pas : unjalon trés proche
pour valider vos premieres idées, des jalons
de validation intermédiaires, un systéme de
reporting pour gérer les alertes.

= Demandez-lui de vous aider a arbitrer vos
autres priorités.

» Faites constater vos compétences acquises

a la fin de la mission, et rappelez quelles sont

vos motivations pour les missions ultérieures.

Méthodologie et conseils

» Avant de décider, cernez la mission : enjeux,
personnes impliguées, moyens, contraintes,
visibilité.

» Me refusez pas une mission gui vous tente
pour des mauvaises raisons telles gue le
mangue de temps ou de compétence.

» Prenez 'initiative de demander des missions,
Proposez vos Services, exprimez vos envies. m

Avantages

Précautions a prendre
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La relance diplomatique
d'un travail attendu

QUOI QU'IL ARRIVE, SUSCITER LA COOPERATION

Renégociation pour le complément oui

A ' . Renégociation

Je valide

Commande Merei !
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I + prévenir le livrables | £
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Marge de sécurité dans mon organisation
En résumé Insight

Imprévus, nouvelles priorités, charge de tra-
vail intense @ il n'est pas toujours simple de
tenir nos engagements sur les délais. Il en va
de méme pour les collegues gui ont promis de
nous livrer un travail dont le ndtre dépend.
Lorsgue nous n'avons aucun pouvoir hiérar-
chigue pour arbitrer les priorités d'autrui,
notre seul levier est la coopération.

Négocier les délais sans mettre la pression,
piloter le timing, faire preuve d'empathie tout
en affirmant nos besoins, encourager, remer-
cier aussi souvent gue possible : les ingrédients
de la coopération ont un formidable pouvoir
sur la motivation.

Unexpected events, new priorities, a heavy
workload: it is not always easy to stick to our
deadlines. It is the same for colleagues who
promised us work that our own depends on.
When we have no authority over others to arbi-
trate their priorities, cooperation is the only
lever

Negotiating deadlines without pressure, giving
guidance in timing, demonstrating empathy
while affirming our own needs, giving encou-
ragement and thanks as often as possible: the
ingredients for cooperation have tremendous
impact on motivation.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La relance d'un travail attendu permet de tenir
nos propres engagements et évite de perdre
du temps a réorganiser notre planning.

Contexte

Elle est utile lorsque notre travail dépend d'un
livrable produit par un collégue.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Validez I'engagement dés le départ.

- En abordant la guestion du délai lors de la
commande, soyez attentif 3 la maniére dont
votre collégue vous répond : repérez-les « je
vais essayer » et les signaux d'hésitation non-
verbaux. Faites-lui part de vos observations.

- Expliguez en guoi un engagement ferme sur
le délai est important pour vous : planifica-
tiondu travail en aval, réservations diverses.

- Mégociez le délai plutét gue de forcer un
« oui » gui ne serait pas tenu.

- Gardez une marge de sécurité aprés la date
fixée pour planifier votre organisation.

» Assurez-vous que le délai sera tenu.

- Avant la date prévue, rappelez-lui gue vous
comptez sur son travail. « J'ai réservé../ j'ai
planifié... »

- Questionnez-le : « A quelle heure peux-tu me
livrer... ? »/« peux-tu me prévenir guand tu
envoies ton dossier pour que je le récupére
dés gu'il arrive ? »

» Cas1: vous n'étes pas livré a I'neure.

= Il s'agit peut-&tre d'un probléme d'expedition
(erreur d'adressage, panne technigue..).
Soyez neutre @« je n'ai pas regu le dossier ».

= Me relevez pas un léger retard, vous avez
une marge de sécurité | Remerciez-le.

» Cas 2 : le livrable n'est pas prét.

- Rappelez a votre collégue 'impact sur votre
organisation et votre production.

- Ecoutez ses explications et faites preuve
d'empathie : il ne fait pas exprés de vous
désorganiser |

= Orientez-le rapidement sur larecherche d'une
solution. Envisagez des livraisons partielles
échelonnées, aidez-le a trouver d'autres res-
sources pour ['aider.

- Demandez avotre collégue, la prochaine fois,
d'anticiper son retard et de vous prévenir.

» Cas 3 : le livrable n'est pas conforme.

= Commencez par remercier votre collegue de
ce qu'il vous a livré et du respect du délai.

= Selon l'importance de ce gui vous mangue :
= laissez tomber pour cette fois, travaillez pour

I'avenir : « la prochaine fois, pourras-tu... » ;
= trouvez ensemble une solution pour obte-
nir la fin de la livraison.

»Cas 4 vous étes livré sans relance : pre-

nez le temps de remercier votre collégue pour

I'encourager a étre ponctuel avec vous.

Méthodologie et conseils

Les reproches mettent sur la défensive et
réduisent la motivation. Restez neutre dans
vos formulations, relevez ce qui est positif
dans le comportement de votre collégue. m

Avantages

Précautions a prendre
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Les plages de disponibilité

CANALISER LES INTERRUPTIONS
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Plage de tranquillité
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Plage de tranquillité
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Plage de disponibilité

En résumeé

Certaines journées ressemblent a un défilé de
demandes et sollicitations de toutes sortes.
Lorsgue ces journeées sont notre quotidien, il
devient difficile d'avancer sur nos dossiers de
fond.

Mous avens besoin de nous concentrer et
nos interlocuteurs ont besocin de nous voir
pour &tre efficaces. Les plages de disponibi-
lite permettent de concilier ces deux besoins
|égitimes.

De plus, en créant la rareté, elles modifient
positiverment les comportements : les sollici-
tations sont mieux ciblées et les entretiens
mieux préparés.

Insight

Some days are filled with endless and some-
times pressing requests. When these are our
daily lot, it becomes difficult to make progress
on our own profects or files.

To be effective, we need time to focus and our
partners need to see us. These two legitimate
needs can be reconciled with availability time
blocks.

By creating scarcity, they can also modify beha-
vior patterns: better-focused reguests and
better-prepared meetings.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Les plages de disponibilité octroient par conseé-
guent des plages de tranqguillité pour avancer
sur nos dossiers de fond.

Contexte

Elles sont utiles dés lors que la fréguence des inter-
ruptions pénalise notre efficacité guotidienne.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Choisissez vos plages de disponibilité.

- Si possible, optez pour les plages ou votre
énergie n'est pas a sonmaximum, par exemple
de 14 h a 16 h. Réservez votre efficacité intel-
lectuelle aux dossiers de fond (outil 17).

- Tenez compte des cycles d'activité de votre
service : a guel moment est-il opportun que
vous puissiez répondre aux sollicitations
pour gue vos partenaires soient efficaces 7

= Trouvez le bon rythme : une fois par jour,
trois fois par semaine 7

» Rendez-les publigues.

= Annoncez les horaires de vos plages de dis-
ponibilité a vos équipes, en leur expliquant
le principe : toute demande qui n'est pas
absolument urgente et importante dewra
attendre le prochain créneau.

= Affichez-les en clair sur votre agenda par-
tage : « disponible ». M&me si vous prenez
des rendez-vous dans ces plages, laissez-les
toujours apparentes.

= Indiguez également ces horaires sur le mes-
sage d'accueil de votre répondeur télépho-
nigue.

» Faites-les respecter.

- Lorsgue vous 8tes sollicité de fagon impromp-
tue, questionnez : « Est-ce ¢a peut attendre
telle heure ? Je serai totalement disponible
pour toi 8 ce moment-la. »

- Suggérez a vos interlocuteurs de préparer
|'entretien pour pouvoir leur apporter toutes
les informations doent ils ont besoin.

- Ne cédez a la tentation de traiter la demande
gue si elle présente un risque réel si vous ne
vous en occupez pas immédiatermnent.

» Dans ces plages, soyez totalement disponible.

= Honorez les rendez-vous pris.

= Soyez totalement disponible psychiguement.
Me faites rien d'autre en méme temps.

= Sipersonne ne se présente, faites des taches
gue vous pouvez interrompre a tout moment
(classer vos dossiers, répondre aux mails).

Méthodologie et conseils

» Affectez a vos plages de disponibilité un
budget de temps réaliste (outil 8).

» Me changez pas leurs horaires. Leur effica-
cité tient aux habitudes que vous créez chez
vos partenaires de travail.

» Regroupez vous-méme vos questions vis-a-
vis d'eux, profitez de ces plages pour les poser.
¥ Valorisez le bénéfice pour eux : ils sont slrs
de pouvoir vous voir a court terme, peuvent se
préparer pour optimiser le temps.

» Soyez pedagogue : aidez-les a discerner les
vraies urgences (outil ). m

Avantages

Précautions a prendre
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La proposition
d'un nouveau fonctionnement
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En résumé

Insight

Cen'est pasdans 'urgence d'un livrable a rendre
gque nous pouvons négocier nos méthodes de
travail. Plus la relation est tendue, plus cet
entretien demande de préparation : trouver
les points d'appui positifs, exposer les faits de
fagon neutre pour gue notre partenaire de tra-
vail ne se sente pas accusé, clarifier ce gue nous
pouvons lui demander a minima qui semble
compatible avec son fonctionnement actuel...
Car c'est en 'amenant & coopérer dans le pro-
cessus de recherche de solution qu'un fonction-
nement pérenne pourra étre mis en place.

It is not when in a hurry to deliver that work
methods can be negotiated The more the
relationship is tense, the more this meeting
requires preparation: finding positive elements
to lean on; stating the facts in a neutral manner
so that the work partner doesn't feel blamed;
asking the other to clarify what at minimum
can he asked of him/her, which would be in
line with his current way of operating... for it
is by bringing them to participate in finding
a solution, that a sustainable long-term
operational mode will be established.
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DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Cet outil a pour but de trouver un fonctionne-
ment de travail pérenne qui tienne compte des
besoins et contraintes de chacun.

Contexte

Il s'applique & tous ceux qui perturbent notre
efficacité de facon récurrente, guels gu'ils
soient @ collegues, manager, collaborateurs,
clients, fournisseurs, etc.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Choisissez le bon moment.

- Prenez linitiative d'aller voir votre interlo-
cuteur hors de toute pression liée a un dos-
sier opérationnel en cours.

- Annoncez que vous souhaitez le voir pour
trouver ensemble un mode de fonctionne-
ment plus performant.

- Validez qu'il est prét & vous consacrer du
temps, sinon prenez rendez-vous.

» Commencez par le positif.

- Enumérez ce qui est efficace dans votre
facon de travailler ensemble actuellerment.
- Dites ce que vous appréciez chez lui, ce qu'il
vous apporte (des idées nouvelles, une facon
d'appréhender les problémes, de trouver des

solutions, etc.).

» Exposez vos besoins et contraintes.

= Expliquez en quci le fonctionnement actuel
perturbe votre efficacité personnelle (Etre
prévenu au dernier moment, ne pas pouvoir
anticiper, etc.).

= Citez sans développer des exemples récents
et les conséguences sur votre emploi du
temps, vos résultats ou les risques encourus.

» Ecoutez ses besoins et contraintes.

- Demandez-lui comment il voit les choses de
son coté, sans lui demander de se justifier. Il
passera peut-&tre directement a I'étape des
solutions !

- Ecoutez-le sincérement exposer la situa-
tion de son point de vue sans chercher de
contre-arguments, avec la volonté de trou-
ver une solution qui tienne compte de ses
contraintes sans imposer les votres.
Reformulez le diagnostic.

Mettez en avant les points de convergence,
sur lesquels un terrain d'entente est facile a
trouver.

Constatez les écarts et réaffirmez wvotre
volonté de trouver une solution commune, en
valorisant le bénéfice pour vous deux d'une
organisation plus efficace.

Recherchez ensemble une solution.
Ecoutez ses propositions et construisez des-
sus : remplacez 'expression « oui mais » par
woui ET ».

Faites des concessions, la solution ne sera
sans doute pas parfaite.

Faites des propositions compatibles pour
vous deux, par exemple : &tre prévenu de
|la date de remise d'un dossier pour pouvoir
planifier le temps nécessaire.

» Remerciez votre interlocuteur pour son
temps, son écoute, sa compréhension, sa créa-
tivité, son engagement, etc.

L]

L]

Méthodologie et conseils

Tout aulong de I'entretien, gardez uneattitude
bienveillante vis-a-vis de votre interlocuteur
{gui ne fait pas exprés de vous désorganiser)
et de vous-méme (votre démarche pour trou-
ver une solution efficace est 1&gitime).

m Cette démarche proactive et bienveillante conso-

lide la relation.

= Préparez votre entretien : soyez prét a faire des
concessions, tout en restant clair sur ce qui est

essentiel a votre efficacité.

= A aucun moment votre interlocuteur ne doit se

sentir accusé.
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« Une parole douce
peut ouvrir méme
les portes de fer.»
Proverbe bulgare




La proposition
d'un nouveau fonctionnement

Comment étre plus efficace ?

Proposer un nouveau fonctionnement ne suf-
fit pas toujours. Les véritables changements
s'opérent par les actes. 5i nous ne changeons
pas nous-mémes de comportement, il est pro-
bable que les autres ne changeront pas non
plus. Le contrat de fonctionnement que nous
avions passé risque de s'effacer au profit des
vieilles habitudes.

L'approche systémigue aide a comprendre ce
qui se passe au-dela des mots.

La circularité des relations

De fagon plus ou moins consciente, nous inter-
prétons les actes et paroles d'autrui en fonction
de nos croyances. Par exemple si guelgu'un
court avec ses dossiers, on peut se dire :« il est
surchargé de travail » ; « il est mal organisé » ;
4 il gere mal son stress », « il est impligué », etc.

uatin Incong,
_@?:-"' _
.“
.‘ Pl
F ot

LT s
“brétation inco™®

La réaction en retour pourra avoir un effet
amplificateur ses partenaires de travail
|"aident parce qu'ils le voient « sous I'eau ». Se
sentant aidé, le coureur prend en charge plus
de travail, ou ne fait pas d'effort pour s'organi-
ser différernment. Si de plus il pergoit de fagon
positive le fait d'étre secouru, d'8tre le cenfre
d'attention, il y a peu de chance gu'il ralentisse.
En permanence, les comportements s'influ-
encent mutuellement. Dans cette boucle - dite
boucle de rétroaction - chacun fait ce qu'il peut
en fonction de sa perception des événements.

Lorsque nous en avons Conscience, Nous pou-
vons aussi choisir d'arréter d'alimenter une
boucle de rétroaction qui ne fonctionne pas.
Questionner notre interprétation du compor-
tement de notre partenaire, et choisir une
réaction différente pour influencer le proces-
sus d'une autre maniére,

Quelle est ma part

de responsabilité ?

Prenons I'exemple d'un manager qui se plaint
de ne pouvoir déléguer : « Mes collaborateurs
ne sont pas compétents sur ces sujets. Je suis
bien obligé de faire le travail moi-méme. »
C'est vrai. Et en méme temps, comment ses
collaborateurs peuvent-ils progresser s'ils ne
sont pas confrontés a la réalité de I'action ?

Que puis-je faire de radicalement
différent ?

Lorsque nous rencontrons un obstacle, nous
sommes tentés de faire « plus de la méme
chose ». Or, toute insistance provogue une
réaction de résistance, voire une escalade.
Au contraire, un petit pas dans la direction
opposée, méme s'il a de guoi surprendre, a
toutes les chances de provoguer un ajuste-
ment du comportement de notre partenaire,
jusgu'a ce gue nous trouvions ensemble un
équilibre mutuellement satisfaisant.

Que puis-je cesser de faire ?

La guestion posée de fagon récurrente est :
« Que puis-je faire ? » Face a un probléme,
nous cherchons généralement a agir. Or, ne
pas agir est une fagon comme une autre de
faire radicalement différemment. En reldchant
la pression, nous amenons notre partenaire a
relicher sa résistance. A nous de mesurer le
risque de ce qui peut se produire dans la phase
de transition, et d'oser lacher prise. m

-128 -



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.

DOSSIER 5 GERER LES RELATIONS ET SOLLICITATIONS

EXEMPLES d'Inversions de boucles de rétroaction

Situation

Un manager d'une équipe
dingénieurs se plaint de ne
pouvoir déléguer la néga-
ciation des contrats & ses
collaborateurs gui n'ont pas
la compétence requise. Les
enjeux sont élevés et son
équipe le sollicite & chague
fois.

Il passe une grande partie
de son temps en déplace-
ment.

Les salariés d'un ser-

vice support recoivent les
demandes de leurs clients
internes toujours au dernier
mament.

Le rythme de travail est
intense et le niveau de
stress élevé. Les dépasse-
ments horaires le soir sont
fréguents.

Dans un service, une per-

sonne a une amplitude de
travail excessive, sans que
ses résultats soient excep-
tionnels par rapport & ses
collegues.

Un manager constate gue
ses collaborateurs font des
erreurs.. de plus en plus
derreurs.

Responsabilité

dans la relation

Il négocie les contrats lui-
méme, ne laissant & ses
collaborateurs gqu'un rile
passif pendant la visite chez
le client, ce qui ne leur per-
met pas de progresser et
d'avoir confiance en eux.

Me voulant pas courir le
risque de perdre une affaire
importante, ils le sollicitent
& chague fois.

Ayant & coeur leur mission
et le sens du travail bien
fait, ils se débrouillent &
chague fois pour finir le tra-
vall & temps, avec une qua-
lité toujours impeccable,

Les clients n'ont donc pas
I'habitude d'anticiper leurs
demandes.

Elle adore rendre service,
recoit chacun avec le sou-
rire. Tout le monde le sait
dans 'entreprise et c'est
toujours elle que 1'on solli-
cite si I'on veut un rensei-
anement.

Il exerce un tel contrdle
que les collaborateurs sont
démativés : « de toute
facon, il trouvera a redire et
& corriger. »
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Changement
de réaction

Le manager commence &
confier des étapes de la
négociation & ses collabora-
teurs. Il prépare 'entretien
avec eux et les observe
pendant 'étape définie
ensemble, puis leur fait un
retour de ses observations.

Aprés une proposition de
fonctionnemert, les clients
sont prévenus gue leurs
commandes ne serant

pas traitées en priorité si
elles arrivent moins d'une
semaine avant la date
butoir. lls auront un service
« dégradé » qui nécessite
un travail plus important de
leur part.

Elle apprend & ne plus don-
ner les renseignements mais
& indiguer 'endroit ol trou-
ver l'information.

Elle rédige un « plan de clas-
sement » accessible & tous.

Il cesse ses contréles et met
en place une « vérification
croisée »entre ses collabor
rateurs.

Résultat

Peu a peu, ses col-
laborateurs gagnent
en autonomie jusgu'a
pouvair mener ces
négociations seuls. Le
manager n'apporte son
expérience gue dans la
phase de préparation.

Il se déplace de mains
&N mains.

Un maois plus tard,
90 % des demandes
arrivent avant le délai
d'une semaine.

Ses interlocuteurs
deviennent autonomes.
Elle est moins déran
gée, plus efficace dans
son travail.

La qualité des dossiers
remonte en moins de
deux semaines.

La proposition d'un nouveau fonctionnement



La proposition d'arbitrage
en cas de blocage

NOUS SOMMES D'ACCORD

Partager le constat
du blocage

Chuoisir ensemble
I'arbitre

Rédiger ensemble
la demande
d'arbitrage

SUR LE FAIT DE NE PAS ETRE D'ACCORD

En résumé

Les désaccords font partie de la vie. Les fonc-
tions ne sont jamais parfaitement délimitées,
les processus de travail ne couvrent pas tous
les cas possibles, la fagon de voir les choses
différe d'un individu a l'autre.

Plutét que de laisser un désaccord bloguer
|'activité et peser sur la relation, la proposition
d'arbitrage permet au contraire de consolider
la confiance mutuelle. Opposés sur le contenu,
nous pouvons néanmoins nous associer dans
une démarche commune pour présenter notre
demande d'arbitrage a une personne choisie
ensemble, qui a le pouvoir de débloguer la
situation.

Insight

Disagreements are part of life. The borders
between functions are never perfectly drawn,
procedures do not cover all possible situations,
each individual has a different perspective on
things.

Rather than letting a disagreement block acti-
vity and weight on a work relationship, sugges-
tions for arbitration will help strengthen
mutual trust. Protagonists who disagree on the
content are associated in a joint reguest for
arbitration from a jointly chosen third party,
who has the power to unlock the situation.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Un blocage sur un désaccord entre deux per-
sonnes ou deux services consomme beaucoup
de temps et d'énergie, sans compter le délai
de statu guo pendant lequel rien n'avance. Le
but de cet outil est d'accélérer la prise de déci-
sion tout en préservant la relation malgré le
désaccord.

Contexte

Le désaccord peut concerner un dossier opé-
rationnel, des méthodes de travail, le péri-
métre des missions, les priorités, etc.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Partagez le constat du blocage.

- VYous avez essayé de trouver des solutions
ensemble sans succes. Cela fait un moment
maintenant que vous « tournez en rond »,
chacun défendant son point de vue. Aucun
de vous n'a sur l'autre le pouvoir de décision
qui débloguerait la situation.

- Partagez ce constat avec wvotre interlo-
cuteur @ vous n'avancez plus, et vous n'étes
pas d'accord sur la solution & adopter.

» Proposez |'arbitrage.

- Si la décision ne vous appartient pas, remon-
tez au niveau ol elle peut étre prise.

- Mettez-vous d'accord ensemble sur le choix
de I'arbitre, surtout si vous appartenez a des
services différents.

= Au besoin, proposez de faire intervenir deux
arbitres (votre manager et le sien).

» Rédigez ensemble la demande d'arbitrage.

= Proposez d'écrire ensemble la situation telle
gu'elle sera portée a la connaissance du ou
des arbitres, pour gque vos deux points de
vue soient pris en compte de fagon éguitable
et partagée.

= Décrivez la situation : les faits, le contexte,
vos deux positions et les conséquences du

blocage. Indiquez également ce sur quoi
vous étes d'accord : le but commun, la fina-
lité a atteindre, une premiere étape, etc.

> Sollicitez le ou les arbitres.

= Demandez de préférence un entretien commun.

- A défaut, envoyez un mail en apposant vos
deux noms en guise de signature, l'expé-
diteur du mail mettant son partenaire en
copie : les arbitres doivent savoir gue votre
démarche est conjointe et partagée.

Méthodologie et conseils

» Plus vous serez resté calme et profession-
nel dans la phase de discussion sur le contenu,
mieux votre proposition d'arbitrage serareque.
» Restez intégre, n'essayez pas d'influencer le
choix de 'arbitre ni la description de la situation.
¥ Vous pouvez convenir de laisser passer une
nuit entre la rédaction de la demande et sa
communication aux arbitres. Une idée peut
surgir qui rendrait cadugue l'arbitrage !

» Vous pouvez assortir votre demande d'arbi-
trage de pistes de solutions qui sortent du
cadre binaire dans lequel vous &tes enfermé
avec votre partenaire : par exemple, faire
monter en compétence un autre collégue pour
traiter un probléme de charge de travail. m

Avantages

Précautions a prendre
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« La confiance est
le ciment de la vie.
C'est le principe
fondamental qui
maintient toutes
les relations. »
Stephen Covey

La proposition d'arbitrage en cas de blocage



10 régles d'efficacité en open space

INITIER LES REGLES
POUR QU'ELLES SOIENT APPLIQUEES PAR TOUS

-
L
|
Réduire le bruit f 1
ambiant /
1! -
ll Limiter
' les interruptions
Faire jouer 5 \ .
o 0, e
| lidarité & il
& solidan ‘1 98r fg copcent®
* > L
En résumé Insight

L'open space n'est plus un débat, c'est une
donnée d'entrée (outil 32) pour une majorité
de salariés. Laissons aux directions des entre-
prises et aux ergonomes le soin d'en ameéliorer
les conditions matérielles : les derniéres inno-
vations donnent des résultats encourageants.
Examinons ce que nous pouvons faire, a titre
personnel et au sein de notre équipe, pour
améliorer notre efficacité.

L'enjeu: la concentration individuelle,

Les 10 régles ci-contre donnent des clés pour
diminuer le niveau sonore de |'espace, limiter
les interruptions et tirer profit de la solidarité
du groupe.

“Open space” is no longer guestionable, it is a
fact (see tool 32) for a majority of employees.
Let us leave the improvement of material
conditions to managers and ergonomists: the
latest innovations show encouraging results.
Let us examine what we can do to improve effi-
ciency, at a personal level or within the team.
Individual concentration is at stake.

The 10 rules (described above) are the keys to
lower the level of noise, limit the number of
interruptions and capitalize on group solidarity.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le respect de ces régles par tous favorise la
concentration et diminue le niveau de stress.

Contexte

Imaginées par nécessité pour les personnestra-
vaillant en open space, ces régles concernent
aussi les visiteurs de ces lieux, et toute per-
sonne travaillant dans un bureau collectif.

Comment I'utiliser ?

Etapes

Choisissez parmi les régles ci-dessous celles

gue vous voulez appliquer ou souhaitez mettre

en place dans votre open space.

» Parlez a voix basse.

- Utilisez un casgue qui augmente la qualité du
son dans les deux sens (émission-réception).

- Sivous avez une voix qui porte, demandez avos
collegues de vous aider a trouver le ton juste !

» Gérez le niveau sonore de vos visiteurs.

= Si un visiteur vous interpelle en parlant fort,
déplacez-vous vers lui et parlez bas.

= Proposez-lui d"échanger hors de ['open space
pour ne pas déranger vos collégues.

- Si vous devez travailler a votre poste, rap-
prochez une chaise pour lui et parlez douce-
ment, c'est contagieux.

» Réduisez les bruits parasites.

- Mettez votre téléphone portable sur vibreur.

- Passez vos appels personnels dehors.

» Soyez discret.

- Mintervenez dans les échanges de vos col-
légues ou a propos d'un appel entendu gue
si la situation présente un risque.

- Si possible, différez votre remarque & un
moment de pause.

» Utilisez des panneaux de signalisation.

- Fabriguez un chevalet double face a poser
sur le bureau : disponible/concentré.

- Evitez les formulations comme « ne pas
déranger » qui jettent un froid !

» Détendez-vous avec modération.

- Ladétente est saine dans la vie d'un groupe.
Si les plaisanteries de vos collégues vous
génent, faites-leur signe de respecter le
silence avec un grand sourire.

- Sivous-méme avez besoinde vous détendre,
proposez au bout de quelgues minutes a vos
compagnons de jeu de guitter I'open space
pour continuer la pause dehors.

» Gérez les arrivées successives.

- Les premiers arrivés sont parfois pénalisés
pendant une heure par des bonjours sympa-
thiques qui les déconcentrent.

- Instaurez la pause de 10 h tous ensemble !

» Occupez I'espace judicieusement.

= Attribuez les places du fond a ceux qui ont
besoinde calme, celles prés des accés a ceux
qui aiment les échanges.

= Changez de place en fonction des besoins
du moment, afin que chacun puisse godter
au calme pour traiter un dossier important.

» Soyez acteur de la régulation.

Soyez attentif a8 ce gui se passe autour de

vous. Invitez vos collegues a sortir ou baisser

le ton si guelgu'un souffre du bruit.

» Cultivez la solidarité.

- Dérivez la ligne téléphonigue d'un collégue
qui a besoin de se concentrer.

= Tour atour, vous serez plus efficaces sur vos
dossiers de fond.

Méthodologie et conseils

Appliguez vous-méme les régles pour en
démontrer les bénéfices avant de les propo-
ser a vos collégues. =

= L'ambiance est a la fois studieuse et conviviale.

= Lorsque vous proposez a vos collégues une régle
collective, soyez vigilant & n'accuser personne.

Parlez de vos besoins.
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« Mieux vaut un
temps d’étée stable,
plutdt qu'un temps
detestable. »
Claude Frisoni




CHASSER
LE TEMPS STERILE
DES REUNIONS

« Dans la vie, il "y a pas de solutions. Il y a des forces en marche : il faut les créer, et

les solutions suivent. »
Antoine de Saint-Exupéry
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La négociation de présence

PROPOSER DES ALTERNATIVES MOINS COOTEUSES

—

R

En résumé

Les organisateurs de réunions cherchent a
rassembler toutes les compétences utiles au
sujet traite. C'est bien compréhensible !

Cela devient problématique si notre expertise
ou notre position dans 'entreprise nous met
au confluent de plusieurs groupes, ou si nos
responsables (manager, chef de projet, etc.)
privilégient la réunion aux autres formes de
communication.

A nous de trouver une solution pour répondre &
leur exigence d'efficacité tout en préservant la
ndtre. La seule maniére, c'est de comprendre
précisément le besoin qui a déclenché l'invita-
tion a la réunion, et d'y répondre autrement.

Insight

When organizing a meeting, people tend fo
gather all the skills or experts with relevance
to the subject. This is perfectly understandable.
This can be problematic when our domain of
expertise or our position within the company
sets us at the junction of sewveral groups, or
when management (top manager, project
manager, etc.) prefers meetings to all other
forms of communication.

It is up to each of us to find how to meet their
standards of efficiency without undermining our
own. The way to react to this is to have a clear
understanding of why we have been invited to join
the meeting and find another way to respond.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Si nous faisions la somme des heures perdues
en réunion lorsgue notre présence n'a pas de
valeur ajoutée - pour nous-mémes ou pour le
collectif - nous serions édifiés.

Et si a partir de maintenant nous décidions
d'optimiser notre présence en réunion 7 Que
ferions-nous du temps gagné ?

Contexte

Si vous étes sursollicité pour participer a des
réunions au cours desguelles vous pensez
« mon temps serait mieux employé ailleurs »,
cet outil vous donnera des portes de sorties
acceptables pour négocier avec |'organisateur
de la réunion.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Exprimez votre but : gagner du temps.

- Allez voir I'organisateur de la réunion dés la
réception de son invitation.

- Dites simplement gue vous avez du travail
important a faire par ailleurs (votre refus de
participer n'est pas dirigé contre lui ).

- Argumentez si nécessaire : citez le nombre
de sollicitations dont vous faites 'objet, le
nombre d'heures par semaine gue vous pas-
sez déja en réunion, rappelez votre coaur de
mission, etc.

- 5i l'organisateur de la réunion est votre res-
ponsable hiérarchigue, citez les missions gque
vous avez en cours pour gu'il puisse le cas
echéant arbitrer.

» Creusez le besoin de I'organisateur.

- Exprimez votre volonté de trouver une solu-
tion satisfaisante pour lui.

= Questionnez-le pour connaitre précisément
I'objectif de la réunion, le livrable attendu.

- Explorez avec lui son besoin et en quoiil pen-
sait gue vous pouviez lui Etre utile.

» Proposez des alternatives :

- Vous faire représenter par un membre de
votre équipe trés gualifié sur le sujet, ou sug-
gérer une autre personne mieux a8 méme de
répondre au besoin.

- Wotre présence partielle sur une séguence
de la réunion.

= Une visio- ou téléconférence : vous écono-
misez un déplacement et le format force a
la concision.

- Etre joignable au téléphone pour répondre a
des guestions d'expertise si besoin.

- Aider l'organisateur & préparer en amont,
|ui fournir des données, des documents, des
conseils et argumentaires.

- Un engagement a lire le compte-rendu et a
tenir compte des décisions qui seront prises
en réunion.

Méthodologie et conseils

» Présence partielle : si 'animateur n'a pas
|'habitude de tenir ses horaires, demandez-lui
de vous prévenir 5" avant votre séguence.

» Acceptez que les autres puissent décliner
vos invitations. Soyez flexibles pour trouver
des solutions mutuellement satisfaisantes.

» En cas de désaccord, proposez un arbitrage
(outil 48). m

Avantages

Précautions a prendre
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« Nous ne manguons
pas de temps,

mais nous en avons
beaucoup dont nous
ne savons pas tirer
profit. » Sénégue
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L'objectif de la réunion

Définir I'objectif

Atteignable & la Recentrer sur lui

UN OBJECTIF PRECIS FOCALISE L'ENERGIE DU GROUPE ___

N

©

fin de la réunion Pour canaliser Le concrétiser
Clﬂncrétisé plar un les échanges Synthétiser
livrable précis Pour passer d'une les décisions
Partagé par tous eétape a l'autre Formallser
le livrable Un objectif précis
) concrétisé par un livrable
g::';'f:‘fr gue chacun peut visualiser
1

En résumeé

Insight

La dérive deséchanges par rapport au sujet est
la premiere cause d'inefficacité des réunions
selon 40 % des cadres interrogés, d'aprés
une enquéte réalisée par Robert Half en 2010.
Puis viennent |'absence d'objectif, la présence
de personnes non concernées et le mangue de
preparation des participants (environ 35 %).
C'est dire si l'objectif de la réunion est un
outil essentiel pour diminuer le temps passé
en réunion.

Encore faut-il le définir en amont et le commu-
niguer aux participants. Cela permet & chacun
de se préparer en vue de cet objectif ou de
décliner sa présence si elle n'apporte pas de
valeur ajoutée pour I'atteindre.

According to a survey carried out by Robert
Half in 2010, 40% of the business executives
asked say that the first cause for ineffective
meetings is the drifting of the exchanges from
the subject. Then follow the lack of a clearly
defined purpose, the presence of people who
are not concerned by the issuve and lack of
those preparing (about 35%).

This shows how important a tool, the goal of the
meeting is for reducing time spent in meetings.
However, it must be defined and communicated
to the different participants prior to the meeting.
This way all can come prepared to reach that
goal, or decline to come if their presence brings
no added value (to reach the purpose).
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Un objectif est indispensable pour rentabiliser
le temps passé en réunion.

Contexte
C'est le minimum & préparer avant toute réunion.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Définissez I'objectif avant la réunion.

- Un objectif commence par un verbe d'action
(&tablir, décider, définir, réaliser, etc.).

= Il se concrétise par un livrable précis, que
chacun pourra visualiser lors de la réunion.

= Il est atteignable a la fin de la réunion : aug-
menter les ventes de 10 % n'est pas un objec-
tif de réunion ; mais établir le plan d'action
qui le permettra, oui.

= Il est vérifiable en fin de réunion : méme si
I'objectif est d'informer, on pourra vérifier
gue les participants ont compris et gu'ils
tiendront compte de cette information.

» Partagez-le avec les personnes invitées.

- Dans le mail d'invitation, donnez du sens a
I'objectif : expliguez les bénéfices attendus.

- Dites aux participants ce gue vous attendez
d'eux et ce qu'ils doivent préparer.

» Canalisez les échanges lors de la réunion.

= Rappelez I'objectif et le temps restant pour
I'atteindre en cas de digression.

= Cadrez les débats : « Comment faire le lien
avec notre objectif 7 »

= Excluez les discussions hors sujet : « Nous en
reparlerons a tel moment. »

» Donner du sens a chague étape.

- Résumez ce qui est accompli.

- Rappelez ce quireste a faire pour atteindre
|'objectif.

» Evaluez I'objectif et concrétisez le livrable

en fin de réunion.

- Consignez dans le compte-rendu (outil 57)
ce gui est réalisé : décisions, plan d'action.

- Actez gue le livrable est produit, méme s'il
I'est en version brouillon !

- Résumez ce quireste a finaliser et les actions
a suivre, par gui et pour quand (outil 58).

Méthodologie et conseils

¥ Lorsque vous fixez une date de réunion,
réservez simultanément du temps en amont
pour la préparer.

» Ecrivez I'objectif de facon visible par tous si
vous craignez la dissipation du groupe.

1l y a toujours un objectif de réunion. M&me
si le but est de se retrouver (fédérer I'équipe,
féter un succés..), soyez explicite sur cet objec-
tif relationnel. Il sera motivant et ne décevra pas
ceux qui s'attendaient & produire un résultat.
21l vaut mieux deux réunions courtes avec
un seul objectif précis gu'une réunion longue
avec deux objectifs.

» Commencez et terminez a I'heure pour
maintenir I'attention.

» En tant que participant, demandez I'objec-
tif avant d'accepter une invitation et recadrez
sur l'objectif en cas de digression si I'anima-
teur ne le fait pas. m

Avantages

Précautions a prendre
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Les techniques d'animation
productives

AUGMENTER LE TAUX DE PARTICIPATION DE CHACUN

—

Taux de L
participation
individuelle

.1

Méthodes traditionnel les

Technigues d'animation productives

Production

de dessins Vate par

gommettes

Répartition
équitable de
la participation

En résumé

Les technigues traditionnellement les plus uti-
lisées en réunion sont I'exposé, le tour de table
et la question a la cantonade. Or, l'aisance a
prendre la parole en groupe n'est pas la méme
pour tous. Résultat : un petit nombre de per-
sonnes participe activernent aux échanges. Les
autres écoutent en silence ou pensent a autre
chose s'ils ne se sentent pas concernés.

Les techniques d'animation productive visent
une expression plus éguitable et plus active
des participants. Elles permettent de cadrer
des débats souvent chronophages et de béné-
ficier de la richesse des idées de chacun.

Insight

Conventional technigues most used in meetings
are presentation, going round the table and
asking a question for open discussion. However,
we are not all egually comfortable with taking
the lead in a group discussion. As a result, only
a small number actively participates in the dis-
cussion. The others guietly listen or let their
minds wander when they do not feel directly
concerned.

The purpose of productive techniques for
conducting a meeting is to bring all present to
actively and equally take part in the discussion.
These are ways to maintain focus during
debates that are often time-consuming, and to
benefit from everyone’s ideas.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Une réunion n'est rentable que si la présence
de chague participant est justifiée a chague
minute, ce qui est loin d'&tre toujours le cas.
Les technigues d'animation productives per-
mettent d'obtenir la participation active de
chacun et d'atteindre I'objectif en moins de
temps gu'avec les méthodes traditionnelles.

Contexte
Les principes d'animation décrits ici sont appli-
cables & tout type de réunion.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Limitez le temps dédié aux technigues

traditionnelles.

= Tourde table: au-dela de 6 personnes, posez
une ou deux questions précises et annoncez
un temps court (30 secondes).

- A linverse, rendez le tour de table original :
faites-en un partage riche d'idées person-
nelles en lien avec le theme de la réunion
en utilisant photolangage ou dessin.

- Exposé : donnez une vision claire desgrandes
lignes en focalisant sur les messages essen-
tiels, et indiguez ol trouver la documenta-
tion compléte. Votre objectif : sensibiliser,
donner envie d'aller plus loin.

» Orchestrez les échanges sur les sujets sen-

sibles pour limiter les débats.

= Me lancez pas en pléniére un débat sur un
sujet polémigue.

= Canalisez ceux qui émergent : synthétisez les
échanges en notant les points communs et
les points de divergence, puis enchainez.

= 5i nécessaire, régulez le processus (outil 54).

= Pour aborder les sujets sensibles, utilisez
une méthode ol chacun pourra s'exprimer
{pas seulement les plus virulents) : animation
post-it™, méthode des points de vue, etc.

» Privilégiez les technigues participatives.

- Grdce a ses regles de bienveillance précises,
le brainstorming favorise une large parti-
cipation, méme si certains interviennent
spontanément plus que d'autres.

- Certains participants seront plus a l'aise
dans les petits groupes de la coproduction en
ateliers gu'en pléniére, méme si des débats
peuvent émerger au sein d'un sous-groupe.

- L'animation post-it™ garantit la participation
égale de tous et recueille de fagon large
(voire anonyme) les points de vue de chacun.

¥ Accélérez les phases de choix.

- Le vote par gommettes donne un poids égal
a chacun (pas seulement aux brillants ora-
teurs). Il permet de faire des choix en un temps.
record. A éviter pour les décisions & fort enjeu.

- L'animation post-it™ peut avoir le méme
effet : il suffit de compter les réponses le
plus souvent citées.

Méthodologie et conseils

¥ Les technigues mentionnées sont décrites
pages suivantes.

» Cette liste n'est pas exhaustive, il existe des
centaines de variantes. A vous d'inventer les
witres |

» Prévoyez la logistique : matériel, fournitures,
paper boards, etc.

Avantages

Précautions a prendre
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Les techniques d'animation
productives

Comment étre plus efficace ?

Animer une production de dessins
Pour sortir de la pensée rationnelle et logigue
{cerveau gauche) et recueillir des ressentis ou
des idées plus intuitives (cerveau droit) :

» Distribuez des feuilles et feutres de couleurs.
¥ Expliquez le sens de cette méthode et préci-
sez que les mots sont interdits.

¥ Lancez la consigne : « dessinez votre repré-
sentation de... ».

» Laissez chacun finir son dessin.

» Deux options pour la mise en commun : cha-
cun commente son dessin, ou affichez tous les
dessins au mur et interpellez le groupe sur ce
qui se dégage collectivement.

Animer un brainstorming

Pour collecter le plus grand nombre d'idees
possible en procédant par associations d'idées :
¥ Fixez les régles du jeu : pas de censure, pas
de critique, idées farfelues bienvenues.

¥ Faites un tour d'échaufferment sur un sujet
farfelu (& tous les usages d'un trombone [»).
¥ Lancez la question, simple et précise

« toutes les idées pour... ».

» Notez au paper les idées sans censure,
encouragez les idées créatives.

» Donnez une idée si le groupe s'essouffle.

¥ Félicitez le groupe pour sa créativité !

Animer une séquence post-it™

Pour recueillir I'expression de chacun sans
influence, voire de fagon anonyme :

¥ Distribuez plusieurs post-it™ par personne
(trois pour une production ciblée, plus pour
recueillir beaucoup d'idées).

» Donnez la consigne en précisant : « écrire
une idée par post-it™ pour pouvoir opérer des
regroupements ensuite, visible de loin ».

» Mise en commun : au choix, chacun vient
coller ses post-it™ sur un paper, ou vous les
recoltez de facon anonyme.

» Procédez ensemble aux regroupements et
mettez un nom a chague catégorie.

Animer la méthode des points de vue
Pour éviter un débat stérile ou une guerre des
clans et tenir compte d'absents :

» Expliguez la méthode : le groupe va endos-
ser tour a tour plusieurs réles pour donner des
points de vue différents (Avantages/inconvé-
nients de... Besoin de...)

» Choisissez 3 ou 4 rdles majeurs (ex @ client).
» Lancez le premier tour sur le premier rdle,
en animant un tour de table (petit groupe) ou
une participation libre.

» Lancez de la méme fagon les autres tours.

» Faites une synthése.

Animer une coproduction en ateliers
Pour faire produire ensemble un sous-groupe,
et en paralléle plusieurs groupes :

» Donnez aux sous-groupes des consignes de
travail différentes.

» Laissez les groupes ftravailler, incitez-les
simplement a écrire leurs idées s'ils passent
trop de temps a débattre.

» Faites tourner les groupes pour gu'ils
complétent d'une autre couleur la production
du premier, puis du deuxiéme groupe.

» Variante : donnez au deuxiéme tour une
autre instruction, par exemple voter avec des
gommettes sur les meilleures idées.

Animer un vote par gommettes
Pour décider trés rapidement entre plusieurs
options valables :

» Déterminez des critéres de choix : facilité de
mise en ceuvre, impact sur le résultat, etc.

» Distribuez des gommettes de couleurs diffé-
rentes par critére, une a trois par personne.
» Faites votez.

» Comptez les gommettes et décidez.
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EXEMPLES de Consignes sur la gestion du temps en réunion

Méthode
des points de vue

Des freins peuvent surgir face a toute nouvelle
méthode. Le réle de I'animateur est de faire
adhérer et d'accompagner le groupe dans la
mise en pratigue.

» Expliguez le but de la méthode.

» Donnez un exemple concret.

» Lorsqu'un participant exprime une bonne
idée sans appliguer la méthode, valorisez |'idée
tout étant directif sur la méthode : « Oui c'est
une excellente idée, écris-la sur le post-it™ ».

- -
Praduction
de dessins
Bralnstarming

Co-production
enateliers

|Va-te
par gommettes

Animation

» Laissez-les travailler et faites autre chose
pour marguer la rupture entre la consigne et le
travail individuel ou en sous-groupe (sauf pour
le brainstorming ou la méthode des points de
vue gue vous animez de bout en bout).

» Reprécisez les consignes de la méthode si
elles ne sont pas appliguées. m
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Le traitement des objections

_ L'OBJECTION EST AVANT TOUT UN SIGNE D'IMPLICATION
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En résumé
L'objection peut &tre pergue comme un obs-
tacle gui empéche d'avancer. La tentation est
alors d'argumenter pour la démonter et pour-
suivre. Or, c'est contre-productif !
Si nous agissons comme cela, c'est souvent
que Nous croyons savoir ce gue pense notre
interlocuteur avant gu'il ait fini de parler. Le
nombre de parties de ping-pong qui s'engagent
dans les réunions prouve gue la marge d'erreur
est élevée.
La méthode CRAC (Creuser,
Adapter et/ou Argumenter, Contréler) est
une méthode qui se préoccupe d'abord de
comprendre l'autre avant de chercher a lui
imposer notre vision de la situation.

Reformuler,

Insight
Objection may be seen as an impediment to
progress. We are tempted to argue and take
apart an ohjection to pursue However, that is
counter-productive!
We act this way often because we think we
know what the other is thinking even before
he or she has finished speaking. The number of
meetings that are reduced to a dry ping pong
game shows that the margin of error is high.
The CRAC method (Comprehensive understan-
ding, Rephrase Adapt and/or Argue, Control)
is abowve all about understanding others before
trying to impose our own vision of the situation.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Une objection gui n'est pas prise en compte
peut devenir un vrai blocage et ralentir la pro-
gression de la réunion.

Contexte

La méthode CRAC peut &tre utilisée a chague
fois gu'une personne émet une objection, une
critigue ou tout autre propos agressif sur le
fond (c'est-a-dire non dirigé personnellement
contre guelgu'un). Elle est pertinente pour
traiter les objections ponctuelles.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Creusez d'abord.

= Posez des guestions pour savoir ce gui se
cache derriere 'objection.

= Observez le non-verbal de votre interlo-
cuteur pour savoir si vousavez suffisamment
creuse ou s'il subsiste encore un blocage.

= Le cas échéant, faites-lui part de wvotre
doute : « J'ai l'impression gu'il y a autre
chose gui te géne... »

» Reformulez de fagon positive.

- Sil'objection apparait de prime abord comme
une critique, I'étape « creuser » a mis en évi-
dence laréelle préoccupation de votre inter-
locuteur.

- Qubliez la maladresse et concentrez-vous
sur ses besoins et contraintes @ « Sije
comprends bien, tu as besoin de... »

» Adaptez et argumentez votre solution.

- Laréunionest unendroit pour confronter les
situations, les expertises complémentaires
et construire ensemble.

- Faites le premier pas et voyez comment
vous pouvez adapter la solution en tenant
compte des besoins ou contraintes de votre
interlocuteur. Vous I'ameénerez a étre aussi
constructif.

- Mettez enavant les bénéfices pour chacun et
I'intérét commun pour I'entreprise.

» Contrdlez que I'objection est bien levée.

= Soit parce gu'il est satisfait sur le contenu :
la nouvelle solution intégre ses besoins et
contraintes, ses alertes seront prises en
compte,

= Soit parce gue votre argumentation lui a
permis de voir un aspect de la situation gu'il
n'avait pas envisagé avant,

= Entout cas parce guesur le plan du proces-
sus relationnel il se sent respecté, méme s'il
subsiste un désaccord sur le fond.

Méthodologie et conseils

» Dans la phase « creuser », soyez ouvert et
bienveillant. Ce n'est pas un interrogatoire,
wvous avez sincérement envie de comprendre
le point de vue de I'autre !

» Me vous contentez pas de creuser en sur-
face. Creusez jusgu'a ce que vous lisiez sur le
visage de votre interlocuteur que vous avez
touché le fond de sa préoccupation.

» Dans l'étape de reformulation, reconnais-
sez ce qui est génant pour l'autre méme si
vous ne souhaitez pas y renoncer. |l a autant
besoin d'étre entendu (processus relationnel)
gue satisfait sur le fond. m

Avantages

Précautions a prendre
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La régulation du processus

SORTIR DU CONTENU POUR GERER LE PROCESSUS

Source CEGOS.

En résumé

La « métacommunication » est un terme
emprunté a I'école de Palo Alto pour définir
une posture d'observation de la maniére dont
les individus communiguent. Il ne s'agit pas de
prendre parti sur le contenu d'une conversa-
tion, mais d'en analyser le processus.

Cette posture permet de prendre conscience
des dysfonctionnements entre deux personnes
ou au sein d'un groupe, pour proposer une
autre maniére de communiguer ou de tra-
vailler plus efficace.

C'est cette capacité a prendre du recul qui
nous permet d'apporter un reméde adapté au
type de dysfonctionnement constaté.

Insight

“Meta-communication” is a term borrowed from
the Palo Alto group, used to define a position to
take to observe how people communicate. The
point is to analyze the process, and not to take
sides in the conversation.

This position allows you to be fully aware of
disorders between two people or within a group,
and provides a different way to communicate or
work more efficiently.

The ability to step back helps to provide an
effective remedy for the (identified) disorder.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Sielle permet de sortir d'une situation bloguée,
la puissance de la régulation du processus va
bien au-deld : elle invite le groupe a prendre
conscience de la maniére dont il fonctionne en
réunion - et probablement aussi a l'extérieur.

Contexte

Une régulation du processus est nécessaire
lorsgue le groupe n'arrive plus a avancer
parce gu'il fonctionne comme un « disque
rayé » selon un schéma répétitif.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Prenez du recul et observez le processus.

- Voyez-vous des comportements répétitifs,
chacun faisant « plus de la méme chose » 7

- Evaluez le risgue de prolongement : depuis
combien de temps cela dure-t-il ? Est-ce la
premiére fois dans la réunion ?

» Analysez la nature du dysfonctionnement.

- Relationnel : personne n'écoute, chacun veut
convaincre 'autre ; les remargues sont faites
sous forme de critigues peu constructives ;
le vocabulaire employé est révélateur de
« clans » (mon/nous opposé a ton/vous).

- Méthode de travail : le groupe discute du sujet
mais ne se met pas au travail selon la méthode
préconisée. Au final, il ne produit pas.

- Contenu : malgré les tentatives pour com-
mencer la réunion, le groupe discute d'un
autre sujet qui le préoccupe d'avantage.

» Partagez avec le groupe votre analyse du

processus.

- Restez factuel et bienveillant : « je constate
gue depuis 10 minutes il se passe ceci ».

= Me prenez pas position guant au contenu,
passez tout de suite a ['étape suivante.

» Proposez un nouveau fonctionnement pour

qgue le groupe redevienne efficace. (Voir les

exemples pratigues pages suivantes).

= Problémes relationnels : proposez une régle
de communication pour garantir la bien-
veillance, réguler le temps de parole de cha-
cun ou stimuler I'écoute mutuelle.
Probleme de méthode : expliguez le sens
d'une méthode participative (outil 52). Si
ca ne marche toujours pas, changez de
meéthode ou faites une pause pour vous
adapter a I'énergie du groupe.

Probléme de contenu : acceptez de faire une
vraie parenthése pour traiter le sujet de pré-
occupation du groupe et passez un nouveau
contrat d'objectif pour la suite de la réunion.
Donnez un temps limité a cette séquence de
« purge ». Dans les cas extrémes, renoncez
a la réunion si son objectif n'a plus de sens
dans le contexte.

Méthodologie et conseils

» W'intervenez pas trop t6t : le blocage peut
étre momentané et le groupe a aussi besoin
de s'exprimer librement.

» Si vous observez les mémes types de proces-
sus récurrents dans un groupe, vous pouvez
utiliser les « réles accélérateurs » pour faire
changer les comportements durablement.

Avantages

Précautions a prendre
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La réqulation du processus

Comment étre plus efficace ?

Parfois, le simple fait de communiguer sur le
processus suffit a I'arréter. Quand cela ne suf-
fit pas, c'est & vous de proposer un fonction-
nement alternatif adapté.

Les régles de communication

Une regle de communication efficace suppose
de discerner la nature du dysfonctionnement
relationnel. Une observation des
comportements et une écoute

attentive des mots et de la syn- %‘”
taxe employés est nécessaire.

Le tableau ci-contre donne des

exemples de régles pour agir

avec pertinence.

Les méthodes pour donner

de I'énergie

Le mangue d'énergie est un facteur classigue

de ralentissement de la réunion. 5i cela arrive

souvent, posez-vous la guestion de I'horaire,
par rapport a la chronobiclogie du groupe (outil

17}, ou fixez des objectifs moins ambitieux.

Cela dit, il est fréguent d'avoir & gérer les baisses

de tension du groupe en cours de réunion.

» Faites bouger le groupe physiguement.

Tous les moyens sont bons | La coproduction en

atelier (outil 52) offre de nombreuses possibilités :

- Faites travailler les gens debout devant un
paper board plutdt qu'assis.

- Faites-leur coller des feuilles de paper sur
les murs : cette action purement physigue
constitue une pause tout en conditionnant
les esprits pour la production a venir.

- Demandez-leur de bouger les tables pour
constituer des sous-groupes, ou de changer
de sous-groupe.

¥ Utilisez un « energizer ».

C'est une pause créative trés courte (moins

de 10 minutes) gui a pour but de réveiller le

groupe. Souvent ludigue, elle permet la mise

en route du cerveau. Exemples :

= Distribuez un chevalet porte-nom a cha-
cun et demandez-lui d'écrire le nom de
son super-héros préféré. Tout au long de
la réunion, c'est avec ce nouveau nom qu'il
sera identifié.

= L'acronyme : écrivez au paper verticalement
les lettres d'un mot-clé en lien avec le theme
de la réunion, et faites trouver aux parti-
cipants d'autres mots clés commengant par
ces lettres.

» Lancez un échauffement dynamigue pour

amorcer le travail.

Par exemple, le jeu de la balle : debout en

cercle, les participants se lancent une balle en

mousse en donnant un mot-clé en lien avec la

séquence. Un rapporteur note sur papier les

mots qui serviront de point de départ au travail.

La séquence de « purge »

Une séguence de purge réussie permet
|'expression libre des participants qui refusent
« d'entrer » dans la réunion, dans un cadre
strict qui évite la contagion et le débordement.
» Ouvrez de maniére formelle la séguence :
« je vois gue c'est important pour vous de dis-
cuter de tel point. Je vous propose d'y consa-
crer 20 minutes ».

» Mettez-vous d'accord avec le groupe sur
ce qui sera fait des remarques : seront-elles
remontées a la Direction de fagon anonyme 7
» Gardez le contréle des échanges en donnant
la parole aux uns et aux autres, sans creuser.
» Faites aussi parler les silencieux qui peuvent
avoir un avis différent et faire contrepoids.

» Pour terminer, invitez les participants encore
réticents a choisir : quitter la réunion ou jouer
le jeu, guitte a réserver leur jugement pour la
fin de la réunion. =
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EXEMPLES de Regles de communication

Mots employés
Comportements observés
Ce n'est pas ca
Mon, il faut faire autrement
&u contraire
Pas du tout
Je ne suis pas d'accord
Exemple :
w«c'est inapplicable I »

« Mon » opposé & « Ton »

« Motre » opposé & « Votre » (guerre
des clans).

Exemple :

« Mon client n'est pas satisfait. »

Des personnes coupent la parole a

d'autres sans avoir écouté jusqu'au
bout.

Exemple :
« J'al une autre idée | »

Tout le monde parle en méme temps
sans rien écouter, on entend plusieurs
fois les mémes propos répétés par des
participants frustrés de ne pas avoir
&té entendus.

Régle de communication adaptée

Régle du « OUI ET » pour inciter & &tre constructif

Chacun doit accueillir la proposition de l'autre par un vrai « OUl » accompagné
d'une reformulation de ce qui est vrai dans le contexte de I'autre.

Puis il AJOUTE (au lieu de remplacer) ce qui est important pour |ui en préci-
sant le contexte également.

MNouvelle formulation avec la régle du ¢« Owi ET »:

& OUl, je comprends que ta proposition répond & tel besoin dans votre service.
ET de notre cdté, nous avons aussi besoin de.. »

Regle du & nous/notre » pour inciter & voir I'intérét commun

Chacun doit employer un vocabulaire gui situe 'objectif un cran audessus des
intéréts particuliers : le but commun, le client commun, ete.

Mouvelle formulation avec la régle du « Nous/notre »:

« Motre client n'est pas satisfait » ou « notre client commun n'est pas satisfait ».

Regle de la reformulation pour forcer |'écoute active

Chacun s'engage & écouter jusqu'au bout en silence, puis & attendre quelgues
secondes pour &tre sOr que la personne a fini de parler. Puis il reformule ce
qu'il a compris des propos de la personne.

S'il y a une erreur d'interprétation, la personne gui a parlé en premier corrige
I'erreur et celui qui écoutait reformule & nouveau jusqu'd ce gue la personne
accepte la reformulation par un « oui, ¢'est bien ¢a ».

Nouveau comportement avec Ia régle de la reformulation :

« Silence - silence - silence... 51 je comprends bien, tu proposes de... c'est bien
carzy

Régle du baton de parole pour forcer a I'écoute et la synthése

Il m'y a gu'un seul baton de parole pour le groupe. Chague participant a un

« crédit de parole » pour toute la réunion, par exemple 10 minutes pour un
groupe de & personnes dans une séguence d'une heure.

Quand une personne ale baton, le groupe I'écoute sans rien dire. Quand la per-
sonne gui parle a fini, elle le dit, et un autre membre du groupe léve la main
pour prendre le baton de parole. L'animateur est garant de l'ordre dans lequel
le baton de parole est donné. Un gardien du temps chronomeétre le temps
dépensé & chague intervention (débit de parole).

-149 -

Larégulation du processus



La gestion des bavards

LE FLOT DE PAROLES EST L'EXPRESSION
D'UN BESOIN SOUS-JACENT \

——————

Intéressant

Proposer un RV ou
une réunion plus tard

M Constructif

/
Valoriser ses
apports
Préparer avec lui une
intervention ciblée

Dans le
sujet
Besoin d'une pause ? Méthode d'animation
Changer de méthode ? productive
Pertinence de Entretien de Régle de prise
Accessolre saprésence 7 régulation de parole Critique
En résumé Insight

Empécher un bavard de parler est difficile. Une
force puissante l'incite @ recommencer tant
gue le besoin sous-jacent n'est pas satisfait.
Ce besoin peut étre d'ordre opérationnel par
rapport au sujet de la réunion ou psycholo-
gigue : besoin de reconnaissance des compé-
tences ou des opinions, besoin de contact
ludigue (outil 28).

Au-dela des « interrupteurs » classigues, la
meilleure maniére d'endiguer le flot de paroles
est de prendre en compte ce besoin.

En cas de récurrence, il vaut mieux changer de
méthode d'animation ou prévoir un entretien
avant la réunion pour convenir d'un fonction-
nement efficace.

Making talkative participants stop talking is
difficult. A powerful force pushes them to start
again as long as the underlying problem has
not been resolved.

The need to talk can be linked to the subject
of the meeting or psychological: the need for
recognition of one’s skills or views, need for fun
(tool 28).

Beyond the usual “interrupters”, the best way
to stem the flow of words is to take the need
into account.

If the problem recurs, the best would be touse a
different technigue to conduct the meetings or
plan a discussion before the meeting to agree
on a more efficient operational mode.

-150 -



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.

DOSSIER 6 CHASSER LE TEMPS STERILE DES REUNIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Les bavards consomment un temps déme-
suré au détriment des autres participants.
L'enjeu est de redonner une place a chacun
et un rythme plus dynamigue a la réunion pour
atteindre I'objectif dans le temps imparti.

Contexte

Il n'y a pas gu'une seule sorte de bavard.
Le but est d'agir avec discernement selon la
nature des propos et le besoin sous-jacent.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Prenez vos précautions.

- N'invitez que des personnes directement
concernées par |e sujet.

- Définissez clairement |'objectif (outil 51).

- Précisez la durée et les étapes.

- Utilisez les méthodes de participation active
et des consignes précises (outil 52).

» Gérez les interventions hors sujet.

= Interrupteurs classigues : le recentrage sur
I'objectif et I'alerte sur le timing.

= Sil'intervention est intéressante :valorisez:la
et proposez d'en discuter de fagon plus
approfondie & un autre moment.

= Si les propos offrent peu d'intérét ou que
la personne discute en a parte : est-ce une
guestion de rythme 7 Est-ce une recherche
de contact ludigue ?

= Si oui, proposez une méthode plus ludique,
une coproduction en ateliers ou une pause.

= Sinon:la personne a-t-elle sa place dans la
réunion ? Discutez-en avec elle, en face a
face plutét qu'en plénigre.

» Gérez avec tact les interventions trop

longues dans le sujet.

- Interrupteurs classigues : la reformulation
synthétique de ses propos rédigée au paper
board, et I'alerte sur le timing, avec un rap-
pel des étapes restant a parcourir.

- L'intervention est constructive mais trop détail-
|ée : valorisez ses compétences ou la valeur
de son point de vue avant de poursuivre.

- L'intervention est une longue critique
utilisez la méthode CRAC (outil 53) pour
comprendre ce qui le géne vraiment. Refor-
mulez soigneusement les points de vigilance
a prendre en compte et remerciez-le de les
avoir soulignés. Reconnaissez la [égitimité
de son point de vue en cas de désaccord.

- S'il récidive, montrez le paper board et dites
que ce point figurera au compte-rendu.

> 1l est toujours comme ¢a ? Anticipez !
= Ses interventions sont toujours pertinentes
mais trop longues 7 Il a besoin d'étre
reconnu pour ses compétences ou ses opi-
nions : offrez-lui une véritable occasion de
les mettre en avant, en préparant avec lui
une séquence dédiée - et cadrée.

Il est systématiquement critigue ¥ Si cela

géne la progression du groupe, abordez le

sujet avec lui pour trouver un fonctionne-
ment plus efficace.

Méthodologie et conseils

» Restez bienveillant : le bavardage excessif
est I'expression d'un stress lié au manque de
considération.

» Si votre réunion regroupe plusieurs bavards
notoires, proposez des régles de prise de
parole (outil 54). =

= En répondant au besoin sous-jacent, nous trai-
tons durablement la propension du bavard a

occuper I'espace.

m Les personnes critiques sont souvent utiles au
groupe. Elles permettent d'identifier des points
de vigilance qui méritent d'&tre pris en compte.

Laissez-leur un espace d'expression.
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« Le langage est-il
I'expression
adéquate de toutes
les réalités ? »
Friedrich Nietzsche
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Les roles accélérateurs

RENDRE VISIBLES LES CLES D'EFFICACITE DE LA REUNION ____

I
|

N

Gardien du temps

/| Décision ?

Observateur
du processus

©

Garant de I'objectif

Rapporteur
Pousse décision
En résumé Insight
Dérivée des méthodes de coaching d'equipe, Derived from team «coaching methods,

|"attribution de riles aux participants poursuit
un double but : la réussite de la réunion en
cours et surtout, la mise en place progressive
de fonctionnements efficaces pour le groupe.
Le fait dincarner un réle spécifigue fait
prendre conscience de limportance de cette
fonction pour l'efficacité collective.

Au-dela du champ des réunions, cette méthode
peut influencer de maniére positive la maniére
dont le groupe travaillera sur le terrain.

attributing roles to the participants has a
twofold goal: ensuring a successful meeting
and, most of all, progressively implementing a
mare efficient operating mode for the group.
Flaying a specific role helps give a real under-
standing of the importance of a function for
collective effectiveness.

Beyond meetings, this method can positively
influence how the group will operate.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif

Lesrélesaccélérateurs responsabilisent lespar-
ticipants sur les clés d'efficacité des réunions.

Contexte

lIs sont trés efficaces pour améliorer |'effica-
cité d'un groupe sur des réunions récurrentes.
Faciles a mettre en place en tant gu'anima-
teur, certains réles peuvent néanmoins étre
endossés ou proposés en tant que participant.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Choisissez les réles a attribuer :

- Le gardien du temps : il connait le temps

alloué & chague séguence de la réunion et

intervient pour indiguer le temps restant 10

ou 15" avant la fin de chague séquence.

Le garant de I'objectif : il intervient lorsque

le groupe digresse pour le ramener vers

I'objectif.

L'observateur du processus : il est chargé

dintervenir lorsgu'il constate un dysfonc-

tionnement du groupe : mangue d'écoute,

interprétations erronées, débats agressifs. Il

utilise alors la métaposition (outil 54) pour

partager ce constat avec le groupe et pro-

poser une regle de fonctionnement efficace.

Le pousse-décision : il intervient pour trans-

former les échanges en décision lorsgue la

discussion s'enlise, et a la fin de chague

séquence : « gue décidons-nous 7 ».

Le rapporteur : chargé de remplir le compte-

rendu pendant la réunion (outil 57), il clari-

fie les propos gu'il synthétise et reformule

a haute voix.

» Nommez et |égitimez les titulaires des

roles.

= Expliguez wvotre démarche, l'intérét pour
I'efficacité du groupe et des réunions.

= Expliguez ce que vous attendez de chaque
titulaire, les moments ol il devra intervenir,

DOSSIER 6 CHASSER LE TEMPS STERILE DES REUNIONS

- Remerciez les titulaires a chague interven-
tion pour les [égitimer.

- Stimulez-les s'ils n'osent pas intervenir :
«gardiendutemps, combien de temps reste-
t-il 7 »; « j'aimerais entendre notre observa-
teur du processus ».

Méthodologie et conseils

» Certains réles sont facilement cumulables :
garant de l'objectif et gardien du temps ;
pousse-décision et rapporteur.

» Vous pouvez choisir de n'attribuer gu'un ou
deux rdles essentiels a la réussite de votre
réunion.

2 En tant gue participant, prenez linitiative
d'endosser ces différents réles dans les
réunions dont vous souhaitez améliorer |'effica-
cité, ou proposez vos services a 'animateur. m

Avantages

Précautions a prendre
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«Jouer un réle,
c'est se laisser

habiter sans se faire
totalement envahir.
C'est une maniére

d‘apprivoiser
quelgu'un. »
Marion Cotillard
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Le compte-rendu actif

—LE COMPTE-RENDU AIDE A TENIR LE CAP DE LA REUNION —

Réunion & Titre Personnes concermées:
Date: Présents:
Avant Lieu {facultatify - Absents: Aprés

Lopie:
Thémes ldéas clés Décisions [/ Actions  Qul? Quand ? [EELEGT Sl
ol

- 1

EIOCI‘IGII'! EEI‘III’EI‘ICG 1 Ordre du jour quansamur
i Réunion = Finalisation
Choix du Oibjectif Animateur .
format achaud
Invités

Annexes | Documents liés:

Pendant la réunion : un outil structurant

En résumé Insight

Bien souvent lorsqu'on parle du compte-rendu  Inmany cases, talking about the meeting report
de réunion, les visages grimacent. Ce mot  makes people wince. it evokes a burdensome
évoque une tache pénible, un devoir dont on  task a duty that we would gladly do without
se passerait bien et dont parfois on peine a  and sometimes fails to seem of any use.

voir I'utilité. The longer after a meeting the reports are
Plus un compte-rendu est rédigé longtemps  drawn, the longer they will take to write and the
aprés la réunion, plus il prend de temps a rédi-  least useful they will be.

ger et moins il est utile. On the contrary, reports prepared during the
Au contraire, un compte-rendu rédigé pen- meeting will save time at three levels: at the
dant la réunion fait gagner du temps a trois  meeting, in the drafting process and in the
niveaux : pendant |a réunion, dans le proces-  implementation of the measures decided on
Téléchargez sus de rédaction et dans la mise en ceuvre des  during the meeting.

2 modéles actions décidées.

http:/fgoo.glirimegs

de compte-rendu
actif. 154 -
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DOSSIER 6 CHASSER LE TEMPS STERILE DES REUNIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le compte-rendu actif est bien plus que la
mémoire d'une réunion. |l aide a tenir le cap
de 'objectif.

Contexte

S'il peut warier a l'infini dans sa forme, son
principe est valable pour toute réunion.

Comment ['utiliser ?

Etapes
» Avant la réunion : la finalité conditionne le
format.
- Clarifiez la finalité du compte-renduw. Par qui
sera-t-il lu: les présents, des absents concer-
nés par le sujet ? A quoi sert-il : consigner la
teneur des débats, enregistrer les décisions
prises et faciliter le suivi des actions ?
Choisissez le niveau de rédaction : un
compte-rendu de réunion avec les parte-
naires sociaux raconte les échanges auxquels
n'assistent pas les salariés ; un compte-
rendu de réunion opérationnelle résume les
décisions prises.
Calibrez le format en le limitant aux infor-
mations utiles. Par exemple, un tableau
a 3 colonnes « décisions et actions/qui/
guand » est suffisant pour une réunion opé-
rationnelle destinée aux participants. Il peut
étre enrichi de commentaires sur les idées
clés échangées ou des remargues concer-
nant la mise en application des décisions s'il
doit &tre |lu par d'autres acteurs.
Ouvrez le document de wotre réunion et
notez les rubrigues d'identification : titre ou
projet/date/personnes concernées/thémes
ou plan de la réunion.
» Pendant la réunion : la rédaction aide a
tenir le cap vers l'objectif.
= Utilisez le compte-rendu pour clarifier ou
formaliser les échanges « alors je nofe
quoi 7 » ;« voici le résumé ».

- A la fin de chaque étape de la réunion, notez
les idées clés et/ou les décisions.

= Lisez-les au groupe pour les valider avant de
passer a I'étape suivante.

- Utilisez le compte-rendu en fin de réunion
pour acter les décisions et nommer les res-
ponsables des actions a entreprendre, avec
une date précise d'exécution.

» Aprés la réunion : la rapidité de diffusion

mobilise les acteurs.

= Réservez 10 a 15" a la fin de chaque réunion
pour finaliser le compte-rendu sans guitter la
salle. Vous serez plus efficace a chaud.

= Envoyez-le immédiatement : cela crédibilise
la réunion et donne 'exemple.

Méthodologie et conseils

» Nommez un rapporteur (outil 56) chargé de
remplir le compte-rendu pendant la réunion si
vous en étes |'animateur, ou proposez-vous
pour tenir ce rdle si vous &tes participant.

» Créez des modeéles réutilisables (outil &4)
pour chague type de réunion.

¥ Astuce : prendre en photo les feuilles de
paper board remplies par le groupe et les dif-
fuser telles quelles aux participants, en pigce
jointe ou remplacement du compte-rendu. =

Avantages

Précautions a prendre
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« Chague début
d'dcriture est un
retour & la case
départ. Et la case
départ, c’est un
endroit od l'on se
sent trés seul.»
Quentin Tarantino

Le compte-rendu actif



L'engagement dans I'action

INSUFFLER UNE DYNAMIQUE D'ACTION

|
| |
| \ /
o
| (3 ’_\
-
Soutien pour faire
un premier pas
dans le délai prévu.
Diffusion des réalisations
Engagements précis Suivi motivant
En résumeé Insight

Une réunion qui se termine sur ces mots, « on
fait comme ¢a ¥ », a toutes les chances de
ne pas aboutir sur des réalisations concrétes.
Or ce sont elles qui justifient et valorisent le
temps investi.

Les dernigéres minutes de la réunion sont
déterminantes pour enclencher une véritable
dynamigue d'action : cbtenir de chacun un
engagement précis et mettre en place un dis-
positif de suivi motivant.

Pour insuffler cette dynamigue positive,
souvenons-nous que le premier pas est le plus
difficile (outil 21} : nous aurons intérét a réviser
un objectif a la baisse plutdt que reporter le
délai de mise en ceuvre d'une action.

A meeting, which ends with the words “Shall
we proceed as discussed?” is not likely to lead
to concrete achievements. And yet, concrete
achievements are what justifies and gives value
to the time invested.

Thelast minutes of ameetingare critical to build
momentum for action, obtaining commitment
from each participant and implementing a
maotivating follow up system.

To start this positive momentum, we must
keep in mind that the first step is the hardest
(tool 21): we might be well advised to lower the
target rather than to extend the deadline for
implementing an action.
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DOSSIER 6 CHASSER LE TEMPS STERILE DES REUNIONS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le but de la réunion est avant tout l'action qui
en découle. Sans action concréte, la réunion a
&té une pure perte de temps multipliée par le
nombre de présents.

Contexte

L'engagement dans I'action est un processus qui
démarre avant la fin de la réunion et se prolonge
sur le terrain des opérations avant la réunion
suivante. C'est un outil d'efficacité indispensable
pour toutes les réunions opérationnelles.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Verrouillez I'engagement de chacun.

- Veillez a ce gue chague tache du compte-
rendu actif (outil 57) soit attribuée : qui fait
quoi pour guand 7

- Précisez les livrables attendus pour que les
titulaires des actions puissent les visualiser.

- Soyez attentif au non-verbal : levez les
freins et voyez si des moyens peuvent &tre
attribués, de I'aide ou un appui. Au besoin,
revoyez |'objectif du livrable a la baisse, plu-
tat gue de céder sur le délai.

» Engagez-vous personnellement.

- Prenez vous-méme en charge une action
opérationnelle (ou en bindme).

- Engagez-vous au moins sur deux choses :
envoyer le compte-rendu dés la fin de la
réunion et assurer le suivi des actions (étape
suivante).

» Prévoyez un dispositif de suivi.

= Il permet de suivre les actions, mais aussi
d'insuffler de I'énergie dans le groupe.

= Prévoyez des points d'étape d'ici la pro-
chaine réunion et promettez de tenir le
groupe informé de l'avancée des travaux,
pour créer des occasions de « mise sous ten-
sion positive » des titulaires d'action.

» Mégociez un premier pas plutét gu'un

report.

= Peu avant le point d'étape, contactez vos
cogquipiers : « Qu'est-ce que je mets dans le
bilan intermédiaire 7 Qu'est-ce qui est fait/
reste a faire 7 »

= 5i un participant n'a pas avancg, aidez-le a
découper I'action en sous-objectifs, et négo-
ciez avec lui d'avancer d'un premier pas plu-
tot gue de reporter le délai (outil 21).

= Apportez votre aide si nécessaire, ou |'aide
d'une ressource extérieure.

» Communiguez les réalisations.

- Tenez vous-méme vos engagements.

- Diffusez a toute I'équipe le bilan collectif en
valorisant ce gui est fait et en encourageant
I'ensemble du groupe.

Méthodologie et conseils

¥ Influencez les attributions pour gue le
« casting » soit efficace. Constituez des bindmes
complémentaires.
» Montrez  votre
communicatif.
»Si vous constatez une baisse d'énergie,
motivez vos coéquipiers en rappelant le sens
des actions et les enjeux de leur réalisation.
»En tant gque participant @ interpellez sur
I'attribution des tdches si l'animateur ne le
fait pas, et soyez le premier a vous engager.
Puis informez le groupe de vos réalisations. m

enthousiasme, il est

Avantages

Précautions a prendre
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« Ce n'est pas par
des paroles que
s'engagent les
décisions, mais
seulement par

le travail. »
Martin Heidegger

L'engagement dans 'action
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le témoignage
vidéo.

La réunion flash de 10 minutes

LA REPETITION CREE L'HABITUDE ET FAIT GAGNER DU TEMPS ___

P -
— -
—

Instituer le rituel
Méme lieu, debout.
Méme horaire.
Méme durée (10-15")
MEmes types
d'infarmations,
Mémes roles.

Engagement

I
e - = |
[ Problemes

identifiés et clarifiés |
| mais non traités ici. I

En résumé

Dans la réunion flash de 10 minutes, les pro-
blémes ne sont pas résolus ni aucun livrable
produit. Une réunion flash isolée n'aurait
d'ailleurs aucune utilité.

La réunion flash trouve son sens dans la répe-
tition d'un rituel immuable qui en garantit
I'efficacite.

5a puissance réside dans le cycle « engage-
ment-bilan » gui met I'éguipe sous tension
positive et |a focalise sur un objectif précis et
des actions concrétes réalisées a court terme
{dans la journée ou la semaing).

Les problémes ne sont pas occultés pour
autant, ils sont identifiés pour é&tre traités
ailleurs.

Insight

Noproblem is resolved and nothing is delivered
in a 10-minute flash meeting. If isolated, flash
meetings are, in fact, useless.

Flash meetings make sense with the repetition
of an unchanging ritual that guarantees
efficiency.

Its power lies in the “commitment-assessment”
cycle that puts the team under positive
pressure, helps it focus on a specific purpose
and concrete actions to be fulfilled in the short-
term (within the day or the week).

However, problems are not put aside and
forgotten, they are identified and (to be) dealt
with at another time.
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Pourquoi I'utiliser ?

Objectif
La réunion flash focalise les énergies d'un
groupe sur un objectif précis a court terme et
permet de coordonner |'éguipe.

Contexte

Elle a du sens pour les activités nécessitant un
ajustement trés réactif voire « temps réel ».

Comment ['utiliser ?

Etapes

¥ Instituez le rituel de la réunion flash.

= Choisissez le lieu et I'horaire gui seront les
mémes pour toutes les réunions.

= La réunion se tient debout et dure 10 mn
sans jamais dépasser les 15 mn.

= Definissez le type d'informations qui y seront
échangées, le mode de fonctionnement et le
réle de chacun (participants et animateur),
la préparation a faire en amont.

» Régulez le processus & la 1" réunion.

- Déroulez la premiére réunion sans chercher
a influencer |e processus.

- En fin de premigre réunion, interpellez sur
I'efficacité du processus.

- Fixez des régles d'efficacité pour la pro-
chaine réunion.

» Gardez le rituel pour les réunions flash

suivantes.

- Démarrez a I'heure méme si certains sont en
retard.

- Phase 1: bilan : déroulez selon la méthode
convenue le bilan de la période écoulée
depuis la derniére réunion flash.

- Phase 2: nouveaux objectifs et engagement
de chacun pour la prochaine période : c'est e
moment de la coordination du groupe.

- Phase 3 : problémes : identifiez et clarifiez
les problemes qui freinent la progression du
groupe ou d'un individu, mais sans les trai-
ter ici : tenez-vous en aux actions a entre-
prendre pour y remédier.

DOSSIER 6 CHASSER LE TEMPS STERILE DES REUNIONS

Méthodologie et conseils

» Exemple 1:réunion « scrum » (mélée) dans

le cadre d'un projet : pour produire un livrable

sur un délai trés court, I'équipe se réunit quoti-

diennement pendant la durée de ce « sprint »

et chacun répond a trois questions :

- ce gue jai fait hier ;

- ce gue je compte faire aujourd'hui ;

- ce gui m'empéche d'avancer.

Le « ScrumMaster » n'intervient que pour

faire préciser les problémes.

¥ Exemple 2 : réunion hebdomadaire du lundi

matin dans un service clients :

-le manager expose les indicateurs de la
semaine précédente ;

=il donne un objectif prioritaire pour la
semaine a venir, qui tient compte du bilan
et d'événements extérieurs ;

- les conseillers remontent les problémes ren-
contrés et leurs besoins pour atteindre le
nouvel objectif. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Habitude: un art

d‘agir sans y penser
et mieux méme
gu'en y pensant.»
Alain

La réunion flash de 10 minutes
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L'agenda électronique

RASSEMBLER TOUT AU MEME ENDROIT

B Documents

udget temps attachés 3

Absent du FESErve en laréunion  Mail transformé
bureau : Invitation & un provisoire £n rendez-vous
télétravail rendez-vous

Catégories de
couleurs selon
les missions

Emiid i plags
Frojesca

Préparation

Séguence
& CAP mail

B imprévus

S i g dics
B b
chasPatio

nrp = ne rien
planifiée en prendre entre Plage de Rendez-vous
méme tem ps deux activités disponibilité privés verrouill és
gue la réunion pour I'équipe
En résumé Insight

Qui n'a jamais oublié un rendez-vous 7 Agen-
das sépares, rendez-vous notés sur des bouts
de papier... si tout n'est pas au méme endroit
le risque est réel.

De plus enplus, les agendas électroniques sont
interfacés avec les outils mobiles (Smartphone,
tablette). Leur mise a jour en temps réel s'en
trouve facilitée, ce qui en fait les référents les
plus fiables de notre emploi du temps.

Ils offrent en outre I'avantage de pouvoir ras-
sembler les documents utiles a nos rendez-vous,
réunions et séguences de travail personnelles.
Un gain de temps précieux pour la mise en
route !

Who among us has never forgotten an
appointment? Separate agendas, appointments
written on slips of paper.. if all is not in one
place, there is a real risk.

PDAs (electronic organizers) are increasingly
interfaced with mobile devices (Smartphone,
electronic pads). Updating each device in real
time is made easier, thereby making them the
maost reliable reference of one'’s schedule.

They have the added advantage of assembling ail
documents needed for appointments, meetings
or personal work sessions. This amounts to
precious time savings to get started!

-162 -



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.

DOSSIER 7 OPTIMISER 3E5 OUTILS

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Un agenda électronigue bien exploité permet
de visualiser le temps nécessaire pour réaliser
nos activités, facilite une planification perti-
nente ainsi gue notre organisation au guotidien.

Contexte

Outil de référence de l'organisation, il est
associé au levier de la planification (outil 11).

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Motez TOUT dans votre agenda !

- Les entretiens et réunions, les rendez-vous
récurrents (soit en gérant la périodicite, soit
en copiant-collant I'événement si les dates
fluctuent).

= Les tdches que vous devez effectuer seul.
A long terme, notez les budgets temps en
« provisoire » pour signifier votre charge de
travail méme si vous &tes souple sur la date.

- otre pourcentage d'imprévus (outil 29).

= Les jalons, les relances a effectuer.

= La préparation des réunions en méme temps
gue les réunions elles-mémes.

= Les temps de déplacement, les temps tam-
pons entre deux activités, les pauses.

- Vos plages de disponibilité (outil 46).

= Vos rendez-vous personnels en mode privé
(cadenas), vos vacances.

» Rassemblez les informations.

- Un mail transformé en rendez-vous par
copier-coller embargue ses piéces jointes.

- Dans la zone de commentaires, notez vos
idées au fil de I'eau, copiez des documents,
liens Internet ou mails concernant ['événe-
ment.

» Privilégiez un affichage hebdomadaire.

- Vous repérerez mieux les jalons et activités
a court terme pour profiter des opportunités
(si vous croisez un collégue) ou ajuster vos
priorités.

- Regardez en début de semaine les deux ou
trois semaines a venir.

» Créez des catégories de couleur.

= Pour identifier le temps passé sur vos mis-
sions essentielles (outil 4) et faciliter vos
prévisions pour |'année suivante.

= Pour visualiser vos temps de pause et veri-
fier gue vous avez prévu suffisamment de
respirations.

» Optimisez I'invitation aux réunions.

- Invitez vos partenaires de travail (dans ou
hors de wotre organisation) directement
avec une proposition de rendez-vous dans
laguelle vous insérez un commentaire.

- Réservez la salle en méme temps ou mettez
en copie la personne gui le fera.

- Affichez les calendriers partagés de vos col-
legues ou utilisez |'assistant planification
pour trouver un horaire commun.

Méthodologie et conseils

» Partagez votre agenda avec votre éqguipe et
votre organisation.

¥ Indiguez le lieuw des événements : bureay,
télétravail, extérieur, pour regrouper vos
rendez-vous et limiter les déplacements.

» Mettez une alarme pour vos rendez-vous. m

Avantages

Précautions a prendre
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«ll ne peut pas y

avoir de crise la

semaine prochaine:

mon agenda est
deja plein. »
Henry Kissinger

L'agenda électronigue
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le témoignage
vidéo.

La méthode CAP pour gérer les mails

_— TRIER LES MAILS PAR CATEGORIES AVANT DE LES TRAITER ___

Je
Classe

-

Je décide d'ouvrir une non =
 séguence CAP » Je

Dois-je planifie
- AGIR ?
N -
v
- . b
‘ t!
Poubelle !
Je fais
En résumé Insight

Avec linflation des mails, la messagerie élec-
tronigue devient source de stress. Notre boite
de réception est si encombrée gque nous avons
du mal a discerner ceux qu'il faut traiter en
priorité. Nous pouvons facilement tomber dans
le piege de l'instantanéité et oublier que notre
mission ne consiste pas a répondre aux mails.
La méthode CAP permet de vider la boite de
réception en nous focalisant sur un seul objec-
tif a la fois :

mle trien quatre catégories ;

mun traitement distinct par catégorie.

Entre deux séquences CAP, nous pouvons nous
concentrer sur nos activités essentielles.

With mail inflation, messaging-mail service is
becoming a source of stress. Inboxes are so
full that it becomes difficult to identify which
e-mails are priority. We can easily fall into the
trap of immediacy and forget that our mission
is not just about responding to e-mails.

The “File, Act, Delete”™ method (FAD Method)
enables us to empty our inbox by focusing on
one goal at a time:

u Mails are sorted into four categories;

m Each category is treated separately.

Between two mail-sorting FAD sessions, we can
focus on what is essential to our mission.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

La méthode CAP nous permet de nous concen-
trer sur nos activités essentielles sans nous
laisser submerger par la gestion des mails.

Contexte

Ouvrez une « sequence CAP » deux a trois
fois par jour. Au préalable, créez vos dossiers
de classement.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Programmez votre séquence CAP.

- Deux a trois fois par jour suffisent.

- Choisissez I'heure selon les rythmes de votre
fonction, guand votre énergie est basse (outil 17).

- Le reste du temps, désactivez les alertes ou
fermez l'application.

» Triez vos mails en 4 catégories.

1. Les mails dont la réponse vous prendra

moins de 2' : accusés réception, informations

simples, décisions rapides.

2. Les mails importants et urgents dont la

réponse prendra plus de 2' : mails complexes,

délicats ou nécessitant des recherches.

3. Les mails a planifier : propositions de

rendez-vous et mails nécessitant plus de 2'

dont vous pouvez différer la réponse.

4, Les mails a classer : ceux qui ne nécessitent

aucune réponse immeédiate dont vous aurez

besoin plus tard.

- Supprimez directement ceux gque vous pou-
vez éliminer (spams, informations obsolétes).

» Répondez aux mails de moins de 2.

- Fixez-vous un objectif de rapidité pour cette
catégorie, avec un temps limité.

- Vous pouvez reporter le traitement de cette
catégorie selon les urgences et le temps dont
vous disposez pour votre séquence CAP.

» Planifiez vos rendez-vous.

- Transformez vos mails en rendez-vous :
copiez-collez-les dans votre agenda a la date
voulue, puis détruisez les mails.

- Acceptez les invitations ou proposez d'autres
horaires en fonction de vos priorités.

» Répondez aux mails importants et urgents

de plus de 2°.

= Réservez toujours un budget de temps pour
traiter cette catégorie en fin séquence CAP.

- Répondez dans I'ordre d'importance.

Méthodologie et conseils

» Pour les trois premiéres catégories : créez
des sous-dossiers dans la boite de réception
et configurez des actions rapides pour dépla-
cer wvos mails en un clic.

» Classez directement les mails & archiver
dans le bon dossier.

» Créez des dossiers de classement acces-
sibles via la messagerie mais archivés sur
votre disque dur si votre entreprise a limité la
taille des boites aux lettres. Sinon, vous serez
blogué pour envoyer ou recevoir des mails.

» Structurez votre archivage en cohérence
avec vos missions essentielles.

» Pour faciliter le tri, utilisez I'aperqu partiel et
le tri par expéditeur ou objet.

» Utilisez les régles automatigues pour classer
les mails selon I'expéditeur ou I'objet.

» Vous avez égaré un mail ? Utilisez la fonc-
tion « rechercher » et tapez des mots clés.

¥ Indiguez dans vos messages d'absence du
bureau les personnes idoines a contacter. m

« Notre épogue
se caractérise
par la profusion
des moyens et
la confusion des
intentions. »
Albert Einstein

m La méthode CAP denne une vision globale des
mails regus avant de commencer leur traite-

ment. La priorisation est plus facile.

m L'objectif n'est pas de diminuer le nombre de
mails de votre boite de réception, mais de trai-

ter les mails essentiels.
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Le Smartphone

__ L'ALLIE DES LEVIERS D'EFFICACITE EN FORMAT POCHE ___

q L | o

i L Priorités
; "=9-4"
&

Focalisation
J

Efficacité - \ .
collective \ Chaix

r

Planification
i — = Energie
En résumeé Insight

Le Smartphone est une merveilleuse inven-
tion dont nous n‘avons pas fini de découvrir
toutle potentiel. De nouvelles apps sont créées
chaque jour pour offrir toujours plus de ser-
vices... ou de servitude 7 Parmiles symptdmes
d'addiction, on trouve la consultation du petit
écran du lever au coucher, pendant un entre-
tien ou un diner romantigue ; I'angoisse lorsgue
nous oublions notre fidele compagnon a la mai-
son au point de revenir sur nos pas.
Comment vivons-nous le temps, alors ?

Aussi smart soit-il, cet appareil fabuleux n'a
pas notre intelligence lorsgu'il s'agit de savoir
ce qui est bon pour nous.

Smartphones are a wonderful invention and
their potential is yet to be discovered. Every day,
new Apps are created that offer more improved
service.. if not enslavement? Common symp-
toms of addiction are: consulting our phone
from morning till night, even during an inter-
view or a romantic dinner; the anxiety felt at
having left this trusted companion at home, so
strong that we turn back to get it.

How do we live time, then?

As smart as it may be, this fabulous device
does not have our intelligence when it comes to
knowing what is good for us.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le Smartphone peut &tre un formidable allig
de notre efficacité comme son pire ennemi.

Contexte

Cet outil propose d'examiner |‘usage du
Smartphone a la lumiére des leviers d'effica-
cité (dossier 2).

Comment I'utiliser ?

Etapes

Choisissez les usages gui vous seront les plus

utiles dans chague levier d'efficacité.

» Levier de la focalisation.

- Mettez votre Smartphone en mode avion
pour protéger votre concentration.

- Utilisez les alertes du calendrier ou I'alarme
pour vous rappeler 'heure d'une réunion
sans avoir a laisser votre systéme de mes-
sagerie ouvert ou surveiller votre montre,

- Utilisez le minuteur pour vos séguences
Pomodoro® (outil 15).

» Levier des priorités.

- Utilisez les Notes, OneNote ou Evernote pour
noter lesidées aufil de I'eau (outil 26) de vos
projets importants.

- Optimisez les temps d'attente : sélectionnez les
3 mails les plus urgents et importants auxguels
vous pouvez répondre depuis votre Smartphone.

- Téléchargez I'app Scoop.it ! pour faire votre
veille pendant les temps morts.

- Formez-vous avec des apps ludigues : deve-
nez un champion d'orthographe avec 'app
Projet Voltaire®, ou perfectionnez votre
anglais en visionnant les conférences TED.

¥ Levier de la planification.

= Synchronisez votre agenda dans les deux sens
(ordinateur vers Smartphone et vice versa)
pour éviter de « louper » un rendez-vous.

- Gérez vos déplacements avec les apps de
réservation en ligne ou I'app Plans qui cal-
cule automatiguement votre temps de trajet
et vous prévient quand il faut partir.

- MNotez dans votre calendrier toutes les infor-
mations utiles (lieu, téléphone, etc.)

¥ Levier de I'énergie.

= Pour profiter de vos soirées, mettez votre
Smartphone en mode ne pas déranger pour
désactiver le son des flux entrants sauf ceux
provenant des personnes VIP.

= Téléchargez des apps de relaxation, par
exemple Simply Being pour les anglophones.

- Contrélez vos rythmes biologiques (outil 17)
avec I'app UP by Jawbone®,

= Exploitez les multiples fonctionnalités de votre
Smartphone pour vous détendre dans les trans-
ports en commun : lire ibooks ou magazines,
ecouter vos musigues préférées, jouer, etc.

» Levier du choix.

- Exercez votre capacité a vous écouter : vous
avez tout sous la main ! De quoi avez-vous
bescin maintenant ? Répondre a 3 mails pour
vous décharger |'esprit, appeler un ami ou
vous détendre 7

- Choisissez d'éteindre ou pas votre Smartphone,
de répondre ou pas aux appels entrants.

» Levier d'efficacité collective.

- Partagez vos documents via OneNote ou
Evernote pour travailler ensemble.

- Joignez au compte-rendu de la réunion les
phaotos des paper boards produits ensemble.

Méthodologie et conseils

Faites votre marché dans I'"App Store (ou le
Play Store) selon vos besoins. m

« On ne connait que
les choses gue l'on

apprivoise, dit le

renard.» Antoine de

Saint-Exupéry,
Le Petit Prince

= Enabordant le Smartphone par les leviers d'effica-
cité, nous nous en rendons maitre et non esclave.

m L'usage intensif du Smartphone peut rendre

« addict » | Sachez vous en passer.

m Restez vigilant aux effets indésirables : ondes,
réduction des capacités auditive et visuelle.
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Les listes spécifiques

PENSER A TOUT SANS REFLECHIR !

Créer la liste dés la
premiére utilisation

Mettre & jour en temps réel
avant la prochaine utilisation

Enrichir pendant le
processus ou a la fin

En résumé

Si la declaration d'imp6t peut effrayer, c'est
parce que d'une année sur |‘autre nous
avons oublié les arcanes de la procédure que
nous avons eu tant de mal a clarifier I'année
précédente.

A chague fois que nous devons reproduire ou
suivre une action qui requiert un minimum de
rigueur, nous avons intérét a nous appuyer sur
une liste spécifique pour gagner du temps et
fiabiliser notre production.

Cette liste, initiée au démarrage d'une action,
est mise a jour sans effort au cours du proces-
sus de production et enrichie une fois le travail
terminé pour capitaliser les bonnes pratigues.

Insight

Filing our income taxes is frightening because,
from one year to the next, we forget the arcane
complexity of the process that we had worked
s0 hard to clarify the previous year.

Whenever it comes time to reproduce or
follow an action that requires rigor, relying on
a checklist saves time and makes production
more reliable.

This list, initiated at the start of the action, is
effortlessly updated during the production
process and improved once the job is completed,
to capitalize on good practices.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Les listes spécifigues sont comme des rails
qui nous guident dans la réalisation de taches
répétitives, complexes ou minutieuses.

Contexte

Manifestations annuelles, dossiers adminis-
tratifs, projets composés d'une multitude de
taches, activités cycligues, mails adressés a tel
groupe de personnes... La liste de leurs usages
potentiels estinfinie | Elles peuvent &tre créées
sous divers logiciels selon vos besoins.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Créez la liste dés la premiére utilisation.

= Check-list : répertoriez les taches a faire,
la liste des documents a ne pas oublier, les
reférences utiles (contact, coordonnées,
références, etc..

= Liste dediffusion : ouvrez un nouveau groupe
de contact, ajoutez en tant que membre tous
les destinataires concernés par un projet
commun ou un type d'informations donnée.

» Enrichissez la liste en cours d'utilisation.

- Check-list : ajoutez une tdche oubliée, une
référence, toute information utile récoltée
au cours de I'avancement de votre travail.

- Check-list : en fin de processus, notez les
idées d'amélioration issues de votre expé-
rience.

- Liste de diffusion @ un mail « non remis »
vous revient ? Renvoyez l'information au
destinataire et corrigez votre liste de diffu-
sion immédiate ment.

» Mettez la liste a jour en temps réel.

- Check-list : notez les nouvelles informations
méme si la prochaine échéance est lointaine.

- Liste de diffusion : ajoutez ou supprimez des
nouveaux membres, modifiez les adresses
e-mail au fil de I'eau sans attendre d'avoir a
vous servir de votre liste.

Méthodologie et conseils

» Mettez une copie de votre check-list dans
le premier « rendez-vous » de votre agenda,
au début de I'échéance suivante. Vous vous
remercierez en la redécouvrant !

» Vous venez de vivre une expérience chao-
tigue lors d'un événement amené a se répé-
ter ? démarrez tout de suite une liste spécifigue
pour éviter de reproduire les mémes erreurs
- vous, ou la personne a gui vous déléguerez
I'organisation de I'événement.

» Vous pouvez enrichir une check-list d'un
indicateur d'avancement, en ajoutant des
colonnes colorées en face de chague ligne.
Cela vous permet de gagner du temps dans le
suivi, méme si les tdches sont réalisées dans
le désordre, et procure un agréable sentiment
« d'avoir avancé ». =

Avantages

Précautions a prendre
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« Les choses sont

souvent moins

compliguées gu'elles
ne le paraissent.»

Milton Erikson
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5 astuces gain de temps
en bureautique

AUTOMATISER L'OUTIL POUR LIBERER L'ESPRIT

En résumé

Insight

L'automatisation est la clé pour gagner du
temps sur les tdches a faible valeur ajoutée. La
mise en forme d'un compte-rendu de réunion
est importante pour faciliter son exploitation,
mais elle n'a pas besoin d'étre revue a chague
fois.

En grande partie, les développeurs des logi-
ciels ont pensé a notre place a de nombreuses
fonctionnalités pour gagner du temps. Encore
faut-il savoir gu'elles existent. Cet outil n'en
présente gu'une infime partie !

Automation is key to save time on tasks with
low added value. The lay out of a meeting report
is important in order to make it easy to read,
but does not need to be modified each time.
By and large, software developers have thought
of many time saving features. If only we knew
they existed. This tool only accounts for a smail
part!
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Le propos de cet outil est de vous informer
des fonctionnalités gui font gagner du temps
en bureautique.

Contexte

Repérez les plus utiles pour vous, puis appre-
nez a les utiliser en cherchant dans les menus,
en utilisant la fonction d'aide ou en participant
a une formation bureautique.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Utilisez des modeéles réutilisables.

= Tous les logiciels proposent d'enregistrer des
modéles : documents Word, présentations
PowerPoint, feuilles de calcul Excel, mails ou
rendez-vous dans Outlook. Enregistrez les
informations pérennes gque vous compléterez
sur vos documents au cas par cas.

= Blocs de construction QuickPart : enregistrez
des blocs contenant du texte, des images,
des tableaux. Vous pourrez les insérer dans
vos documents Word et Outlook.

= Les styles de Word permettent de sélectionner
rapidement une mise en forme. lls servent aussi
a créer des tables des matiéres automatiques.

- Les masques de PowerPoint définissent la
mise en forme pour toutes les diapositives.

» Structurez vos documents en mode plan.

= Il permet de gérer les niveaux de titre (par-
ties et sous-parties) facilernent dans Word
et PowerPaint.

= Il denne une vue d'ensemble hiérarchisée
gque n'offre pas la vue par diapositive de
PowerPoint.

» Gagnez en rapidité d'exécution.

- Apprenez a taper avec vos dix doigts. Vous
perdrez du temps au départ, mais vous en
gagnerez beaucoup ensuite |

- Utilisez les touches de raccourcis pour les
fonctions que vous employez souvent, c'est

beaucoup plus rapide que de cliquer avec la
souris. Les plus fréquentes utilisent la touche
Ctrl suivie d'une lettre : s pour sauvegarder,
C pour copier, ¥ pour couper, v pour coller.

» Tirez parti des menus contextuels

- Le clic droit permet d'accéder aux fonctions
essentielles relatives a I'élément sélectionné.

- Lorsgue votre curseur est dans une figure,
une image ou un tableau, le bandeau supé-
rieur du fogiciel (ruban) affiche des onglets
supplémentaires contenant d'autres fonc-
tionnalités lies a cet élément.

- Par exemple, utilisez les outils de dessins
pour aligner facilement plusieurs formes
ou remplacer une forme par une autre sans
récrire le texte.

» Accédez facilement & vos dossiers.

- Donnez-leur des noms explicites.

- Adoptez une structure identique qui refléte
vos missions essentielles pour tous vos dos-
siers d'archivage : boite mail, disgue dur,
favoris Internet.

- Créez des raccourcis sur le bureau pour les
dossiers que vous utilisez fréguemment,
ou utilisez les favoris de votre explorateur
Windows.

- Créez des bibliothégues pour regrouper plu-
sieurs dossiers enregistrés a des endroits
différents afférant au méme projet.

Méthodologie et conseils

» Faites régulierement le ménage dans vos
modeles, favoris, raccourcis.

» Formez-vous, pratiquez, entrainez-vous ! m

« La connaissance

sacquiert par

I'expérience, tout
le reste n'est que
de l'information. »

Albert Einstein

= Plus nous sommes 2 |'aise avec nos outils, plus
notre esprit est focalisé sur le contenu = donc

sur I'essentiel.

= Sauvegardez régulierement vos documents sur

serveur, disque externe, Cloud, etc.
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le témoignage
vidéo.

La Process Com®

TOUS LES TALENTS SONT EN NOUS,

————

AVEC PLUS OU MOINS D'ENERGIE

A
).

En résumeé

Dans son modéle Process Com®, le psycho-
logue américain Taibi Kahler a mis en évidence
& Types de Personnalité, gui ont chacun leurs
talents, leur fonctionnement naturel, leurs
besoins psychologigues (outil 28) et leurs
comportements sous stress (outil 36). Nous
possedons chacun des & Types de Personnalité,
et notre potentiel couvre tous les talents.
Motre profil Process Com® peut &tre repré-
senté sous la forme d'un immeuble 3 & étages
de taille décroissante. L'ordre des étages
constitue notre structure de personnalité, et
|"énergie disponible pour chague talent n'est
pas la méme & chaque étage.

Insight

In his Process-Com™ model, the American psy-
chologist Taibi Kahler defines & Personality
Types, each with their own talents, natural ways,
psychological needs (tool 28) and behavior
under stress (tool 36). We each have the & Per-
sonality Types, and our potential covers all
talents.

Qur Process-Com® profile can be visualized as a
&-storey building of decreasing size. The order
of the levels represents the structure of our
personality, and the energy available for each
talent differs from one floor to another.
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DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

En tenant compte de notre profil de person-
nalité, nous gérons mieux notre énergie et
exploitons plus largement nos talents.

Contexte

Mous sommes capables d'utiliser longtemps
et sans effort les talents associés aux étages
inférieurs de notre structure de personnalité.
Mous pouvons accéder aux falents de nos
etages supérieurs, mais moins longtemps et
en ayant soin de nous ressourcer.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Repérez les talents de chague Type de

Personnalité Process Com®,

- Empathique : nous faisons appel a ces talents
lorsgue nous entrons en relation de maniére
sincére et authentigue ; lorsgue notre écoute,
totale, prend en compte ce gui se passe pour
la personne ; lorsgue nous sommes attentifs
aux autres et devangons leurs besoins.

- Travaillomane : nous faisons appel a ces
talents pour planifier, organiser, structurer
une démarche en étapes ; pour collecter
des informations, les analyser, les présenter
dans un ordre logigue et cohérent.
Persévérant @ nous faisons appel a ces
talents pour nous engager dans une mission
et la mener & terme ; pour trouver du sens
& nos actions et défendre nos valeurs ; pour
évaluer, juger et donner un avis.
Rebelle : nous faisons appel a cette énergie
pour créer, inventer, rebondir, transformer,
trouver des idées nouvelles ; pour entrer en
contact de facon spontanée, ludigue, pour
créer de nouveaux liens, développer notre
réseau de relations.

Réveur : nous faisons appel a ces talents

pour nous concentrer sur un sujet et en

explorer tous les potentiels ; pour imaginer

une autre réalité, des solutions nouvelles ou
nous projeter dans I'avenir.

= Promoteur : nous faisons appel a cette res-
source lorsque nous agissons, testons, procé-
dons par essais/erreurs ; guand nous osons
prendre des risgues pour entreprendre ;
guand nous sommes directs avec les autres
pour les entrainer avec nous.
» Batissez votre stratégie de gestion du temps.
= Repérez les conseils adaptés a chaque type
de personnalité dans les pages suivantes.
= Alternez dans vos journées les modes de
fonctionnement qui vous sont confortables
ou vous ressourcent et ceux gui sont plus
difficiles pour vous.

= Moins vous avez d'énergie aun étage et plus
la séquence faisant appel a ces talents devra
&tre courte.

Méthodologie et conseils

» Faites votre gymnastigue | Développez votre
aptitude a utiliser tous vos talents en exergant
un peu chaque jour les compétences liées aux
Types de Personnalité gui vous sont les moins
familiers. Plus vous le ferez, plus vous déve-
lopperez cette énergie et plus ce sera facile.
» Activez les talents les plus hauts avec votre
énergie du matin, puis récompensez-vous avec
une séguence bonus. m

Avantages

Précautions a prendre
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« Celui gui connait
les autres est sage;
celui qui se connait

est éclairé. »
Lao-Tseu

La Process Com®



Le temps Empathique

_— DIRE OUI AUX AUTRES SANS SACRIFIER SES PRIORITES

En résumé

Les personnes de Type Empathigue sont sen-
sibles, chaleureuses, compatissantes. Elles per-
coivent le monde au travers de leurs émotions.
Pour se ressourcer, elles ont bescin d'étre
reconnues en tant que personne (et non pour
ce qu'elles font) et de satisfaire leurs besoins
sensoriels.

Sousstress, elles ont tendance a se sur-adapter
pour faire plaisir aux autres. Si le stress aug-
mente, elles peuvent faire des erreurs qu'elles
ne feraient pas normalement.

Elles aiment travailler en groupe - a condition
que celui-ci soit bienveillant !

Insight

Reactor Type people are sensitive, warm and
compassionate. They experience the world
through their emotions.

To recharge their batteries, they need to be
recognized as a person (and not for what they
do) and meet their sensory needs.

Under stress, they tend to over-adapt to please
others. As strain increases, they may make
mistakes they would not normally do.

They like to work in teams - provided the group
is supportive!
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DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Vous pouvez rester wvous-méme et gérer
vos priorités tout en préservant de bonnes
relations avec votre entourage.

Contexte

» Points d'appui

Chaleureuses, les personnes de type
Empathigue ont un talent naturel pour susciter
la coopération. Elles sont performantes dans un
environnement collectif. Attentives aux autres,
elles déléguent avec talent en s'appuyant sur
les sources de motivation de chacun.

Guidées par leurs émotions, elles font confiance
aleur intuition pour prendre des décisions justes.
A I'écoute de leurs besoins physiclogigues,
elles savent bien gérer leur énergie.

» Points de vigilance

Sous stress, elles ont tendance a manquer de
confiance en elles et & se sur-adapter’ pour évi-
ter de froisser leurs partenaires de travail. Leur
difficulté & s'affirmer peut les amener a perdre
du temps : en renoncant a des relances pour-
tant |égitimes ; en se laissant interrompre dans
leur travail ; en acceptant de rendre des ser-
vices hors de leur périmétre de responsabilité ;
en accordant la priorité aux urgences des autres
au détriment de leur propre intérét ; en n'osant
pas interrompre une conversation qui s'éternise.
Si le stress augmente, elles peuvent commettre
des erreurs et perdront du temps a les corriger.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Confortez vos choix et vos priorités.

= Vérifiez que vous passez suffisamment de
temps avec les personnes quivous sont chéres
endessinant vos sphéres de vie (outil 1). Sitel

1 Sur-adaptation : processus par lequel nous faisons
ce que nous croyons devoir faire pour faire plaisir a
I'autre sans tenir compte de nous-mémes.

n'est pas le cas, visualisez votre idéal avec la
méthode des états désirés (outil 3).

- Aidez-vous de la matrice des priorités (outil &)

pour arbitrer les priorités de votre fonction

(outil 4) et les urgences des autres.

Appuyez-vous sur le levier des priorités

{outil 10) ou la méthode LIMITER (outil 30)

pour accomplir I'essentiel de votre travail

avant de vous rendre disponible aux autres.

» Dites oui aux autres sans vous sacrifier.

- La réponse & une demande urgente (outil 38),
la méthode 2-20-2-2 (outil 39) et le refus diplo-
matigue (outil 40) vous aideront a doser selon
les situations, ce que vous pouvez accepter et
demander & la personne qui vous sollicite.

- La question Jackpot (outil 41) vous permet-

tra d'écourter une conversation tout en

réepondant au besoin de la personne.

Modifiez les relations qui vous génent.

- Faites part de vos besoins et proposez un
nouveau fonctionnement aux collégues gui
perturbent votre efficacité (outil 47).

- Changez vous-méme d'attitude a leur égard,
aidez-les a développer leur autonomie (idem).

L]

Méthodologie et conseils

» Lorsque vous sentez le stress vous envahir,
prenez soin de vous, proposez a un collégue
gue vous appréciez de déjeuner avec vous.

» Collectez les émotions positives de vos réus-
sites et revisitez-les réguliérement pour déve-
lopper votre confiance en vous.

»Dans la mesure du possible, choisissez un
environnement professionnel bienveillant. =

m Utilisez vos points d'appui : écoutez votre res-
senti pour percevoir la réaction des autres.
Constatez qu'un refus bien formulé est accep-

table sans dommage pour la relation.

= Expérimentez ces outils d'abord avec les per-

sonnes qui vous apprécient.
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« Dire oui & tout
et a tout le monde,
c'est comme si on
n'existait pas. »
Tahar Ben Jelloun
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Le temps Travaillomane

SIMPLIFIER ET DELEGUER
POUR ACCOMPLIR DE GRANDS PROJETS
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20 % d'activités a prioriser

40 % de taches a alléger
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20 % d'activités a prioriser

40 % de taches a alléger

20 % d'activités a prioriser

40 % de taches a alléger

20 % de perfectionnisme
a limiter

20 % de tiches & supprimer

20 % de perfectionnisme

& limiter
720 % de taches & supprimer
20 % de perfectionnisme
a limiter
720 % de taches & supprimer
En résumeé Insight

Les personnes de Type Travaillomane sont res-
ponsables, logigues, organisees. Elles pergoivent
le monde au travers de la pensée factuelle.
Pour se ressourcer, elles ont bescin d'étre
reconnues pour leur travail et leurs compé-
tences et de satisfaire leur besoin de structu-
ration du temps.

Sous stress, elles ont tendance a surdétailler
et pratiquer un perfectionnisme excessif. Sile
stress augmente, elles peuvent surcontrdler
de maniére assez « agressive »

Elles sont plus efficaces lorsqu'elles travaillent
seules - ou a deux maximum.

Workaholic Type people are known to be res-
ponsible, logical, organized. They observe the
world through factual/rational thinking.

To relax, they need to be recognized for their
work and their skills and satisfy their need to
structure time.

Under stress, they may become overly detail-
oriented and practice excessive perfectionism. If
stress increases, they may start over-controlling
others in a rather “aggressive” manner.

They are often more effective when they work
alone - or at two at the most.
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DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Votre besoin de reconnaissance du travail sera
d'autant mieux satisfait que vous accomplirez
des projets plus vastes.

Contexte

» Points d'appui

Mues par leur besoin de structuration du temps,
les personnes de Type Travaillomane sont natu-
rellement organisées. Leur agenda est planifié
longtemps al'avance, les pics d'activité anticipés.
Elles sont douées pour se fixer des objectifs
concrets... et pour les atteindre.

Leur esprit d'analyse et de synthése, allié a une
grande capacité de travail, leur permet de pro-
duire une gquantité considérable de livrables.
Elles sont d'autant plus efficaces qu'elles déve-
loppent leurs compétences en permanence.

» Points de vigilance

Pour nourrir leur besoin de reconnaissance du
travail, elles risquent de pousser trop loin le
perfectionnisme et perdre du temps a peaufi-
ner les détails.

Sous stress, elles ont du mal a déléguer (ce sera
plus vite et mieux fait si je le fais moi-méme !}
ou pratiguent un sur-contréle contreproductif.
Elles accumulent des informations et reportent
les décisions par peur de se tromper. Leur pla-
nification devient rigide, elles supportent mal
les interruptions et les imprévus.

Si le stress augmente, elles peuvent entrer
dans une boucle de travail de plus en plus inten-
sif mais peu productif et risquent de s'épuiser
ou de mettre en péril leur vie privée.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Gagnez du temps sur l'accessoire,

- Pour combattre le perfectionnisme, cléturez
vos dossiers (outil 34).

- Présentez des drafts (outil 27) a vos commandi-
taires et négociez la qualité de certains livrables.

- Renoncez a certaines taches (outil 7). Relati-
visez les enjeux a « ne pas faire » (outil 35).

- Déléguez en acceptant que le travail soit réa-
lisé différemment (outil 43).

- Mégociez votre présence aux réunions sivotre
expertise est trop souvent sollicitée (outil 50).

» Assouplissez votre agenda.

= Tenez compte des imprévus (outil 29), pro-
fitez des moments opportuns (outil 18).

= Accordez du temps a I'équipe en planifiant
des plages de disponibilité (outil 46).

= Ne cherchez pas a mettre tout sous contréle
en période de surcharge, faites confiance,
lachez-prise (outil 37).

» Gérez votre énergie.

- Faites des pauses réguliéres (outils 16), faites
de vraies coupures sans téléphone ni mail.
- Mesurez votre rythme biclogigue avec I'app
UP (outil 62), faites des siestes (outil 17).

- Programmez les phases du processus créatif
(outil 24) plutdt que de vous acharner le soir
sur un dossier complexe.

= Utilisez la méthode LIMITER (outil 30) pour
réduire 'amplitude de vos journées de travail.

- MNe saturez pas votre planning, profitez du
temps présent (outil 9) et vérifiez I"équilibre
de vos sphéres de vie (outil 1),

Méthodologie et conseils

» Accordez-vous |e droit a I'erreur : nos échecs
nous font progresser autant gue nos succes.
Testez sans attendre d'avoir |a solution parfaite.
» Investissez du temps dans la montée en
compétence de |'"équipe pour vous consacrer
aux projets a plus forte valeur ajoutée. m

m Utilisez vos points d'appui : donnez-vous des
objectifs de qualité tolérant I'imperfection.

m Planifiez avec talent votre flexibilité.

« C'est une
perfection de
n‘aspirer point
a étre parfait. »
Fenelon

m Testez d'abord ces outils sur des dossiers de

faible enjeu pour affiiter votre pratique.
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Le temps Persévérant

d'influence

INVESTIR SON ENERGIE DE FACON JUSTE SANS S'EPUISER ____

N

La donnée
dentrée

En résumé

Les personnes de Type Persévérant sont
dévouées, observatrices, consciencieuses. Elles
pergoivent le monde au travers de la « pensée
opinion », du jugement.

Pour se ressourcer, elles ont bescin d'étre
reconnues pour leur travail et leur implication
et de satisfaire leur besoin de reconnaissance
des opinions.

Sous stress, elles ont tendance a se focaliser
sur ce gui ne va pas. 5i le stress augmente,
elles peuvent partir en croisade pour imposer
leurs opinions.

Elles préférent travailler seules ou a deux.

Insight

Persister Type people are observant, dedicated,
conscientious. Their beliefs and thoughts, or
their judgment, affect the way they see the
world.

To relax, they need to be recognized for their
hard work and dedication, and to satisfy their
need for better recognition of their opinions.
Under stress, they tend to focus on what is
going wrong. If stress increases, they may
begin a crusade to impose their views.

They prefer to work alone or in pairs.
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DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

En ciblant vos interventions, vous augmentez
votre puissance et votre capacité a fédérer les
autres autour de votre projet.

Contexte

» Points d'appui

Guidées par leurs valeurs, les personnes de
Type Persévérant ont généralement une claire
vision de leurs priorités. Leur engagement
dans leur mission est total, dans la mesure ol
elles lui trouvent un sens qui les motive. Elles
l'incarnent alors avec une énergie et une capa-
cité de travail remarquable.

Trés observatrices, elles évaluent les situa-
tions rapidement, ce qui les aide a prendre
des décisions dans un délai court.

» Points de vigilance

Leur exigence de perfection vis-a-vis d'elles-
mémes et des autres peut inhiber |'action, par
peur d'échouer ou crainte des reproches. Cette
pression peut causer stress, démotivation, rejet.
Soucieuses de respecter leurs engagements, elles
peuvent manguer de souplesse d'organisation.
Sous stress, elles ont tendance a imposer leurs
opinions par une surenchére d'arguments
contre-productive. Leur insistance a wvouloir
convaincre peut provoguer des résistances
fortes. Si le stress augmente, elles risguent
de perdre leur discernement et s'acharner sur
une cause perdue, parfois jusgu'a épuisement.
Leur implication, a I'excés, peut pénaliser leur
vie personnelle.

Comment ['utiliser ?

Etapes

» Centrez-vous sur le processus relationnel.

- Pour faire adhérer a vos idées, soyez attentif
au processus (outil 54) et gérez les objec-
tions en cherchant d'abord & comprendre
votre interlocuteur (outil 53). En cas de blo-
cage, proposez un arbitrage (outil 48).

- Pour animer vos réunions, privilégiez les
technigues qui favorisent l'expression des
participants (outil 52). lls seront d'autant
plus enclins & appliquer les solutions.

Me soyez pas trop exigeant avec vos déléga-

taires (outil 43), ils progresseront plus vite

s'ils ont confiance en eux. Pour éviter de
mettre trop de pression sur les autres, appre-

nez vous-méme a lacher prise (outil 37).

» Investissez votre énergie au bon endroit.

= Renoncez a changer ce qui ne dépend pas de

vous : la donnée d'entrée (outil 32).

Relativisez les enjeux (outil 35) pour réviser

vos engagements si vos priorités évoluent.

Confiez votre embarras a |a personne concer-

née. Souvent, elle comprendra votre décision.

» Pensez aussi a vos priorités personnelles.

- Révisez vos priorités (outil 31): n‘accumulez pas
des missions gue vous aurez a coeur d'accom-
plir au détriment de votre vie personnelle.

- Veérifiez I'équilibre de vos sphéres de vie
(outil 1) et faites des pauses réguliéres pour
vous et vos proches (outil 18).

- Tenez compte de votre objectif personnel
puissant (outil 2) lorsgu'une nouvelle mis-
sion vous est confiée (outil 44).

Méthodologie et conseils

» Agissez, faites des tests a petite échelle plu-
tot que de wouloir convaincre @ vos résultats
seront vos meilleurs ambassadeurs.

» Acceptez 'erreur, elle est apprenante.

¥ Entrainez-vous a sortir des débats en endos-
sant les réles de gardien du processus ou de
pousse-décision en réunion (outil 56). =

m Utilisez vos points d'appui : mettez votre sens
de I'engagement et votre don d'observation au

service du processus !

m Surveillez vos premiers symptdmes de tension :
prenez du recul avant gue la passion ne vous

emporte.
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cherchez plutét

a faire quelque chose
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Le temps Rebelle

CREER LES CONDITIONS ORIGINALES

—

La méthode LIMITER
limitée, justement |

-

Un agenda ludigue et coloré
pour éviter le pire et me 9
faciliter le travail |

Lauto-mativation créative
pour tordre le cou aux
tdches pénibles |

D'UN TRAVAIL STIMULANT

facan |

Des tranches de tomate
fines, fines, fines!

Les leviers d'efficacité avec
maon amile Smartphone |

mpa avec
moi-méme !

En résumé

Les personnes de Type Rebelle sont sponta-
nées, créatives, ludiques. Elles percoivent le
monde au travers de leurs réactions.

Pour se ressourcer, elles ont besoin de contact
ludique !

Sous stress, elles ont tendance & « ramer »
tout en invitant de maniére implicite les autres
a faire a leur place. Si le stress augmente, elles
peuvent rejeter la faute sur les autres avec des
reproches acerbes.

Elles adorent travailler en équipe et passer
d'un groupe a l'autre.

Insight

Rebel Type people are spontaneous, creative,
and playful. They view the world through the
prism of their own reactions.

To relax and revitalize, they need a playful
touch!

Under stress, they tend to have a hard time
while implicitly calling on others to do in their
stead. If the stress increases, they may blame
others with harsh criticisms.

They love to work as a team and enjoy passing
from one group to another.
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DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

\ous pouvez accomplir I'essentiel dans les délais
tout en vivant le temps de maniére agréable !

Contexte

» Points d'appui

Trés réactives, les personnes de Types Rebelle
ont une remarquable capacité d'adaptation.
Elles peuvent accueillir les imprévus avec
bonne humeur et souplesse.

Leur créativité leur permet de trouver des
solutions nouvelles et produire un nombre
impressionnant d'idées en un temps record.
Dés qu'elles ont envie, elles entrent facilement
en contact avecles autres. Leur réseau étendu
leur facilite I'accés a toutes sortes d'informa-
tions ou de services.

» Points de vigilance

Leur besoin d'étre stimulées par des contacts
les rend trés polychrones (outil 18)... parfois a
I'exceés. Elles se laissent déconcentrer facile-
ment, et ont du mal a travailler seules long-
temps sur un méme sujet.

Portées par leurs envies, elles ont du mal a
démarrer les tdches qui les ennuient.

Sous stress, elles font des efforts visibles - et
audibles, car elles ralent | - peu productifs :
elles recherchent de I'aide, mais sans formu-
ler de demande claire. Si le stress augmente,
elles peuvent rejeter sur les autres la respon-
sabilité de leur désorganisation, au risgue de
se mettre a dos ceux qui pourraient I'aider.
Elles ont du mal a faire des choix et peuvent
rester bloguées sur un dossier important.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Et si vous vous facilitiez la vie ?

- Vous n'étes pas obligé de souffrir pour obte-
nir de l'aide | Faites des demandes claires
{outil 42) et suivez le jeu de piste.

- Libérez votre potentiel créatif en alimentant
votre cerveau en amont (cf. dossier 3 : fil de
I'eau, 4 phases, trousse a crayon, draft).

- Soyez sympa avec votre « moi » du futur !
Anticipez vos délégations (outil 43), pour
que les gens soient disponibles pour vous.

- Alternez les taches qui vous rebutent et
celles qui vous amusent. Donnez vie a votre
agenda (outil 60).

¥ La focalisation : trouvez votre rythme !

= Privilégiez les séguences courtes de la tech-
nigue Pomodoro® (outil 15).

= Limitez le télétravail a une heure le matin,
isolez-vous dans une salle de réunion 45'
avant de vous en faire « virer » |

- Donnez-vous des cbjectifs partiels (outil 21)
sur les dossiers lourds.

= Dressez votre boite mail avec la méthode CAP
{outil &1). En open space, créez des objets
« ne pas déranger » originaux (outil 49).

) Evitez le pire !

- MNe vous laissez pas tenter par toutes les
sirénes de l'urgence (outil &). Planifiez vos
activités Jackpot (outil 5) et les jalons des
projets importants (outil 12).

- Accordez & ces priorités votre énergie du
matin (outil 17). Faites au moins la premiére
tache dela méthode LIMITER (outil 30). Vous
profiterez mieux de votre journée |

- Faites a votre maniére (créative !) les tdches
importantes qui vous rebutent (outil 28).

- Sortez de vos blocages décisionnels en
écoutant I'option « ne pas décider » (outil13).

Méthodologie et conseils

Proposez aux personnes qui comme vous
recherchent le contact de travailler ensemble. m

« Naccuse pas le

puits d'étre trop
profond guand ¢

‘est

ta corde qui est trop
courte.» Proverbe

indien

m Utilisez vos peints d'appui : adaptez ou inventez
vos outils d'organisation ! Rendez-les funs !

m Alternez ces outils pour ne pas sombrer dans une
routine qui vous découragerait de les utiliser.
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Le temps Réveur

TRANSFORMER EN ACTION
LA PUISSANCE DE SON IMAGINATION

En résumé

Les personnes de Type Réveur sont imagina-
tives, calmes, réfléchies. Elles pergoivent le
monde au travers de leur imagination.

Pour se ressourcer, elles ont besoin de solitude
et de temps pour elles.

Sous stress, elles ont tendance & se retirer
en elles-mémes et chercher & se débrouiller
seules. Si le stress augmente, elles peuvent
se retirer dans une passivité totale, attendant
gque les événements ou les autres les aident a
s'en sortir.

Elles préferent travailler seules.

Insight

Dreamer Type people are imaginative, reflec-
tive, directable. They see the world through
their imagination.

To revitalize, they need time of solitude, for
themselves.

Under stress, they tend tofold up on themselves,
trying to manage on their own. If the stress
increases, they may become totally passive,
waiting for events or others to help them out.
They prefer to work alone.

-184 -



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.
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Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

De votre productivité dépend la satisfaction de
votre besoin essentiel : du temps pour vous !

Contexte

» Points d'appui

Leur imagination donne aux personnes de
Type Réveur la puissance créative dinven-
ter des solutions aux problémes complexes.
Leur grande capacité de concentration et leur
endurance leur permettent d'approfondir un
sujet sans lassitude.

Elles peuvent travailler longtemps seules de
fagon autonome si leurs objectifs sont clairs.
» Points de vigilance

Leur imagination est si puissante gu'elles ont
du mal a la transformer en action : elles visua-
lisent si bien le futur gu'elles le « vivent » déja.
Mais rien n'est commence, et elles se laissent
ballotter par les événements. Pour la méme
raison, elles évaluent mal la durée des taches
et acceptent plus de travail gu'elles ne seront
capables d'en produire.

Sous stress, elles ont tendance a commen-
cer de fagon erratique une tache puis I'autre,
hyperlucides mais improductives. Plus le stress
augmente, moins elles osent demander d'aide
par peur de déranger. Seules, elles n'arrivent
plus & choisir parmi I'étendue des possibles,
jusgu'a se bloguer dans I'inaction.

Elles peuvent alors se couper de leurs besoins
physiclogigues et mettre leur santé en danger.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Canalisez votre imagination sur I'objectif.

- Visualisez votre objectif personnel puissant
(outil 2) pour réaliser vos réves les plus
chers. Réservez-leur du temps.

- Faites préciser le livrable a vos commandi-
taires et proposez un jalon rapproché pour
confronter votre vision a la leur (outil 44),

- Pour éviter de vous éparpiller, faites des
drafts (outil 27) et demandez des feedbacks.

- Donnez-vous des objectifs partiels (outil 21)
et visualisez les livrables associés (outil 20).

» Commencez ! Vous aurez fait le plus dur.

- Ecrivez vos idées librement sous forme de
carte mentale (outil 25), pour avoir une vue
d'ensemble sans vous perdre dans chague
branche de votre imagination.

= Ouvrez un dossier pour vos nouveaux projets
et notez vos idées au fil de I'eau (outil 26).

= Préparez vos crayons (outil 22) pour démar-
rer le matin dans le vif du sujet.

= Utilisez les 4 phases du processus créatif
(outil 24) et fiez-vous a vos illuminations.

= Pour décider, imaginez ce gui pourrait se
passer si vous ne décidez rien (outil 14).

» Gardez de I'énergie pour agir.

- Lachez prise (outil 37) en cas de stress
intense, puis utilisez la méthode LIMITER
{outil 30) et exécutez les tdches dans l'ordre.

- Tenez votre journal de bord (outil 8 pour
évaluer avec réalisme les durées.

- Pratiquez le refus diplomatique (outil 40) et
la délégation (outil 43) pour vous centrer sur
vos propres objectifs.

- Agissez pour &tre au calme : télétravaillez ou
proposez des régles a vos collégues d'open
space (outil 49).

Méthodologie et conseils

Proposez des points réguliers a vos comman-
ditaires. Instaurez la « permission de déranger »
pour vous aider a prendre des décisions. m

«llest temps de

vivre la vie gue tu

t'es imaginée. »
Henry James

m Utilisez vos points d'appui : visualisez I"action

aussi bien gue le résultat !

= Imaginez chaque jour un pas en direction de vos

réves, et faites-le.

m N'attendez pas d'&tre au bout de vos forces pour

demander de l'aide.
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ENTRAITNER LES AUTRES DANS L'ACTION

—

En résumé

Les personnes de Type Promoteur sont adap-
tables, pleines de ressources et charmeuses.
Elles per¢oivent le monde par I'action.

Pour se ressourcer, elles ont besoin d'action
et d'excitation |

Sous stress, elles ont tendance a attendre des
autres gu'ils se débrouillent seuls. Si le stress
augmente, elles peuvent entrer dans des jeux
de manipulation pour retrouver une forme
d'excitation.

Elles travaillent seules ou en groupe au gré des
opportunités,

Insight

Promoter Type people are adaptable, resource-
ful and charming. They perceive the world
through action.

To revitalize, they need action and excitement!
Under stress, they tend to expect that others
take care of themselves. If the stress increases,
they may choose tampering in manipulation
games to regain some form of feverish
excitement.

They work alone or in groups as opportunities
arise.

-186 -



© Dunod - Toute reproduction non autorisée est un délit.

DOSSIER 8 GERER SON TEMPS SELON SA PERSONMALITE

Pourquoi I'utiliser ?
Objectif

Dirigez votre puissance et entrainez les autres
dans votre sillage : alors vous vous dépasserez
vraiment.

Contexte

» Points d'appui

Les personnes de Type Promoteur agissent et
font avancer les choses | Elles ont une éner-
gie fabuleuse. Elles ont du flair et une capacité
a décider rapidement. Elles savent se focaliser
sur I'essentiel et donner des directives claires et
concises aux personnes qui travaillent avec elles.
Trés adaptables, elles sont a ['aise avec
'imprévu. Elles savent repérer et saisir les
opportunités. Elles osent prendre des risques
et relever des défis ambitieux.

» Points de vigilance

Leur tendance a foncer sans réfléchir peut
leur faire perdre beaucoup de temps !

Sous stress, elles ont tendance a ne pas soute-
nir les autres et ne fournissent pas toutes les
explications utiles. Elles risquent de s'aperce-
voir trop tard gu'une partie du travail n'est pas
conforme ou pas fait.

Lorsgue le stress augmente par mangue d'exci-
tation, elles risguent de « jouer perso » et se
faire des ennemis qui se sentiront trahis. Si la
charge de travail est trop forte, elles peuvent
manipuler plutét que d'avouer gu'elles ne s'en
sortent pas. Ce manque de transparence peut
leur colter cher.

Comment I'utiliser ?

Etapes

» Foncez... dans la bonne direction !

- Au-deld du besoin d'excitation, clarifiez
ce qui est important pour vous dans la vie
(outils 1et 2).

- Clarifiez les objectifs et la finalité des missions
que vous acceptez (outil 44). Faites valider un
draft {(outil 27) lors d'un jalon rapproché.

- Mégociez avec transparence une révision de
vos objectifs en cas de surcharge d'activité
(outil 31). Gardez votre énergie pour vos nou-
veaux projets |

- Réfléchissez avant d'agir quand vous flairez
le danger. Evaluez les risgues avec la carte
mentale (outil 25) pour avoir une vue globale
de la situation.

» Assurez les activités a fort enjeu.

- Utilisez la méthode des 3 « O » (outil 23) ou
un rétroplanning (outil 12) pour tenir le délai
des projets importants, surtout si d'autres
personnes sont impliguées.

= Anticipez vos réflexions de fond avec les
4 phases du processus créatif (outil 24) et goo-
tez la sensation d'une illumination fulgurante.

- Faites des check-lists (outil 63) pour traiter
rapidement et sans oubli les dossiers peu
excitants. Vous avez mieux a faire !

» Jouez la carte de |'efficacité collective.

- Clarifiez les réles et méthodes des projets col-
lectifs et montrez-vous solidaire de I'équipe
{outil 19). Transmettez vos savoir-faire.

- Prenez le temps de déléguer (outil 43) pour
mettre la personne en condition de réussir.
Prévoyez des points réguliers et courts.

- Encas de blocage, proposez un arbitrage en
toute transparence (outil 48).

Méthodologie et conseils

Pour satisfaire votre besoin d'excitation, pra-
tiquez une activité extraprofessionnelle (col-
lective 1) qui stimule votre adrénaline. m

« Seul on va plus

vite, ensemble on va
plus Join.» Proverbe

africain

m Utilisez vos points d'appui : donnez-vous des
chrono-défis sur les taches non prioritaires, et
des défis de réussite collective sur I'essentiel.

= Votre défi : entrainer les autres dans I'action en

devenant le champion de la coopération !

m Soyez sincére et bienveillant avec les autres

lorsque vous leur consacrez du temps.
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LE GRAND LIVRE DES DECORS

INTRODUCTION

A T R Rl

Vious aimez emmener vos figurines sur les champs de bataille ? Vous voulez explorer de nouveaux univers ? Ce livre est fait
pour vous !

Tout joueur qui se respecte a, un jour ou I'autre, eu envie de créer sa propre table de jeu et ses propres décors. Mais comment
faire ? C'est pour répondre a cette question que nous vous présentons Le Grand Livre des décors.

Vous trouverez dans les pages qui suivent les techniques, les astuces et le savoir-faire de vingt-cing grands créateurs de
décors pour figurines. Des tranchées de la Premiére Guerre mondiale aux vaisseaux des guerres post-apocalyptiques en
passant par les marais hostiles, les volcans enflammeés et les villes en ruines, vous serez guidé pas a pas pour fabriquer vos
décors.

Il ne vous reste plus qu’a vous lancer !
Créativement vétre,

Les éditeurs

FEric Laurent-Nauguet — Fortin pour Okko

INTRODUCTION

REGLES D OR DU CREATEUR DE DECORS

R R I R R S Y SR I

Jean-Baptiste Campoy — Eric Laurent-Nauguet — Olivier Sacal

Avant de vous lancer dans la création de tables de jeu et de décors, il faut vous poser un certains nombre de questions
qui conditionneront votre travail. N'oubliez pas une chose : I'esthétique ne doit pas venir au détriment de la jouabilité.
Cependant, il existe de nombreuses astuces pour donner de la richesse & vos tables et décors, tout en respectant les
principes fondamentaux du feu.

Choisir le type de table

Faut-il choisir une table fixe ou une table modulable ? Vos batiments seront-ils fixes ou amovibles ? Les tables de jeu fixes,
comme celles exposées lors des salons et des conventions, sont sans doute les plus belles. En revanche, vos éléments
seront définitivement collés sur votre support : vous ne pourrez plus les déplacer et vous jouerez sur une table constamment
identique. De plus, vous serez confrontés aux problémes de transport et de rangement. Si vous ne disposez pas d’un grand
veéhicule et si vous n'avez pas de place pour stocker votre décor chez vous, ne vous lancez pas dans un tel projet.

Un décor modulable avec des éléments amovibles ne présente pas ces inconvénients. Vous pourrez modifier a loisir
I'agencement de votre table de jeu, placer les batiments de différentes maniéres entre deux parties ou les réutiliser pour
d’autres jeux.

Les batiments ont éte congus de maniére a pouvolr modifier I'architecture du temple au gré des parties, chaque batiment indépendant pouvant étre
connecte a un autre. Eric Laurent-Nauguet - Temple de la triade de Jade pour Alkemy
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De plus, pour optimiser le
rangement chez wvous, il est
possible de prévoir des batiments
gigognes, qui s’emboitent les uns
dans les autres.

Enfin si vous ne disposez pas d'une armoire ou d'un endroit
spécifique a P'abri de la poussiere pour ranger vos décors, la
meilleure solution reste de les placer dans un carton d’archives
ou de déménagement. Le transport n’en sera que facilité.

Un simple tapis de jeu et des éléments de décors non fixés
représentent souvent la meilleure solution tant au niveau du
transport que du stockage. Cette solution offre en outre une plus
grande modularité, le placement des décors pouvant varier a
chaqgue patrtie.

Choisir le format des plateaux

Les plateaux et les décors sont souvent amenés a étre déplacés, notamment pour les tournois, ce qui pose beaucoup de
contraintes.

Les plateaux carrés de 60 x 60 cm se transportent trés facilement en voiture ou dans une valise. De plus, ils offrent de trés
nombreuses combinaisons, surtout en jouant sur I'orientation et sont simples a stocker. En revanche, comme ils comprennent
plus de panneau, ils sont plus longs a créer et a installer. lls présentent de nombreuses jointures, ce qui exige une grande
surface plane pour jouer et donne des estimations de distance aux adversaires. Ce format reste donc intéressant si vous avez
peu de place mais il présente trop de défauts importants pour le tournoi.

Les plateaux de 60 x 120 cm se transportent facilement et offrent beaucoup de combinaisons, en particulier si vous créez des
jointures assemblables. En revanche, ces plateaux ont tendance a gondoler s’ils ne sont pas rangés a plats (ce qui rend la
table bancale et I'agencement plus pénible). Ce format est donc le plus adapté pour les particuliers qui souhaitent ranger leur
table dans un placard.

Les plateaux de 90 x 120 cm restent encore transportables et ne présentent que peu de jointures, méme sur de trés grandes
tables. L’installation est plus rapide et les panneaux sont plus stables. Mais ce format n’a qu’une faible modularité, restreignant
ainsi le jeu. lls prennent également beaucoup de place et sont plus difficiles a ranger. Ce format est plutét dédié aux tournois
de jeux de bataille avec des tables d’au moins 1,80 x 1,20 m.

Dessiner le décor

Un simple croquis peut vous aider a mettre en place vos idées
et a vérifier le placement des éléments sur la table. Inutile
d’entrer dans les détails, dessinez une vue générale de la table,
quitte a faire quelques croquis supplémentaires d'éléments
particuliers pour vous guider lors de la réalisation. Pour créer
le maximum d'impact visuel, n’hésitez pas a exagérer les
dénivelés et a créer de gros éléments spectaculaires.

Chercher des sources d'inspiration

Il n'est pas indispensable d'avoir des connaissances
en architecture ou en dessin pour envisager la création
de votre futur terrain de jeu. Les ouvrages historiques
ou géographiques, les bandes dessinées, les films et
les recherches sur Internet seront autant de sources
d’inspiration dans la création de vos décors.

Imaginer la jouabilité

A quels jeux vos décors sont-ils destinés ? La possibilité d'utiliser
les decors pour différents jeux rentabilise vos créations de maniére
optimale.

Vos bétiments devront-ils permettre le placement de figurines dans les
etages ? Si oui, la toiture ne devra pas étre fixée.

Pour jouer, vos tables devront étre suffisamment grandes pour déplacer
vos unités, assez plates pour lancer les dés et assez stables pour
déplacer vos figurines. Préférez donc les tables avec un dénivélement
trés réduit et peu de formes émergentes.

Créez des socles vides sur vos décors afin d'y déposer des éléments
déplagables (comme les arbres d’une forét). Ainsi, vous respectez
I'emplacement d’un élément de décor qui empéche les lignes de vue,
tout en gardant la possibilité de modifier la table & la partie suivante ou
au cours d’une méme partie (en remplagant I'arbre entier par un arbre
coupé dans une explosion).

i

.

Si vous choisissez de faire de petites tables, évitez le syndrome du «tas
au milieu » en allongeant les distances a parcourir par les figurines : placez
les objectifs préts des bords, créez des obstacles infranchissables, etc.

Prendre les bons matériaux

Etant donné que les tables et décors seront fréquemment utilisés, choisissez bien les matériaux que vous emploierez. Un
décor en résine reste plus résistant qu’un décor en platre car il est moins cassant ; une table en polystyréne extrudé perdra
vite de sa beauté par rapport a une table en médium.

INTRODUCTION

Préparer le terrain

En bon stratége, préparez votre champ de
bataille. Si I'ennemi est - particuliérement
repérable et donc vulnérable sur une nappe
verte en guise de prairie, sachez que de son
point de vue, c'est vous la cible immanquable.
Bien utilisé, un obstacle peut se transformer
en protection pour vous et en piége infernal
pour I'adversaire. Sans compter le plaisir de le
surprendre au détour d’une ruelle ou derriére
un innocent pan de mur (pas trés fair-play mais
efficace). Bref, préférez les escarpements et
les ruines aux pelouses de stade. C'est non
seulement plus joli, mais diablement plus
vivant a jouer.,

S’offrir les bonnes
conditions de travail

Définissez un lieu de travail bien dégagé :
contrairement aux figurines, les décors
nécessitent un espace de travail suffisamment
grand, ol vous pourrez laisser votre décor
entre deux séances de travail, en particulier
les tables de jeu non modulables.

Cette table est réalisée pour un usage professionnel (transport sur
des salons et nombreuses utilisations). Les matéraux sont dong
plus solides mais plus difficiles & utiliser (éléments sculptés en platre
puis tirés en résine, surface de polystyréne recouverte de résine
polyuréthane, etc.).

Team Toulouse Création - Table de Jade
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Progresser

Quels que soient les choix que vous faites, n’oubliez pas que vous pourrez avoir envie de créer de nouveaux panneaux, ne
serait-ce que pour ajouter des joueurs. De plus, vous chercherez sans doute a réaliser des projets plus précis et plus ambitieux,
qui feront le prestige de vos parties. Pensez a I'évolution de vos plateaux et évitez de vous fermer des portes.

Jean-Baptiste Campoy — Table de grotte

Cette table est congue pour un usage local et reste la plupart du temps au méme endroit. Elle a été fabrig 1 deux jours par toute une équipe,
principalement avec des techniques simples (r es de mousse bleue taillées, petits éléments en branches, co

Team Toulouse Création — Table Aurlok

Apporter du réalisme et de la crédibilité a vos tables

Tout au long de ce livre, nous vous expliquerons comment accentuer le réalisme et la
crédibilité de vos tables. Mais voici déja quelques principes pour vous guider.

» Donnez de la profondeur & vos tables en relief en gardant une surface plane, comme une
étendue d'eau ou des plaines.

» Ajoutez des détails en relief (cranes au sol, dalles, débris, sculptures, etc.) pour
personnaliser vos tables et créer un contexte, sans pour autant fermer les possibilités
de jeu (si vous voulez passer d'une table médiévale & une table de science-fiction, par
exemple).

» Jouez sur les couleurs et les lumiéres, en particulier avec les tables de lave ou les univers
fantastiques.

» Apportez de la richesse avec de la végétation basse et du flocage (feuilles, branches
mortes, mousses, neige, etc.).

» Créez du dynamisme pour donner vie au support de jeux, comme une cométe qui explose
dans un décor, des cadavres agonisants, un éboulement, une gerbe de flammes, etc.

» Les éléments réguliers, comme un mur en béton, doivent é&tre bien droits et bien nets. A
I'inverse, les éléments irréguliers, comme un tas de pierre, doivent étre vraiment erratiques
et ne pas ressembler a des piéces usinées.

10






LE GRAND LIVRE DES DECORS MATERIEL

OUTILS ET MATERIEL @ASTUCE . FABRIQUER UNE PYROSCIE

s i L L e R T L'objectif est de réaliser une scie chauffante acceptant de grands gabarits en vue de réalisation d’éléments de décors de
Eric Laurent-Nauguet — Franck Brusset — Sylvain Loisel — Christophe Salesse grande taille. Le principe est simplement de faire circuler un courant électrique dans un fil conducteur.

Il vous faut : une planche pour le socle, du fil conducteur (ici, de la corde a piano), du profilé en L pour la potence, des rivets

pops, une carte de circuit imprimé, des vis a bois, un clou, un transformateur (évitez les transformateurs 3, 6, 9 ou 12V mais

La création de décors, tout comme le modélisme, nécessite des outlls aegptes Al aeSmpiher 1A Wete 8t o obiehi utilisez un 16V équipé d'un variateur), du fil électrique, des éléments de connexion (dominos, fiche banane, etc.) et un niveau.

les meilleurs résultats. Il n’est pas nécessaire pour autant de vous procurer du matériel haut de gamme ou specialisé :
la plupart des outils utilisés se trouvent dans les foyers de tout bon bricoleur. e matériel détaillé ci-dessous se trouve
aisement dans les magasins de bricolage, les magasins d'arts créatifs, les grandes surfaces ou les boutiques en ligne.
Cettle liste n'est pas exhaustive et vous ne manquerez pas de vous adapter en fonction des techniques, surtout sivous
créez les votres !

Pour couper et poncer

Les cutters et les X-acto, ou
couteaux de modélisme, constituent
les outils de base de tout créateur
de décors. lls permettent de couper
les matériaux les plus couramment
utilisés comme le carton, le carton-

Déterminez la taille adéquate pour Percez la partie haute de la potence a Découpez le socle aux dimensions

plume, le plastique, le balsa et vos futures réalisations (hauteur et  Pextrémité pour recevoir la fixation de  voulues et fixez trois pieds dessous
le polystyréne. Ces outils étant dégagement). Réalisez un U en fixant la corde & piano. Pour la partie basse, (deux sur les cotés et un au bout).
extrémement coupants, manipulez- les morceaux de profilé par des rivets. prévoyez les trous de fixation qui iront

les avec précaution et protégez sous le socle.

votre plan de travail avec une
planche a découper de modéliste,
qui en plus d’étre résistante, a une
surface quadrillée pour disposer
de points de repéres. Veillez a
changer réguligrement les lames
qui s'émoussent, surtout pour les
découpes de polystyrene, de balsa
et de carton-plume : une lame
émoussée endommage le matériau
et empéche les découpes précises.
Enfin, ne laissez surtout pas ces
outils a la portée des enfants.

Une paire de ciseaux sera trés utile pour la découpe du papier et du carton. : i ;

P e 3 PaR Fixez le socle au U. Réalisez un fil a plomb avec un écrou et Laissez le fil électrique sous le socle et traversez-le avec la

. déli G e c i e o calez le socle bien a I’horizontale grace a un niveau. Une fois corde a piano. Reliez I'autre extrémité de la corde a piano
Les scfnes de moda lsme,l les scies a -met’awf et la sc]e eg‘ome sont cc’n..-ramment u,tlllslees. La scie a métaux permet le fil & plomb stabilisé, repérez I'emplacement sur le socle au trou réalisé sur le bout du haut de la potence. Fixez un
des decoupes fines tandis que la scie égoine est réservée aux matériaux plus épais, comme le bois. Une boite avec un crayon. Percez le socle sur le repére. Enroulez une deuxiéme fil d’alimentation & la corde a piano. Connectez les
a onglet s'avere trés utile pour réaliser des coupes droites ou en biseau. La pyroscie (ou scie chauffante) n’est extrémité de la corde a piano et un fil électrique autour du fils au transformateur et votre scie est préte a fonctionner.
autre qu'un fil métallique chauffé qui fait fondre le polystyréne. Bien qu'elle ne soit pas aussi précise gu’'un cutter, clou. Attention : ¢a chauffe !
elle est beaucoup plus pratique. Elle permet aussi de réaliser des découpes courbes et des effets de texture.
Les limes vous permettront de poncer le bois, le métal et le plastique. Tachez d’avoir un jeu de limes de différentes tailles et . ' i
formes pour vous adapter a la tiche.
Le papier de verre est plus utilisé pour poncer le balsa, le bois, le polystyréne ou encore le platre. Veillez a avoir a disposition
du papier de verre de différents grains (fin, moyen, gros).
12 13
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Pour dessiner et sculpter

Les régles métalliques vous permettront de
définir les tracés et de faciliter les découpes
droites. Le mieux est de vous procurer une
régle de 30 cm et une plus petite de 15 cm.
Une équerre métallique d’au moins 30 cm peut
également faire office de régle et vous permet
derealiser des angles droits parfaits. Munissez-
vous bien sdr d’'un crayon a papier, d’un taille-
crayon, d’un stylo a bille et d’'un compas.

Les pinces peuvent é&tre utilisées pour
maintenir de petits éléments en place. Une
pince coupante et une pince classique seront
utiles pour travailler le métal, qu’il s'agisse de
le couper ou de le tordre. Une pince & épiler
est indispensable pour réaliser les travaux de
précision.

Une brosse métallique peut étre utile pour réaliser des effets sur le balsa.

Munissez-vous également d’une perceuse a main ou de vrilles pour réaliser de petits trous dans les différents matériaux.

Les spatules de petite taille viennent compléter ce tableau et seront utilisées pour le travail de I'enduit et du platre.

l’)’aultres petits éléments vont s’avérer forts utiles : les trombones vous permettront de tiger des batiments ; les épingles, les
élastiques, les cure-dents, les mini-pinces ou mini-étaux vous permettront de maintenir les assemblages pendant la phase de

séchage.

Pour coller

A chague matériau utilisé correspond
en principe une colle spécifique.
Cependant la colle universelle pour de
nombreux matériaux de modélisme
reste la colle & bois (ou colle PVA).
Outre le bois, elle vous permet de
coller le carton, le carton-plume,
le polystyréne. Elle est également
pratique pour réaliser le collage de
deux matériaux différents, comme
de la pierre sur du bois. Préférez une
colle a séchage rapide, c’est-a-dire
de 5 & 10 mn. Diluée elle peut trouver
de nouvelles applications, comme la
confection d’arbres.

@ASTUCE . TRAVAILLER LA COLLE A BOIS

Déposez un peu de colle & bois dans un couvercle de café soluble car elle n’adhére pas sur
ce type de plastique et une fois la colle séche, vous pourrez nettoyer le couvercle avant de
g v 5 o

l'utiliser & nouveau. Pour une plus grande précision, utilisez un cure-dents pour déposer la

colle a bois sur vos décors.
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La colle cyanoacrylate (ou Superglue, ou abrégée « cyano ») est
également trés utilisée dans la fabrication des décors car elle vous
permet de coller tous types de matériaux en un temps record. Mais
elle présente aussi certains inconvénients : comme elle adhére vite,
vous n‘aurez pas le droit a I'erreur ; cette colle fait fondre certains
matériaux comme le carten-plume ou le polystyréne et le collage
s’altére avec le temps si les décors sont manipulés.

La colle a maquettes est exclusivement utilisée pour les plastiques
de maquette ou la carte plastique. Elle est inadaptée si le plastique
doit étre collé avec un autre matériau.

La colle bi-composant (ou époxyde, ou abrégée « époxy ») est
principalement utilisée lorsque toutes les autres colles n'ont pas
offert de résultat satisfaisant. Elle est plus complexe d'utilisation
dans la mesure ol les composants doivent étre mélangés mais
elle offre un collage trés résistant et ne blanchit pas les matériaux
(idéale donc pour les matériaux transparents). De plus, elle ne colle
pas les doigts. Cependant, elle reste réservée au collage de gros
éléments ; préférez-lui la colle cyanoacrylate pour des collages de
précision. L'autre inconvénient est son trés long temps de séchage :
de 15 & 48 h | Pensez a bien prévoir ce paramétre. Optez pour
celle qui affiche la résistance la plus forte : vous la reconnaitrez
a sa durée de prise plus longue. Les époxys « prise rapide » sont
tentants mais leur temps d’application est trop court, alors que le
temps de séchage est équivalent et que la solidité et la pérennité
ne sont pas au rendez-vous. Pour le conditionnement, choisissez
les seringues. Les petits conditionnements en tube de metal
souple se percent trop facilement et les composants s’écoulent
alors irrémédiablement.

@ASTUCE : UTILISER LA COLLE EPOXY

Le mode d’emploi vous renseigne déja bien sur son utilisation mais voici quelques astuces pour éviter les écueils :

1- L’époxy scelle les éléments plus qu'elle ne les colle. Elle
fonctionne mieux sur des surfaces rugueuses ou dans les
angles, la ou la colle peut prendre prise. Rendez les surfaces
rugueuses avec du papier de verre a gros grains. Ou mieux,
creusez avec un cutter ou un couteau de modélisme des sillons
suffisamment larges pour que la colle visqueuse y pénétre.

2- Pendant la prise de 'époxy, les éléments a assembler doivent

&tre maintenus par des pinces, une troisiéme main (matériel de soudure), voire des fils de fer ou du ruban adhésif dans les cas
désespérés. Formez un assemblage stable avant méme de mélanger les composants de la résine. Anticipez que la colle liquide
entre les surfaces va les rendre glissantes et empécher "assemblage si les forces de pression ne sont pas perpendiculaires au
plan des surfaces. Vos piéces doivent rester fixes pendant plusieurs heures : positionnez les éléments d’un geste sir, avec un
minimum de manipulation pour éviter I’étalement de la colle et la perte de ses propriétés.

3- Ne soyez pas trop impatient : procédez par étapes pour des collages multiples et attendez plutét 24 h que 15, malgré les
indications.

4- Etant donné le caractére polluant de I'époxy et sa tendance & s'accumuler dans le bouchon pour finalement déborder,
essuyez I'excédent au bout de la seringue avant de la reboucher. Puis, rangez la seringue a la verticale, bouchon vers le bas.
Isolez-la dans un autre contenant, comme un sac plastique.
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Le pistolet a colle chauffe les batonnets de colle. Il est trés pratique pour assembler des plaques de polystyréne ou des plaques
de bois. Le temps de séchage n'est que de quelques secondes. On trouve aujourd’hui des pistolets a colle alimentés par piles,
évitant ainsi la contrainte de trouver une prise de courant. Cependant, le pistolet & colle présente quelques inconvénients : la
colle chaude n’est pas adaptée a tous les matériaux ; elle ne permet pas des collages de précision ; elle a tendance & créer
des fils de colle ; la rapidité du temps de séchage ne laisse place a aucune erreur. Sans compter que vous risquez de vous
briler...

Pour aller plus loin

Les gros outils ou les outils électriques sont plus rarement utilisés pour la fabrication de décors, si ce nest lors de la
realisation de tables de jeu.

Dans ce cas, une perceuse-visseuse sera indispensable. Au méme titre, la ponceuse électrique et la scie sauteuse sont
souvent utilisées pour le travail du bois et la création de la structure des tables mais elles s'aveérent aussi utiles dans certains
cas comme la découpe de socles dans du médium permettant de baser les éléments de décor ou les batiments.

Le décapeur thermique trouvera une application avec le polystyréne extrudé, dans la mesure ol il permet de le chauffer pour
le durcir et lui conférer de la texture,

Enfin pour les travaux de précision, une perceuse a main (type Dremel) sera couramment utilisée pour percer ou poncer des
petits éléments de décor.

Les plus impatients pourront se munir d’un séche-cheveux pour accelerer le temps de séchage de Ia peinture.

Pour peindre

Laissez de c6té vos pots de peinture de figurine,
si ce n’est pour peindre de menus détails. En
matiere de peinture de décor, utilisez de gros
pots ou tubes généralement achetés dans les
magasins de bricolage. Certes le choix des
coloris n'est pas toujours trés vaste dans la
mesure ol vous devez rester dans les gammes
mates (bannissez les peintures satinées ou
brillantes).

Deux solutions s’offrent & vous. D’une part, vous
pouvez demander & votre magasin de réaliser la
couleur de votre choix & partir d’un échantillon,
Cette solution est fort pratique mais peut s’avérer
colteuse. D'autre part, vous pouvez acheter un
gros pot de peinture acrylique blanche mate
pour plafonds et la teinter & I'aide de tubes
de colorants. Vous pourrez réaliser ainsi vos
propres meélanges et doser vos quantités.

Les tubes de peinture acrylique sont egalement utiles et rentables pour les petits décors, Vous pouvez les trouver dans les
magasins d’art et les papeteries.

En matiére de décor, les pinceaux utilisés sont trés gros et trés larges, sauf pour les détails. Munissez-vous d’un éventail
complet de pinceaux achetés dans les magasins d'art et les magasins de bricolage.

Enfin, les bombes de peinture et les aérographes trouvent aussi leur utilité pour la peinture de décars, principalement pour

les grandes surfaces. Veillez & faire des essais avant d’utiliser des bombes de peinture, le solvant risquant d’endommager les
matériaux.
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Pour vous protéger

Pour que le modélisme reste un plaisir, pensez a votre santé. Vos outils les plus précieux restent lvos
mains, vos yeux et vos poumons. Avant de poncer, tailler, enduire ou vernir, vérifiez que vos doigts
ne se trouvent pas sur la trajectoire de I'outil avec lequel vous allez travailler votre futur champ de
pataille. A I'aide de gants, de lunettes, de masques, voire de vétements de travail, protégez-vous
des accidents qui gachent la séance de bricolage {doigts coupés, éclats dans I'eeil, poussiére dans
les narines, etc.). o

Outre les outils, les produits utilisés sont des produits chimiques et doivent étre manipulés a\:'ec
précaution. Qu’ils soient sous forme solide, liquide ou gazeuse, votre organi§me n'est pas prévu
pour I'absorption des differents composants des pates, vernis et autres dlluants‘;. En plus desl
protections précédentes, pensez a la ventilation de votre atelier (ajoutez un bonnet a votre tenue si
nécessaire) et lisez attentivement les notices.

A

MATERIEL

\<5 NoTE : RAPPEL DES PRINCIPAUX SYMBOLES

Irritant ou nocif

Inflammable Explosif

Dangereux pour I'environnement
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MATERIAUX UTILISES
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Eric Laurent-Nauguet — Pierre Deyris — Jean-Baptiste Campoy

La liste des matériaux qui va étre détailiée fci est loin d'étre exhaustive mais vous présente les matériaux les plus
couramment utilises. Le bricolage et ses innovations mettent & notre disposition de nouveaux matériaux qui peuvent
trouver des applications dans la création de décors : vous ne serez limité que par votre imagination ou votre budget.

Le polystyrene extrudé

Le polystyréne extrudé est le matériau de base pour de multiples décors. Contrairement au polystyréne expansé utilisé pour
lisolation et les emballages, il présente une surface lisse. Il peut étre facilement coupé, sculpté, poncé ou peint. Il a de
nombreuses applications qu'il s’agisse de la création de batiments, de collines, de montagnes, de rochers, de plateformes,
de tables de jeu...

On trouve le polystyréne extrudé dans tous les magasins de bricolage au rayon matériaux. Ces plagues existent dans différents
coloris (ce qui nous importe peu ici), dans différentes tailles (les plus faciles d’emploi pour les décors restent les plagues de
120 x 60 cm mais vous pouvez en trouver en 250 x 60 om) et dans différentes épaisseurs (2, 3, 4, 6, 8 et 10 cm pour les plus
courantes),

Le polystyréne extrudé se travaille trés facilement mais il convient de prendre quelques précautions élémentaires. Si vous
devez le poncer avec une ponceuse électrique ou le chauffer (découpe & la pyroscie, texturage au décapeur thermique ou &
I'acétone), effectuez ces opérations en extérieur et portez un masque car les poussiéres ou la fumée dégagées peuvent étre
toxiques.

Poncez manuellement la surface du polystyréne extrudé avec du papier de verre trés fin pour retirer la fine pellicule étanche
qui le recouvre et empéche les peintures acryliques d'adhérer. N'oubliez pas que le polystyréne extrudé fond sous I'action des
solvants et de certaines colles (comme les colles cyano) : réalisez des tests sur des chutes avant de le sous-coucher ou de le
peindre avec des bombes de peinture, sinon vous risquez de voir votre travail réduit & néant.
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X\ NoTe : L’ ATOUMOUSSE

L'Atoumousse d’Emball’iso est une mousse
cellulaire a forte densité spécialement
congue pour étre découpée a chaud a la
pyroscie. Elle est trés légére tout en étant trés
rigide et se travaille comme le PVC expansé.
De plus, cette mousse est respectueuse de
I’environnement en cas de combustion.

MATERIEL

LLe dépron

Tout comme le polystyréne extrudé, le dépron est un matériau d’isolation
que 'on trouve dans les magasins de bricolage au rayon des peintures.
Ce matériau blanc est vendu par plaques de 120 x 80 cm et de 3 ou 5 mm
d’épaisseur. |l est possible de I'acheter a I'unité ou par plaques de dix.
Le dépron est principalement utilisé pour réaliser des murs, des batiments
complets ou des sols car sa texture rappelle celle de la pierre & 1’échel|§
des figurines. |l est facile de dessiner des pierres ou des briques dessus a
I'aide d'un stylo a bille. En pratiquant des entailles sur une des faces vous
pouvez également le courber pour créer des murs avec des arrondis.
Contrairement au polystyréne extrudé, il est résistant aux bombes de
peinture mais faites des tests préalables avec les colles.

Le PVC expansé

Le PVC expansé (ou Forex, du nom de la marque) est un matériau
utilisé principalement pour la réalisation de panneaux, de fléchagel, de
présentoirs et de maquettes mais il trouve également des applications
pour les décors. |l en existe différents formats, différentes couleurs et son
épaisseur varie de 1 a 30 mm. Comme tout matériau synthétique, le PVC
expansé craint les flammes mais résiste aux solvants des bombes de
peinture, tout en permettant une bonne accroche. Cependant, beauc?oup
de produits & base de solvants ont un impact particulier, comme I'éther
qui peut permettre de souder deux plaques.

19





LE GRAND LIVRE DES DECORS

NoTE : TRAVAILLER LE PVC EXPANSE

Le PVC expansé est déformable a froid, il conserve les traces
que vous lui infligez avec I'ongle aussi bien qu'avec des outils
métalliques, des pierres, etc. Contrairement au polystyréne
extrudé, il a trés peu d’élasticité, ce qui lui fait conserver la forme
que vous lui donnez. Il est donc trés approprié pour des gravures
détaillées.

Vous pouvez ainsi le travailler a 'aide des mémes outils que pour
le bois ou le métal :

» Pour le percer, utilisez un foret pour métal bien aiguiseé.

» Pour le couper, employez une vitesse de coupe élevée et une vitesse d’alimentation réduite. Les lames d’outillages mécanisés
(scie sauteuse, scie a ruban, scie circulaire) chauffent vite et font légérement fondre le PVC expansé. Dans ce cas, repassez
sur le méme trait de coupe. Le cutter fait une coupe propre mais il est difficile de dépasser 6 mm d'épaisseur et votre trait de
coupe ne sera pas trés droit.

» Les plaques peuvent étre vissées, boulonnées, clouées. De grandes rondelles permettent de mieux répartir la pression
générée par le poids.

» La plupart des colles a base de solvant conviennent : sur du bois utilisez de la colle epoxy, néopréne ou acrylique, sur de la
roche utilisez de la colle acrylique uniquement, sur du métal utilisez de la colle néopréne ou acrylique). Et pour coller le PVC
expansé sur lui-méme utilisez de la colle néopréne, cyano ou acrylique. Notez qu’avec une colle cyano, la prise se fait en
quelques secondes car le PVC expansé est poreux aux solvants.

» Pour le pongage, utilisez les outils habituels (ponceuse a bande, mini-ponceuse, papier de verre, etc.) avec tous types de
grains. Cependant pour un rendu lisse, vous devrez travailler a la main avec du papier de verre au grain trés fin.

» Pour la sous-couche et les peintures acryliques, considérez le PVC expansé comme du plastique en mieux. Il supporte
parfaitement le travail a la bombe car il est poreux et il ne s’abime pas a l'inverse du polystyrene.

Le carton-plume

Le carton-plume est constitué
de mousse recouverte d'une fine
pellicule de carton sur chaque face.
On le trouve dans les papeteries et
les magasins d'art. || se présente
sous forme de plaques de 80 x 60
cm et est décliné en épaisseurs de
3, 5 et 10 mm (le 5 mm restant le
plus utilisé). Son seul inconvénient
est son prix un peu élevé. Tout
comme le dépron, le carton-plume
est utilisé pour réaliser des murs
et des batiments complets. En
revanche les murs auront un aspect
lisse et vous devrez éventuellement
les texturer a I'aide d’enduit avant
de peindre. Le carton-plume peut se
couper au cutter ou au couteau de
modeélisme mais il use rapidement
les lames. La colle a bois est idéale
pour coller le carton-plume. Vous
pouvez également retirer la pellicule
de carton sur une des faces pour
sculpter la mousse et créer un mur
en pierre, comme pour le dépron.

Jean-Francois Lartigue - Batiment futuriste
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Le carton et le carton ondulé

Vous pouvez également réaliser des decors avec du carton. Il n'est pas question ici du carton d'emballage mais plutét du
carton d’encadrement que I'on trouve dans les papeteries, les magasins d'art et les magasins d’encadrement sous forme de
plagues de différentes tailles et différentes épaisseurs. Néanmoins, il se travaille moins bien que le dépron ou le carton-plume
et a une facheuse tendance & se déformer ou & gondoler avec le temps. L’humidité est redoutable pour le carton.

Il existe également des cartons texturés utilisés pour les arts créatifs qui peuvent trouver certaines applications pour les
deécors. Ainsi, le carton ondulé vendu en rouleau permet de fabriquer des tuiles pour les toitures de vos batiments.

Enfin, le carton des boites de céréales trouvera différentes applications pour réaliser des éléments de décor comme des tuiles
ou des portes et pour créer des reliefs.

Le liege Le balsa

Le liege d'isolation permet Le balsa est un bois trés léger utilisé depuis plusieurs générations de modélistes pour
de réaliser des murs. |l est fabriquer des décors. On en trouve facilement dans les magasins de modélisme. || existe
en général vendu par petites sous différentes formes (plaques, baguettes rondes, rectangulaires ou carrées, etc.) et
plaques d’'environ 40 cm de différentes tailles. Ce bois est deux fois plus léger que le lidqge mais également trés cassant :
coté et existe dans différentes manipulez-le donc avec précaution et renforcez les structures créées en balsa.
gpaisseurs. On le trouve dans Bien entendu, le balsa est collé avec de la colle & bois mais les plus impatients peuvent
les magasins de bricolage également le coller avec de la colle cyano. En effet, celle-ci est plutdt réservée aux
en rouleau ou sous forme de réparations qu’aux collages principaux car ce collage n’est pas aussi résistant.

dalles.

LLe bois

Le bois (MDF, contreplaqué, baguettes en tous
genres, etc.) n'est pas utilisé pour les décors a
proprement parler mais plutét pour la réalisation
de tables de jeu ou de socles pour les éléments
et les batiments.

Le MDF (ou médium) est un panneau de
fibres dérivé du bois. Il est vendu par plaques
de différentes tailles dans les magasins de
bricolage, ou vous pouvez le faire découper a
la demande. Il a I'avantage d’exister dans de
nombreuses épaisseurs, les plaques de 3 a 6
mm étant idéales pour le soclage.

Les plus économes peuvent aussi utiliser I'isorel
(les plagues qui servent a ranger et séparer
les packs d’eau minérale dans les grandes
surfaces). Ces plagues en bois sont idéales
pour réaliser les socles de vos batiments. Veillez
cependant a choisir des plaques qui ne soient
pas gondolées ou endommagées par le poids
des packs d'eau.

Le papier peint et le tissu

Certains papiers peints présentent des textures intéressantes pouvant rappeler des pavés ou des surfaces de sol. Nul besoin
d'acheter des rouleaux complets, & moins que vous ne souhaitiez recouvrir une table compléte. Quelques échantillons donnés
gracieusement sont souvent largement suffisants.

Le tissu ne trouve pas d’application particuliére, si ce n’est comme tapis de jeu sur une table non texturée (vert pour simuler
I'herbe, bleu pour I'eau, beige pour le sable, etc.). Notez que certains magasins de figurines en ligne vendent des tapis de jeux

tout préts.
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La carte plastique

La carte plastique est utilisée par les modélistes pour créer toutes sortes d'éléments de décors (batiments, véhicules, etc.).
On en trouve dans les magasins de maqguettes et elle existe sous différentes tailles et formes, en baguettes ou en plaques,
texturée ou lisse. Elle est trés pratique également pour ajouter des détails & vos décors et a une application toute trouvée pour
la réalisation de décors métalliques et/ou de science fiction.

Le platre

Le platre, le platre de Paris ou le platre dentaire sont principalement utilisés pour réaliser des moulages ou texturer de grands
décors ou des tables de jeu. Le platre présente cependant quelques inconvénients : sa mise en ceuvre est particuliérement
salissante, vous devez le stocker dans un endroit bien sec, il est fragile et particuliérement lourd.

Eric Laurent-Nauguet — Temple de la Triade de Jade

|.’enduit et la pate a bois

L’enduit de finition ou de rebouchage ainsi que les différentes pates a bois que I'on trouve dans les magasins de bricolage
sont trés pratiques pour reboucher les trous s'il y a des imperfections mais également pour donner de la texture a vos sols
ou a vos murs. |l existe également des pates & base de résine, comme la Roche liquide PA, qui permettent de réaliser des
textures de sol.
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Les pates a sculpter

Qu’il s’agisse de green stuff, de brown stuff ou de milliput ces pates a sculpter seront essentiellement réservées a la création
de petits éléments de décoration.

La résine d’inclusion

La résine d'inclusion vendue dans les magasins d’art
créatif est idéale pour représenter I'eau sur une table
de jeu, de la petite flaque a la riviere en passant par
I’étang. Elle est plus facile a se procurer et plus simple
d'utilisation que les résines professionnelles. Elle se
présente sous la forme de deux composants (résine et
durcisseur). En outre, elle permet de réaliser des plans
d'eau plus profonds gu’avec les eaux artificielles que
I'on trouve dans les magasins de maguettes ou de
figurines. Elle se rétracte moins et est plus résistante.

Le latex et le silicone

Le |latex sert a fabriquer des moules pour reproduire des éléments de décor, avec la méthode du moule en chaussette (cf. page
38). Certains fabricants proposent également des décors et des tables de jeux en latex.
Le silicone permet également de réaliser des tirages (cf. page 39). Des fabricants vendent des moules en silicone permettant
de realiser des batiments a |'aide de platre. Moulez, collez et peignez : le tour est joué !

Les éléments naturels

Le sable, les cailloux, les brindilles, les mousses, les lichens sont autant d’éléments naturels qui viendront agrémenter vos
décors. Le sable sert également a texturer le socle de vos éléments de terrain ou une table de jeu compléte.

Les jouets et décors de gateaux

Les jouets, les accessoires de poupée ou les décors
de paétissiers trouvent aussi des applications dans
la création de décors. Pensez a vous constituer une
boite & rabiots avec tous les petits objets, rebuts
de maquettes, morceaux de plastique et autres : ils
trouveront un jour une application décorative,

Les barreaux d'une rampe d'escalier de poupée composent les
piliers en bois de I'auvent.

Eric Laurent-Nauguet - Saloon
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Une fenétre de maison de poupée est devenue une Des figurines représentent des statues pour réaliser une frise.
porte a doubla battants.

La cloche est une décoration de Noél. Des tubes d’analyse, des bouchons de pots de peinture, des pailles, des boutons pressions, des
rebuts de maquettes, un cauf Kinder et vous obtenez un décor futuriste.

Les décors en résine tout préts

De plus en plus de fabricants offrent & la vente des décors pour figurines déja préts. On trouve essentiellement des décors
en résine et certains décors en plastique ou en mousse injectée. Cela va du simple élément au batiment complet. Toutes les
échelles de figurines sont couvertes et toutes les époques sont représentées. L'avantage de ces décors est qu'ils sont préts
a I'emploi aprés une couche de peinture. En revanche, les plus gros éléments en résine peuvent s'avérer lourds, fragiles et
surtout trés onéreux. En outre, si vous voulez avoir du choix, mieux vaut vous tourner vers les boutiques en ligne, les principaux
fabricants étant britanniques, américains et allemands mais les frais de port seront parfois dissuasifs.
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LES TABLES PLATES

--.-..-non----.nn--------con-n-----u--co---u-.nol---.c-...-.-..u.n.oc----.-o---n-o-----u--o.------uoo---..o-cl-----.o.c.on---.

Jean-Baptiste Campoy — Olivier Bredy

Les tables plates sont le moyen facile de mettre en avant le jeu a travers des themes simples (désert, jungle, terres
chaotiques, plaine enneigée, terrain nocturne, etc.). Il s'agit de partir de planches (extrudé, agglomeérs, contreplaqué
ou medium), de coller du sable, de peindre avec une sous-couche et quelques brossages et éventuellement d ‘ajouter
une texture pour donner des contrastes. Du moment que c'est plat, cela est idéal pour vos socles !

Répandez du sable sec sur la colle Etalez le sable sur toute la surface Une fois Ig sable bien appliqué, faites
; sur une épaisseur de 5 mm pour de la planche. Puis, tapotez le sable tomber s}o;gneusement le Surph.-JS
. : éviter de vous coller les doigts par la pour que chaque millimétre de la et récupérez-le pour les prochaines
e Slmple 1 suite. table soit couvert. tables.

C’est la table de base : la plus simple, la plus rapide et la moins chére (pas plus de 70 €). Elle convient parfaitement a une
association désirant se lancer dans les tournois. Malgré sa simplicité, elle accueille les jeux de batailles les plus dépensiers en .
tables et décors, comme Warhammer 40.000 ou Flames of war. '

Recouvrez trois panneaux de polystyrene extrudé (L 1250 x | 800 x h 20 mm) d’herbe statique en rouleau, fixée a I'aide | Peignez votre tablz?‘(cf. page 50,)',” ne
d’adhésif double-face. | vous reste plus qu'a placer les éléments
modulaires.
Vous n'aurez plus qu'a placer des
éléments de décors modulaires - I Jean-Baptiste Campoy et Jonathan Moriceau
collines (sculptées au cutter dans des ! Table égyptienne

morceaux de polystyréne extrudé de |
30 mm d’épaisseur, avec du sable i
peint et un flocage d’herbe statique), ‘
foréts (méme technique mais sur
du polystyréne extrudé de 20 mm
d’épaisseur, avec des arbres collés 4 la
colle a bois), etc.

Jean-Baptiste Campoy et Jonathan Moriceau — Table occidentale

Table avec chevalets

Les chevalets permettent a chague joueur de poser ses accessoires de jeux (cartes, marqueurs, figurines, stylo, etc.).

Table pour éléments modulaires

@ASTUCE

NETTOYER LE PINCEAU

Si le pinceau a les poils trop
collés, vous pouvez le nettoyer
en le mettant dans de I'eau trés
chaude. La colle ramollit et se
détache avec des mouvements

. 5 s

brusques. : Créez le plateau avec des plaques Une fois pliés, ces chevalets Vous n'aurez plus qu’a peindre les chevalets
de médium de 3 mm d’épaisseur, s’intégrent dans la table. de la méme couleur que le cadre du plateau.
encadrées de tasseaux de 20 x ( '

Découpez les planches de contre- Versez de I'eau dans un seau et de la colle 13 mm. Fixez 'ensemble 3 I'aide de Vous pouvez également créer ;

plagué aux dimensions souhaitées, a blanche rapide dans un autre, ainsi la colle ne vis. Vissez ou collez un petit tasseau des chevalets compartimentés

I'aide d’'une scie circulaire pour faire prendra pas dans le pot. Appliquez la colle sur la longueur de petites planches et recouverts de feutrine.

des découpes droites. Posez deux sur votre planche a I'aide d’une brosse plate. de médium. Fixez ces planches le Veillez & ce que les bords

planches de contre-plaqué I'une par Attention, il vous faut travailler rapidement long des grands cdtés de votre table des compartiments aient

dessus l'autre : celle du dessus sert entre cette étape et la suivante, ne vous a I'aide de charniéres. des chanfreln-s.pour HH8 les

de guide 4 |a scie et les serre-joints lancez donc pas dans le collage d'une série dés restent visibles, méme

maintiennent le guide et la planche. de panneaux mais faites-les un par un. lorsqu’ils sont contre le bord.
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Table pliante

Pour créer une table pliable et transportable comme une valise, il faut impérativement

LE GRAND LIVRE DES DECORS

éventuels chevalets ou décors puissent se ranger dans |'épaisseur du cadre.

Placez des charniéres sur le cadre
de votre plateau, 4 la jonction entre
deux plagues de médium.

Table a I'époxy

Mesurez I'endroit oll vous placerez la
poignée dans une des deux plaques

de médium en fonction de votre taille :

la distance entre la poignée et le sol
doit permettre de porter la table sous
un bras tendu, sans gu’elle ne touche
le sol. Réalisez un trou a I’endroit que
vous avez déterminé.

Fixez enfin deux petits verrous en
métal pour maintenir la table fermée.

Olivier Bredy — Table de jeu pliante pour Alkerny

Quand une matiére se rétracte en séchant, elle entraine son support. Les bords se relévent et la table se gondole : les jonctions
des panneaux s’élargissent, les panneaux ne sont plus & la méme hauteur et les figurines ne sont plus stables. L’époxy ne
se rétracte pas et elle est trés résistante (étanchéité, anti-chocs, protection thermique). Par contre, elle reste trés toxique et
corrosive : travaillez-la & I'extérieur avec un masque (ou un demi-masque et des lunettes) et des gants en nitrile. De plus,
comme elle colle trés vite, vous devrez éviter les coulures et nettoyer immeédiatement vos outils aprés le travail.

Enfilez vos protections puis poncez
vos planches pour augmenter la
porosité et donc I'imprégnation du
produit. Versez les deux composants
d’époxy (catalyseur et résine)

dans deux gobelets en plastiques
distincts, selon les dosages indiqués.
Versez les deux produits dans un
récipient en plastique mou.

Mélangez avec une cuillere qui ne
Vous servira plus pour manger.
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Etalez I'époxy avec un gros pinceau
tout en tirant bien la résine afin

de ne pas créer de coulées ou de
surépaisseurs.

3

que le plateau soit plat et que les

Peignez les tranches en évitant de
laisser des accumulations se glisser
dessous.

TECHNIQUES DE CONSTRUCTION

Collez les planches de polystyréne
extrudé sur le médium. Vous pourrez
ainsi empiler vos tables sans les

Stockez vos planches dans une zone
a |'abri de la pluie et du passage,
comme une cabane de jardin.

abimer. Recouvrez le sol d'une bache et
d’une palette pour éviter que les
plaques ne touchent le sol. Laissez
sécher votre table dans cette piéce
fermée pendant 48 h minimum. Lavez
immédiatement le matériel dans un
pot non plastique avec de |'acétone.

@ASTUCE : RATTRAPER LES COULURES

Les coulures séchées doivent étre rattrapés a I'aide d'un outil a poncer mécanisé
(ponceuse a bande, Dreimel, etc.).

Eviter le gondolement

Le choix du matériau est primordial : les planches de bois fin gondolent plus que les planches de contre-plaqué épaisses,
malheureusement le prix d'achat est souvent proportionnel & I'épaisseur. En revanche, le polystyréne de plus de 30 mm
d’épaisseur ne se gondole pas.

L’époxy étant toxique, vous pouvez préférer travailler des produits comme de la colle a bois ou I'eau, qui se ré.tractent et
gondolent la table. Notez précisément sur une feuille la quantité d'eau et/ou de matiéres & retrait que vous appllqugz: Une
fois la table séche, repassez au dos la méme quantité de matiére pour compenser le retrait. Cela vous permettra de limiter le
gondolement.

Jean-Baptiste Campoy el Jonathan Moriceau — Table volcanique

Jean-Baptliste Campoy et Jonathan Moriceau — Table nociurne
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TABLES EN RELIEF

-..-ccc.nnnnncn----o--ou.nco-ol-----..oc-c.oo.--.u.nnn---.cn..-------...ocono--uc-o-n-nonclclc-------.-o-.n.n--------..-oo----

Jean-Baptiste Campoy - Jean-Francois Lartigue — Olivier Bredy — Thibault Zwaenepoel

Une table en relief diminue certes la variété de positionnement des décors mais permet de gagner en esthétisme. Voici
comment vous pouvez vous créer une table en relief & la fois solide et légére.

Reliefs en polystyréne

Coupez les panneaux de polystyréne extrudé 4 la dimension Une fois le polystyréne extrudé bien sec et bien collg,
des planches de médium. Etalez de la colle & bois sur réalisez un dessin de votre projet sur I'extrudé pour
vos planches de médium, puis placez vos panneaux de modeéliser I'espace sur la table.

polystyréne extrudé. Vous pouvez armer le polystyréne avec

des cure-dents. Laissez sécher sous presse pendant 48 h.

Sculptez votre polystyréne extrudeé. Pour coupez plus précisément,utilisez Affinez le grain de votre polystyréne a
Travaillez & I'aide d'un cutter a lame une scie. I'aide de papier de verre.

de 25 mm pour enlever les grosses
épaisseurs :

procédez par de longues entailles
verticales vers le niveau le plus

bas de votre table (comme une
riviére), puis affinez par des entailles
horizontales.

Sculptez des rochers dans des blocs de Il ne vous reste plus
polystyréne extrudé et collez-les & la colle 4 bois. qu‘a peindre votre table.

Lo .
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Reliefs en enduit d’argile

Il existe une grande variété d’enduits sur le marché, avec des structures et des effets différents. Les enduits pour intérieur
vous offrent une structure plus fine, hautement recherchée par les créateurs de décors. Choisissez de préférence les enduits
malléables, qui augmentent la résistance de votre table.

@ASTUCE : EnDUIT MAISON @ASTUCE . ENDUIT coLORE

Mélangez de I'enduit de rebouchage avec Vous pouvez également ajouter de la couleur directement, ce
de I'’eau en y ajoutant une noix de colle PVA. qui, dans certains cas, vous permettra de sauter I'étape de
Vous obtiendrez une péate proche de I'enduit sous-couche. Tenez-en compte lors de votre mélange, afin
d’argile. que la couleur soit affirmée.

; Commencez par réaliser des reliefs en polystyréne extrudé : Appliguez une généreuse couche d’argile afin de fondre les
f assemblez plusieurs plaques avec de la colle & bois, laissez écarts entre les surfaces de polystyréne. L’argile permet
sécher pour creuser des dépressions au cutter, méme de réaliser une petite cascade (fond de la photo).

Reliefs en journaux

| Taillez les volumes principaux dans du Préparez du papier maché en imbibant des bandelettes de papier
‘ polystyréne extrudé. Ajoutez des écorces de journal de colle a papier peint. Recouvrez et unifiez la surface de
‘ pin pour simuler des affleurements rocheux. polystyréne. Le papier maché collant trés mal au polystyréne, il faudra

i rejoindre chaque bord du cadre.
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I—ES PLATEAUX DE JEU MODULAIRES | Les plateaux modulaires
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RS : i i
Eric Laurent-Nauguet — Olivier Bredy

e ux a I'aide de papier
‘ ' Découpez les plateaux dans du polystyréne extrudé de 2 cm d’épaisseur Zgr\ll(:rzeﬁi Fz::iapermettre o

. B o : ) T : : 4 g ouvez \

tache est simplifice puisqu’il suffit de recopier ou de s inspirer des dalles existantes. (les plagues de polystyréne extrudé faisant 60 x 120 cm, vous p : meillsure adhérence de la peinture.
réaliser jusqu'a huit dalles). Utilisez la planche de MDF comme guide pour En effet, le polystyréne est parfois
o |- FTRONS QSRR SLX RSN CLURIEIRC. pu,sdc’haquz au rencouve]rt d’une pellicule brillante et

H | o~ 2 ind’ nir une découp , <

Le projet - plateau (28 x 28 cm). Utilisez une régle large afin d’obte hupdraghinbs done nmpeomBsiies la},

; . " . . o ien droite. i ique. Tracez le quadrillage
Afin de gagner en modularité et en place, créez des dalles reversibles (ici, une face avec des cours d’eau et une face avec des | cullter bl ;‘ae!ln'ture ?cwllgue ;I'r;a ot d’unqstylo~bille
chemins). Fabriquez des dalles représentant un sol plat sur lequel vous ajouterez des batiments, des rochers, de |a végétation, 1 alaide d ufnete;qut:n de c6té)
des statues, etc., qui restent amovibles et seulement posés sur les dalles. Veillez a ce que vos cours d’eau ou vos chemins (les cases font 4 ¢ '
puissent se rejoindre sur plusieurs cétés, comme sur les dalles d’origine.

@ASTUCE : TESTER LA MODULARITE

Il est toujours dommage de se rendre com
modularité des dalles en jouant o’

pte des erreurs de fabrication en pleine partie. Testez Ia
abord sur de simples feuilles ol sont dessinés vos éléments.

L’encadrement

L’encadrement n'est pas nécessaire mais il permet d’un
transport. En outre, le plateau présente un certain esthét

€ part de maintenir les dalles en place et d’autre part de faciliter leur
isme non négligeable.

: oté j la végétation
Dessinez I’emplacement des cours Al'aide d’unet pierr:ii osl.llJ :ali;r; rg:)rceau (C:;:Z :Saulaca;izagezm doeusses)gs{jlns
i i : urez 4 s MK ‘
Tenez compte de la taille des socles des figurines pour créer la bonne taille de dalle. Les figurines standard sont collées d’eau et des chemlns’ e_n veillan’i a g;:sett;rgn teexSOit — e o do|tl o de?asser
ur des socles de 30 mm de diamétre mais les plus grosses sont collées sur des socles de 40 mm de diameétre. Prenez ce ce que les plate,aux s ajuster?t e poven mart,elant el e o cour§ g
paramétre en compte et réalisez un plateau de jeu avec des dalles de 28 x 28 cm (soit sept cases de 4 cm de c6té). que les cours d ejau et chemlns! se S oa oo S |les e
Rl Sl résine d’;nclusion (cf. page 87) ; sur des deux cbtés. Une fois |E‘l c,o!le
I’autre, créez vos chemins (cf. page séclhe, s:oupez les herbes a I'aide de
106). Puis peignez vos plateaux (cf. petits ciseaux.
Vos plateaux de jeu sont terminés : page 50).
ils peuvent étre agencés de multiples
fagons...

Commencez par faire découper dans votre magasin de bricolage une
planche de MDF de 5 mm d’épaisseur et de 56 x 56 cm. Achetez une
baguette d'angle d’environ 28 mm de coté et de 2,50 m de long pour faire les
rebords du plateau de jeu. Coupez quatre longueurs de baguettes en biseau J
a l'aide d'une scie égoine et d’une boite 4 onglets.

Vernissez les baguettes. Une fois le
vernis sec, collez-les 4 la colle a bois.
L’encadrement est terminé.
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... ils sont réversibles et la table
peut accueillir les éléments de décor
amovibles.

Eric Laurent-Nauguet - Plateaux modulaires pour Okko

@ASTUCE : LES ETAGES

Pour faire une table de jeu encore plus modulaire, créez des décors sur plusieurs niveaux,

que vous pourrez superposer.

Les cadres de chaque niveau pourront accueillir des goupilles afin de bien ajuster les plateau

x et rester en place pendant les
séances de jeu. De méme,

vous pourrez recouvrir vos sous-terrains d’un déme pour augmenter les possibilités de jeu.

Eric Laurent-Nauguet — Plan des quatre plateaux modulaires
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Jean-Baptiste Campoy — Tom Le Portois

Un tournoi ou un club réclament beaucoup de tables et de décors. Le moulage et le tirage permettent de multiplier des
éléments génériques (barils, armes, etc.) ou méme des tables. Pour économiser du temps et des moyens, travaillez
a la chalne en prévoyant de grandes quantités de matiére premiére a bas prix. Lors de la conception d'un moule, il
faut veiller a trois choses indispensables : I'étanchéité, le point de remplissage et une matrice démoulable. Suivant la
complexite de la piéce a mouler, il peut étre nécessaire de réaliser des moules en plusieurs parties. Plus les parties sont
nombreuses, plus le moule est dur a réaliser et a utiliser : limitez-vous a deux parties, quitte a retoucher ou découper
votre matrice si nécessaire, cela évite bien des échecs.

Un peu de vocabulaire

Matrice (ou master) : I'élément original que vous souhaitez reproduire.
Moule : ce qui regoit un matériau liquide ou mou pour reproduire la matrice.
Tirage : reproduction de la matrice.

Plan de joint : les deux parties du moule qui se plaguent I'une contre I'autre et ol le matériau de moulage risque de couler.
Il s’agit de trouver un plan de joint qui ne nuit ni au démoulage, ni a I'esthétisme du tirage, si besoin en coupant la matrice en
plusieurs morceaux.

Dépouille : quand la matrice et le tirage forment un angle fermé par rapport au plan
de joint, c'est-a-dire que la forme s’évase dans le moule et qu’il faudra déformer
celui-ci pour retirer le tirage. Dans I'idéal, un bon démoulage doit étre en dépouille
et elle indispensable avec les moules rigides.

Contre-dépouille : guand la matrice et le tirage forment un angle ouvert par rapport
au plan de joint.

Si A et B sont rigides, la séparation de A et B est impossible sans
destruction de A et/ou B : it y a contre-dépouille. C et D peuvent étre
séparés sans destruction : il y a dépouille.

Peut-on tout mouler ?

Vous pourrez mouler beaucoup de choses mais certaines matrices s’avérent
compliguées, voire impossibles a reproduire :

ATTENTION

Si votre matrice est fragile, elle
risque d’étre détériorée lors de la
réalisation d’un moule. Tachez de ne
pas abimer votre moule, vous aurez
ainsi une sauvegarde de I'original.

» Le matériau de votre matrice doit étre suffisamment résistant pour supporter
la fabrication du moule et de préférence, ne pas comporter de cavités.

» La matrice doit étre démoulable, c’est-a-dire gu’il faut pouvoir retirer la
pigce du moule en ne détériorant ni le moule, ni la matrice.

» Prenez des matrices qui passent bien de maniére répétée (une barriére, un
cratére, des socles de forét, etc.).

Matériel spécifique

» Un moule en acier ou en aluminium, si vous ne
souhaitez pas créer vos propres moules.

» Un plan de travail horizontal : vérifiez avec un
niveau et rectifiez si besoin, sincn vos tirages
seront de travers.

» Une balance de précision pour le dosage des
produits, de préférence électronique, avec une
précision au gramme et supportant jusqu’a 5 kg.

» Des diluants et nettoyants (acétone, white spirit,
alcool a 95° essence C ou F) pour nettoyer et
dégraisser vos outils des traces de résine et
peinture.

» Des serre-joints et des élastiques pour maintenir
vos moules et constructions.

» De la plastiline normale {ou souple pour les
petits coffrages), une pate a modeler industrielle
qui s’assouplit a la chaleur, pour fabriquer des
moules en plusieurs parties.

» Une seringue pour doser les faibles volumes
de catalyseur (elle peut compenser I'absence de
balance de précision).

» Du plétre fin et de la filasse (fibre végétale) pour
réaliser les chapes armées des moules a peau de
silicone.

» Des spatules de toutes formes et toutes tailles
pour mélanger et appliquer les platres et résines.

» Un débulleur (rouleau avec des anneaux en
métal), pour expulser les bulles prisonniéres de la
fibre de verre lors des stratifications.

» Une pompe a vide et une cloche pour des tirages
professionnels. Elles permettent de supprimer la
plupart des bulles des silicones et des résines,
mais leur colt est onéreux. En fonction des
matériaux, en particulier la résine, vous devrez
réaliser plusieurs essais avant de bien maitriser
leur utilisation.

TECHNIQUES DE CONSTRUCTION

©\

NoTE : LA REACTION EXOTHERMIQUE

Les réactions chimiques provoquent un changement de la nature
des matériaux : ici, nos produits passent de I'état liquide a I'état
solide, ce qui dégage de la chaleur. C’est ce qu’on appelle une
réaction exothermique. Il faut donc surveiller les deux conditions
qui influencent la réaction : la température et le dosage.

Plus la température est élevée plus la réaction est rapide et
inversement (a trés basse température, elle est méme stoppée).
Plus le volume est grand plus la réaction dégage de chaleur et
plus la réaction est forte. Pour certaines résines a prise rapide, la
réaction peut aller jusqu’a une combustion du produit. Dans les cas
moins graves, une réaction trop rapide peut entrainer des fissures,
du retrait, une ébullition ou un brunissement de la matiére. Pour
éviter cela, diminuez la quantité de catalyseur (époxy, polyester et
silicone) ou limitez le volume des coulées (platre, poiyuréthane).

Une dose insuffisante de réactif fait une réaction incompléte,
ce qui entraine la présence de zones molles ou un moule fragile
(effritement, cassure). Une trop grande quantité entraine des
problémes de fissures, de brunissement et de cassures.

Moule en alginate

L’alginate est un dérivé d’algues, utilisée pour réaliser des moulages
rapides et trés précis de toutes les matiéres organiques (corps,
végetaux, insectes, etc.). Elle est sans danger, puisque naturelle. Les
moules peuvent étre en une ou deux parties mais ils sont trés fragiles
(cing tirages maximum) et se desséchent a I'air (conservez-les dans
I’eau un ou deux jours). Vous pouvez garder I'alginate pendant un an.

Son utilisation ressemble & celle du platre : mélangez une part de
poudre d'alginate a une, deux ou trois parts d'eau {plus il y a d’alginate,
plus la pate est ferme) et laissez prendre de 5 a 10 mn. Deux couches
successives d’alginate ne se collent pas entre elles. Un moule simple
séché a I'air permet un tirage réduit d’environ 25 %. Comme ces
moules sont gorgés d’eau, vous n’utiliserez pas de résine mais du
platre ou du platre synthétique.

@ASTUCE . EconomISER

Les produits cités dans ce chapitre se trouvent en petite quantité
dans les magasins spécialisés. Si vous cherchez dans les zones
industrielles et/ou que vous prenez des quantités importantes, les
prix s'effondrent.
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Moule en latex

Le latex pré-vulcanisé est réalisé a partir de seve d’hévéa et
d’ammoniaque. Il se conserve 6 mois avec les bouchons bien fermés.
A cause de la forte odeur de I'ammoniaque, utilisez-le dans un endroit aéré,
De plus, il en existe des Spéciaux pour le contact avec la peau.

Choisissez une matrice en une piéce et avec peu de contre-dépouille.
Trempez-la dans le latex, égouttez I'excédent et laissez sécher (avec
un seche-cheveux ou en étuvant si vous étes pressé). A I'évaporation
de I'ammoniaque, le latex devient translucide et ambré. Recommencez
I'opération jusqu’a avoir un moule d’1 ou 2 mm d'épaisseur. Talquez
l'intérieur et I'extérieur du moule pour eviter que le latex ne se colle a |ui-
méme. Pour réaliser les tirages, placez le moule dans du sable pour le tenir
en position. Il n’y a pas de restriction sur les matieres que I'on peut couler a
intérieur mais les résines le silicone fonctionnent particulidrement bien.

Tom Le Portois — Décor pour Chabyrinthe

0\

\B NOTE : POINT DE COULEE ET CHEMINEES

le moule.
sur le tirage. Alors o les placer ?

Zone de coulée

Zone de contact

Piece

Le point de coulée est I'endroit par lequel on verse la matiére qui va rem

suffisamment grand (5 mm de diamétre minimum) pour que le produit puisse couler & lintérieur du moule et assurer
I’évacuation d’air contenu dans le moule. Si I'ouverture ne peut pas étre assez grande
certaines parties de moule emprisonnent I'air, réalisez des cheminées, qui permettront i I'air de sortir et au produit de remplir

Le point de coulée et les cheminées ne peuvent donc étre placés que dans le plan de joint, de fagon a éviter au maximum les
poches d’air. N'oubliez pas que ces canaux laisseront une carotte de moulage qu’il faudra retirer et qui laissera une marque

Voous pouvez placer le point de coulée dans le fond de tirage, cela
assure une frés bonne évacuation de I'air.

Flacez une cheminée sur chaque partie saillante, hori-
zontale ou verticale, ainsi que sur les détails qui n'ont
pas été remplis lors des prefmiers tirages.,

Moule en Silicone Alr prisonnier

[ cavite du moute [ Resine course

Exemples de cheminées de coulage.

plir le moule. Il doit &tre en forme d’entonnoir et

pour assurer les deux fonctions ou que

TECHNIQUES DE CONSTRUCTION

Moule en silicone

Le silicone est le meilleur matériau de moulage. Il permet des tirages trés nomb_reux avec tou?es les matiérgs Icle tiraqes : dest
centaines de tirages en platres, une centaine de tirage en polyester, une trentalnle en polyure\thanf, une dizaine e-n epoxy Ie
quelques-unes en résine. Vous pouvez lui ajouter de I'huile de silicone pour le fluidifier (Ide 5 a 10%), un agent thixo, pour le
gélifier et ainsi I'appliquer sur des parois verticales, ou des colorants. |l se conserve 6 mois.

Le silicone se présente sous deux formes : la péte et le silicone liquide. La pate a deux compos.a\nts (‘un bleu et ul.’1 blag”c) qu;
se mélangent en proportions égales. Elle sert a réaliser des empreintes par estampage, de me’mlere simple et rapide. i es
néanmoins limitée & des surfaces ou des volumes réduits. Sous forme liquide, le silicone se mela.nge avlec_: un catglyselur. ; ors
du mélange, il se produit un gonflement car le silicone liquide es.t hydropho’be ; 'c?pendant_ une fois durci, il nle crainlt p usu :e:z
et peut étre lavé. Choisissez de préférence un silicone haute résistance et élasticité. Il suffit de le couler sur la matrice po
prendre I'empreinte et de laisser sécher,

ATTENTION

Le silicone peut étre nocif et certains thixo sont irritants et facilement
inflammables. Respectez bien les indications du fabricant.

Méthode 1 : Moule en baignoire

Dans le cas d’'une matrice qui n’a gu’une face ou qui se présente sous la forme d’'un bloc & forte dépouille avec une surface
plate réalisez un moule en baignoire.

Une fois le silicone durci, enlevez
les parois et détachez votre moule
de la matrice. Ebavurez le silicone
qui a pris en fine pellicule le long
des parois avec quelques coup de
ciseaux précis.

Coulez le silicone de fagon a recouvrir la
matrice d’1 cm. Pour faire des économies,
vous pouvez recycler le silicone des

vieux moules en le coupant en petits dés
puis en versant le silicone frais dessus.
Pour cette technique, il est recommandé
d’avoir un silicone trés fluide et de
préférence, une pompe a vide.

Fixez la matrice sur un support plat et
parfaitement horizontal. Réalisez un
muret a 1 cm des cétés de la matrice,
soit en plastiline pour des piéces peu
hautes, soit en bois et plastiline pour
des piéces hautes.

Votre moule est prét.
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Méthode 2 : Moule en deux parties

Dans le cas d'une piéce un peu plus compliquée, avec des variations de volumes et des jambages, réalisez un moule en deux
parties. Le probléme principal de cette méthode consiste & trouver le plan de joint correspondant ay plan de contact des deux
parties du moule. Il doit &tre placé de maniére & permettre le placement des cheminées et le démoulage de la piéce.

Une fois votre moitié de moule bien Reéalisez la deu)fiéme coulée de Se’i_parelz I;s; ?ril: parties du moule et
propre, appliquez au pinceau une silicone pour créer I'autre moitié de retirez la .
fine couche de graisse de vaseline, votre moule. Quand tout est sec,
sans en mettre sur la matrice. Cela enlevez et nettoyez les murets.
: | — : évitera que vos deux moitié de moule
v o ' : ‘ ne se collent entre elles.

Une fois le plan de joint identifig, Incrustez la matrice dans Ia plastiline Créez le point de coulée et la (les) i

formez une des deux parties de Jusqu’au plan de joint en veillant 3 ne cheminée(s) en incrustant dans la |

votre moule & I'aide de plastiline, de pas laisser d'écarts entre la plastiline plastiline des morceaux de profilé .’

maniere & ce qu'il y ait une marge de et la matrice, plastique a section ronde (2 mm de [

2 cm entre la matrice et le moule. diamétre),

Découpez les canaux de coulée et
les cheminées. Testez le moule, puis
élargissez la taille des canaux ou ajoutez-

en s'il y a des zones non remplies. Votre moule en deux parties est terminé.
Sur le pourtour du bloc de plastiline, Vous pouvez aussi réaliser quelques Ensuite, faites des murets sur tout le
hormis du coté ol sont le point de clés (empreinte du manche du tour du bloc. [ 3
coulée et les cheminées, réalisez une pinceau) pour vous servir de repére et | @ AsTuce . UTILISER LA POMPE A VIDE
rigole avec le manche d'un pinceau. placer correctement les deux parties La pompe a vide permet d'éviter la présence
du moule, évitant ainsi les décalages. i de bulles coincées dans les détails de
votre moule. Il faut débuller deux fois.
Une fois le silicone durci, La premiére, lors du mélange entre le silicone
détachez délicatement et soncatalyzeur. Cabrassaye va faire ety
de 'air, le silicone augmente de 3 a 5 fois
I'ensemble du support,

son volume puis retombe. Prévoyez donc un
récipient suffisamment grand que le silicone
ne déborde pas. Vous pouvez méme dégazer
deux fois. La seconde fois, aprés avoir coulé
une fine couche de silicone sur la surface

puis retournez-le pour
enlever le bloc de
plastiline, en prenant bien
soin de ne pas décoller

Réalisez la premiére coulée de silicone.

40

les murets ni de sortir

la matrice du silicone.
Attention cette étape est
delicate et importante.
Veillez particulidrement

a retirer tous les petits
morceaux de plastiline pris
dans les détails,

de la matrice. Le silicone double de volume,
cassez la dépression et recommencez. Vous
étes maintenant certain de ne plus avoir de
bulles collées sur la matrice.
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Méthode 3 : Moule a peau de silicone

Ce type de moule a une durée de vie limitée a cause de sa faible épaisseur. Mélangez au silicone un agent thixo et un catalyseur
(de 1 24%) jusqu’a obtenir la constance souhaité. Vous obtiendrez un gel qui ne coule pas lorsqu’il est appliqué sur des surfaces
verticales. A 'aide d’'une spatule, appliquez ce mélange sur la totalité de la matrice, sur une épaisseur d’au moins 5 mm.

Quand le silicone commence & prendre, appliquez dessus des dés de silicone qui serviront de clefs de positionnement.

Une fois le silicone durci, posez une chape en platre pour assurer la rigidité du moule : appliqguez une couche de platre un peu
liquide en la projetant légérement avec la main sur toute la surface. Laissez prendre.

Humidifiez le platre, puis appliquez une seconde couche épaisse de platre additionné de fillasse, qui arme le platre. Pour
de grandes matrices, réalisez des nervures de renfort en faisant des boudins de platre armé qui quadrillent la surface de la
chape.

Passez une derniére couche de platre et lissez-la a la main. Créez des points d'appui pour que, une fois retourné, votre moule
soit stable.

Sortez la matrice du moule de silicone, en sachant gu’elle est trés souvent détruite lors de cette opération. Replacez
soigneusement la peau de silicone dans la chape : le moule est prét.

D Chape de platre

D Silicone avec clef

. Original a dupliquer

@ASTUCE : MATRICES COMPLEXES

Dans des cas plus complexes, comme des contre-dépouilles, réalisez une chape en plusieurs parties. Pour mieux vous
repérer, colorez le platre de chaque zone avec des pigments de couleurs différentes. Créez un muret en plastiline ou en terre
de modelage, puis réalisez des chapes de platre. Une fois le platre pris, retirez le muret, puis graissez avec de la vaseline la
zone de platre qui était en contact avec celui-ci, en dépassant de quelques centimétres. Si besoin, divisez a nouveau la zone
qui n’est pas encore platrée avec un muret et recommencez jusqu’a ce que toutes les zones soient faites. Une fois que tout est
sec, tapotez avec un maillet pour séparer les zones les unes des autres. Si cela n’est pas suffisant, donnez quelques coups de
burins aux lignes de contact. Pour maintenir les différentes zones, utilisez des bandes de caoutchouc (issues d’une chambre
a air) qui vous permettront de maintenir ’ensemble en place.

Tirages en platre

Le platre est le matériau de tirage le plus simple et le plus économique. Il a I'avantage
de pouvoir étre retouché : vous pouvez en effet le poncer, le gratter, le sculpter et,
dans une certaine mesure, le modeler. |l est donc adapté au tirage de matrices
intermédiaires. Vous pourrez le colorer avec des pigments ou des colorants et
I’'armer avec de la filasse. Enfin, il se conserve pendant des années au sec. Mais le
platre présente aussi des inconvénients : il est plutét fragile, il est lourd et la peinture
tient treés mal dessus (vous aurez vite des écailles aprés quelques manipulations). De
plus, il a tendance a abimer les moules.

Pour le travailler, commencez par porter un masque et des gants. Prenez deux
récipients pratiques et faciles & nettoyer. Remplissez votre récipient d'eau jusqu’a
mi-hauteur maximum, puis saupoudrez le platre en pluie fine jusqu’a ce qu’il affleure
a la surface de I'eau (un peu plus pour un platre ferme). Ce mélange est utilisable
pendant environ 10 mn et est sec au bout de 30 a 40 mn.

TECHNIQUES DE CONSTRUCTION

A\

NoTe : LE PLATRE RESINE

Trés liquide, il est réservé aux coulées. Il est plus fin et plus résistant que le platre classique et donne un peu un effet
de céramique. Mais il est aussi plus lourd, plus cher et ne se conserve qu’un an. En dehors de cela, il a les mémes
propriétés et se travaille de la méme fagon que le platre traditionnel, hormis le fait que vous devrez en mettre plus
pour atteindre la surface de I'eau.

Tirages en résine polyester

C’est une des résines les plus courantes et la plus économique. Vous pouvez y ajouter des colorants liquides spéciaux ou de
la silice pour la gélifier. Vous pouvez I'appliquer directement sur de la peinture acrylique. Elle se nettoie a 'acétone. Elle se
conserve au frais de 6 4 12 mois fermée et de 1 & 2 mois une fois ouverte. Mais la résine polyester est trés mauvaise pour la peau
et les voies respiratoires : utilisez impérativement un masque filtrant et des gants jetables et travaillez en extérieur. De plus, elle
colle beaucoup aux gants et sent trés mauvais. Notez également qu’elle se rétracte d'environ 2% au séchage.

Suivant les marques, la résine polyester se mélange avec un catalyseur entre 0,8 et 4%, dosé a la seringue. Ne vous trompez
pas de dose et ne préparez pas de grandes quantités car la réaction exothermique est trés forte : cela peut entrainer au mieux,
une prise du melange en moins de 5 mn, au pire une combustion de votre produit. Bien dosée, la résine est utilisable pendant
20 mn et secheen 3 ou 4 h.

Méthode 1 : la coulée

Méme si elle n'est pas trés adaptée, vous pouvez utiliser la résine polyester en coulée pour de petits volumes (1 ou 2 dl) sans
détail fin. Pour éviter les problemes, tenez bien compte des rapports entre le volume, I'épaisseur, la température ambiante et
le dosage du catalyseur. L'echauffement est proportionnel aux quantités coulées : si elles sont importantes et coulées en une
fois, il risque de se produire des fissures. Gardez des volumes homogeénes : si les épaisseurs sont mal réparties, la surface peut
rester collante aux endroits les plus fins. La résine a une réaction exothermique : plus il y a d’épaisseur, plus I'échauffement est
important et moins il faut mettre de catalyseur, et inversement.

Méthode 2 : la stratification

C’est la principale utilisation : la résine polyester est
appliquée en fines couches, renforcées par de la fibre
de verre (du 300 g/m? pour des surfaces planes, du 100
g/m? pour des formes complexes). Prédécoupez de la
fibre de verre en bande ou en plaque selon la forme de
votre moule.

Mélangez la résine et le catalyseur suivant les proportions
indiquées par le fabricant et les facteurs indiqués ci-
dessus. Si certaines parties du moule sont verticales,
ajoutez de la poudre de silice jusqu’a obtenir une
consistance de gel. Appliquez le mélange au pinceau ou
a la spatule en tapotant légérement, pour que la résine
prenne bien les détails. La couche ne doit pas excéder
1 ou 2 mm, sauf pour les parties saillantes qui seront
comblées entiérement.

A l'aide d’un pinceau, appliquez la fibre de verre sur la Tom Le Portois et Manuel Sanchez — Crique des pirates pour Days of wonder

résine molle en pressant et en tapotant bien pour que les
fibres s’impregnent de résine. Laissez bien déborder les
bandes les unes sur les autres et hors du moule.
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Appliquez au pinceau une petite couche de résine. Pour de trés grandes surfaces, réalisez cette opération zone par zone en
plusieurs fois.

Une fois la résine prise, démoulez délicatement pour ne pas abimer le moule.

Avec une mini-scie électrique, supprimez les morceaux de toile qui dépassent, puis abrasez pour une bonne finition. Le tirage
reste un peu collant et malodorant pendant une semaine car il dégage du styréne, nocif : pendant cette période, stockez-le en
extérieur.

Tirage en résine polyuréthane

La résine polyuréthane est celle qui convient le mieux a la coulée dans les moules en silicone car elle prend bien les détails.
On I'utilise particuliérement pour les beaux décors et les figurines. C'est une résine bi-composants (une résine et un durcisseur)
que I'on mélange & parts égales. Vous pouvez additionner votre résine de différentes poudres (alumine, minérale, etc.) qui
diminuent le colt du produit fini mais aussi la fluidité et donc le rendu des détails ; vous pouvez également ajouter des colorants
liquides spéciaux. Prenez soin de secouer le bidon de résine avant utilisation (les agents anti-humidité ont tendance a se
déposer au fond), en revanche il est inutile de secouer le flacon de durcisseur (cela ajouterait des bulles superflues). La résine
craint beaucoup 'humidité : assurez-vous que vos moules et récipients sont parfaitement secs et conservez-la bien au sec
jusgu’a 1 an. Il en existe des rapides (séchage en moins de 15 mn) et des lentes (1h30 de prise). Cette résine se ponce mal et
est plutdt adaptée & un produit fini ; toutefois, vous pourrez faire des ajouts en pate fimo, cuits directement dessus (la résine
polyuréthane sans additif supporte jusqu’a 150°C). En moyenne, vous pourrez réaliser une trentaine de tirages dans un moule
en silicone. Une version transparente de cette résine, bien plus toxique, existe sur le marché.
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Portez un masque et des gants. Avec un feutre indélébile, graduez deux
gobelets en plastique : I'un pour la résine et I'autre pour le durcisseur.
Distinguez-les avec une marque car il ne faut surtout pas les intervertir.
Recouvrez votre surface de travail avec une feuille plastique, préparez vos
moules, vos récipients et votre touillette.

A . . e

V. . S

Placez le moule entre deux
planchettes, maintenues par un

Une fois que tout est prét, dosez la
résine et le durcisseur dans leurs
élastique ou un serre-joint. Ne serrez  récipients respectifs, puis mélangez-

Respectez le temps de prise, puis
démoulez et ébavurez si besoin.

pas trop pour ne pas déformer le
moule mais suffisamment pour
assurer |I'étanchéité du moule.

les dans un troisiéme récipient avec la
touillette. Vous n'avez que de 2 4 5 mn
pour travailler ce mélange. Versez le
mélange dans le moule et tapotez un peu
les parois pour faire sortir les bulles.

Tirages en résine époxy (transparente ou opaque)

Cette résine fonctionne comme les précédentes (y compris les additifs) et est aussi
bi-composants. Mais elle est plus souple donc plus adaptée a des coulées de masse
et trés resistante (intempéries et UV). De plus, elle ne se rétracte pas. Sa version
transparente est donc idéale pour les grandes étendues d'eau. Elle peut étre utilisée
de la méme maniére que la résine polyester ou en renforcement des polystyrénes, en
I'appliquant en fine couche au pinceau.

Elle est plus facile a doser : 50/50 ou 60/40. En revanche, elle met plus de temps
a durcir (entre 12 et 48 h) et colite beaucoup plus cher. Elle agresse fortement le
silicone et vous ne pourrez réaliser que 10 & 15 tirages. Elle est aussi particuliérement
dangereuse pour la peau : utilisez impérativement un masque filtrant et des gants
jetables en nitrile (le latex ne protége pas !).

Pour la résine transparente, procédez
au melange en deux fois dans deux
pots différents avec deux touillettes
différentes pour éviter que la résine
mal mélangée ne gache le travail.
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Tom Le Portois - Table Formula D
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Jean-Baptiste Campoy et
Jonathan Moriceau
- Table de neige
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MONTAGE D’ UN KIT PLASTIQUE
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Eric Laurent-Nauguet — Damien Tomasina — Frédérick Pilling

Longtemps, seuls les passionnés du modélisme ferroviaire avaient acces & des batiments tout Préts pour la réalisation
de leurs décors. Aujourd’hui, des batiments spécifiques au monde de Ja figurine ont vu le jour : toutes les epoques
et tous les univers peuvent étre trouvés. Ces batiments sont le plus souvent en résine, en mousse injectée ou en
plastique. lls présentent l'avantage d’étre fort détaillés, faciles d'emploi et rapides & terminer mais ils sont fragiles,
lourds et tres onéreux. De plus, ils sont peu diversifiés et chaque joueur peut alors avoir e méme paysage.

@ AsTucE : CHOISIR L’ ECHELLE
La plupart des figurines classiques font de 28 4 32 mm mais d’autres d’échelles ont vu le iour. Voici un tableau récapitulatif
des échelles les plus courantes. Pour les batiments de modélisme ferroviaire, réservez I’échelle S aux figurines de 25 mm
et I'échelle O aux figurines de 28 3 32 mm. De plus, n’oubliez pas que vos figurines soclées mesurent 3 ou 4 mm de plus en
hauteur et 25 ou 30 mm en largeur.
Taille Figurines | ~ Echelle.  Echelle ferroviaire
6 mm 1:285
8 mm 1:220 Z
10 mm 1:180
11 mm 1:160 N
15 mm 1:120 T
20 mm 1:87 HO
24 mm 1:76 oo
25 mm 1:72
28 mm 1:64 S
30 mm 1:60
37,6 mm 1:48 ) o]
40 mm 1:45
51,4 mm 1:35
54 mm 1:32 1

Dés la sortie de la boite, procédez
au nettoyage des grappes du kit
plastique. Plongez-les dans un
bain d'eau savonneuse et frottez
légerement afin d'éliminer les
résidus de fabrication (poussigres
et lubrifiants) qui poseraient des
problémes lors du collage. Laissez
sécher.

Séparez les piéces de leur grappe &
I'aide d’une pince coupante. Cette
pince n’étant pas forcément trés
précise, laissez un peu de plastique
accroché a la piéce.

Avant d’encoller les piéces, repérez
bien celles qui vont se retrouver
ensemble : placez-les I'une contre
I'autre pour éliminer les bosses ou
combler les espaces au milliput

(ce qui demandera une phase de
pongage supplémentaire, une fois
la pate durcie). Pour assembiler les
piéces, déposez une fine couche
de colle plastique (ou de Superglue
si vous avez utilisé de I'enduit de
rebouchage) sur une des deux faces
a encoller avant de les mettre en
contact.

TECHNIQUES DE CONSTRUCTION

Coupez ces restes a I'aide d'une lame
d’X-acto en prenant bien soin de ne
pas déraper, ot abimer la piéce ou
vos doigts.

Maintenez les piéces fermement
I'une contre I'autre pendant quelques
secondes afin de vous assurer de la
bonne prise. Il peut étre nécessaire
de maintenir de grosses piéces avec
des élastiques durant le temps de
séchage : dans ce cas, assurez-vous
gu’ils n’entrent pas en contact avec
la colle.
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Affinez encore les derniéres
épaisseurs de plastique a I'aide

de limes, puis au papier de verre
trés fin pour avoir un rendu lisse et
impeccable. Les limes ont tendance
a laisser des traces qui ne peuvent
disparaitre complétement qu’avec le
passage d’'un papier abrasif.

Continuez ainsi pour toutes les
piéces du kit. Il ne vous reste plus
qu’a peindre.
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NOTIONS DE BASE DES TECHNIQUES DE PEINTURE
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Olivier Sacal — Manuel Sanchez — Thibault Zwaenepoel

La peinture des decors el tables de jeu reste genéralement assez scmmaire car la surface est colossale en comparaison
d’une figurine. Contrairement a la construction qui demande de nombreuses connaissances, les techniques de peinture
restent basiques. Toutefois, il faut savoir ol vous allez et posséder quelques notions théoriques.

e matériau a peindre

Avant de peindre votre décor, prenez en compte les problématiques liées aux surfaces et matériaux sur lesquels vous allez
travailler

Le polystyréne expansé, notamment celui qui constitue I'épaisseur du carton-plume, fond irrémédiablement avec une sous-
couche a la bombe, & cause du gaz propulseur. Recouvrez-le avec de la colle & bois diluée, de la peinture & I’eau, une bande
de papier collée ou de 'enduit... Bref, quelque chose qui protége la surface de I'action du gaz. Une sous-couche appliquée au
pistolet & peinture ou & I'aérographe ne présente pas de risque car le propulseur n'est que I'air ambiant.

Les surfaces poreuses, comme le Toupret, absorbent la peinture a I'eau et demandent un peu de préparation. Préparez-les
avec une sous-couche en bombe ou recouvrez-les d'une fine couche de colle a bois diluée, ce qui les renforce et les rend
imperméables.

Il est fortement déconseillé d'utiliser des matériaux qui pourraient rouiller, changer de forme en séchant ou se fragiliser avec
le temps.

La peinture

Les peintures acryliques Citadel de Games Workshop sont trés intéressantes pour peindre les décors, en particulier les détails
et les élements en plastique. Néanmoins, pour couvrir des surfaces importantes, les minuscules pots deviennent inadaptés
et colteux. Aussi, achetez de la peinture glycéro, acrylique ou vinyl, diluables & I'eau, en grande surface ou en magasin de
bricolage. Il existe des pots de 250 ml a 10 . Attention de bien choisir des tons mats et d’éviter les peintures techniques,
contenant par exemple de I'antirouille ou un autre additif, qui pourraient avoir une action indésirable sur vos matériaux.

Le vert, le marron et le gris seront probablement les plus utiles. Idéalement, les perfectionnistes apportent un échantillon
d’une couleur et font teindre un pot de peinture blanche avec une machine a teinter dans un magasin de bricolage. Mais il
est possible de faire vos propres mélanges de peinture dans un récipient, puis d'y ajouter éventuellement un peu d’eau ou de
colle a bois pour modifier la viscosité.

La peinture texturée existe toute préte en pot mais fabriquez-la vous-méme selon les bescins. Il vous suffit de mélanger de la
peinture acrylique, du sable fin et éventuellement un peu de colle PVA. Chaque préparation sera faite avec la méme méthode,
et au fur et & mesure des besoins car elle est difficile & conserver.

=

Les pinceaux

Utilisez des pinceaux plus grands et plus résistants que ceux
utilisés pour peindre vos figurines. Vous pouvez les trouver
dans n’importe quel magasin de bricolage mais méfiez-vous
des pinceaux premier prix qui perdent parfois leurs poils dés la
premiére utilisation.

Il est également possible de sous-coucher a la bombe. Les
bombes de peinture achetées dans un magasin de bricolage sont
généralement moins onéreuses que les bombes de peinture pour
figurines et tout aussi adaptées a la préparation de décors.
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LLes méthodes d’application

Pour la sous-couche, de bons résultats sont obtenus avec une couleur sombre. A la différence de la peinture des figurines, les
sous-couches claires fonctionnent mal, y compris pour obtenir un rendu clair.

Mettez les reliefs en valeur en réalisant un ou plusieurs brossages & sec successifs avec la méme couleur éclaircie pour
chaque passage (cf. page 54).

Les lavis, quant & eux, permettront d’appuyer les ombrages (cf. page 56).

Quelques effets propres aux matiéres imitées et quelques salissures (cf. page 61) apporteront réalisme et crédibilité a vos
décors.

Effets et échelle

N'oubliez pas que les effets de peinture
ont également une échelle. Cela apparait
principalement a petite échelle pour
les effets métalliques ou brillants
atténuez-les pour plus de crédibilité.
Certaines textures posent les mémes
problémes : il est par exemple difficile
de peindre des rochers a partir de vrais
cailloux, au pire choisissez des roches
ayant des formes bien anguleuses pour
plus de réalisme. Les rochers et la pierre
en geénéral sont trés bien mis en valeur
par un brossage a sec avec une couleur
claire qui va accentuer les arétes.

Team Toulouse Création - Table de Jade

Finitions et protection

Il est préférable de protéger votre travail par une couche de
vernis mat appliqué a la bombe. Vous pouvez éventuellement
passer du vernis brillant au pinceau sur des parties métalliques,
des optiques ou des gemmes.

Si vous ne vernissez pas vos modéles, veillez & ce qu'ils soient
a I'abri ou protégés dans une vitrine. Mais cette méthode n’est
pas adaptée pour une utilisation sur une table de jeu : vous
vous lasserez vite de rénover des décors abimés ou écaillés.
De plus, vous n’étes jamais a 'abri d’'un choc ou d’une chute
malencontreuse. Le vernis n’'empéche pas la casse mais protége
durablement la peinture des effets du temps et des frottements
entre les socles et les sols.

@ASTUCE : VERNIS ET PHOTO

Un décor verni risque de mal sortir en photo, immortalisez-le
avant I'application du vernis.
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Les couleurs

Pour un décor, I'effet d’ensemble prévaut sur les
détails. Commencez par imaginer ’ambiance et la
palette avant de commencer a peindre. Comme
pour une figurine, la couleur participe beaucoup
au caractere de la scéne. La qualité de la peinture
des décors et des tables repose beaucoup sur la
texture et la forme générale. Vos couleurs et vos
techniques d’application devront mettre en valeur
les détails sans perde le rendu général.

Bien que sur les grands décors il soit possible
d’étre avare en peinture et de laisser faire la lumiére
naturelle pour mettre en valeur vos couleurs,
appliquez quelques simples lavis, en particulier
dans les zones d'ombre, pour accentuer les
contrastes. Cela ne demande que peu de travail et
de précision tout en renforgant I'impact visuel.

Cette table est sombre, avec des verts chauds tirant sur le jaune pour représenter
le cote marécageux et malsain de I'environnement. Les gris sont teintés de coultres
vertes et jaunes en transparence.

Darmien Tomasina — Table Avalon

La régle est simple : il ne faut pas de rendu plat ! Ne
vous laissez pas aller & peindre des couleurs réguliéres
et uniformes. Prenons le cas d’un mur blanc : si le blanc
est uniforme la scéne perdra en profondeur et le mur
n‘aura pas un rendu naturel. Accentuez les effets de
lumiére : les parties du mur proches des coins seront
plus sombres, la zone en liaison avec le sol sera plus
ombrée voire teintée de la méme couleur que le sol, en
revanche le haut ou le centre du mur seront plus clairs.
Au final, le mur ne sera donc pas tout blanc mais plutét
dans des tons gris plus ou moins variés en fonction des
endroits.

Team Toulouse Création — Table de Jade

Pour un mur en pierres, prévoyez une palette de trois ou
quatre couleurs proches mais différentes, puis peignez chaque
pierre du mur au hasard avec une de ces couleurs. La méme
méthode sera appliquée pour des tuiles. Pour plus de rapidité
dans la peinture, il est possible de peindre toutes les pierres/
tuiles de la couleur la plus claire, puis d’appliquer des lavis ou
des brossages des autres couleurs de fagon ciblée sur telle

ou telle pierre/tuile. Un léger glacis final de la couleur de base
permettra de lier toutes les teintes. Le décor final sera dans
une teinte donnée mais avec de subtiles variations de couleurs
sur chaque élément.

Thibault Zwaenepoel — Bétiments orks
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LA PEINTURE A L’ EPONGE
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A la base, cette technique est plutét réservée a la décoration intérieure : vous avez probablement déja peint un de vos
murs avec cette technique. Elle permet de réaliser des effet de matiére en frompe I'cail tres rapidement, sans texturer
avec du sable ou de I'enduit. Vious pouvez I'appliquer sur des tables entidres ou Simplement sur des éléments.

Vous n’aurez besoin que d’un pot de peinture et d’une éponge. Pour la peinture, n’importe laquelle peut &tre utilisée : acrylique,
encre, gros pots industriels, etc. Pour les éponges, vous pouvez jouer sur la taille, la forme et la densité mais sachez que les
mousses de blister conviennent parfaitement.

Enfilez des gants, puis trempez votre éponge dans la peinture. Evitez de I'imbiber car vous n’obtiendriez pas |'effet souhaité,
sans compter les coulures indésirables. Ensuite, c’est a vous de jouer sur les effets...

Vous pouvez appuyer trés légérement
avec une peinture trés diluée pour ne
donner qu’une petite teinte.

Vous pouvez au contraire appliquer
la peinture franchement en
tamponnant.

Vous pouvez effectuer des
mouvements circulaires ou brossés.

Vous pouvez tamponner uniquement
le bord de I’éponge.

Vous pouvez jouer sur des dégradés
de couleurs pour créer un halo...

... Ou faire un dégradé linéaire. Dans
les deux cas, rincez plus ou moins
votre éponge entre les couleurs.
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LE BROSSAGE A SEC
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Eric Laurent-Nauguet — Olivier Bredy

La technique du brossage a sec (dry brush en anglais) est simple et trés efficace. C'est une des techniques de base
pour créer de la matiére et accentuer les reliefs. Elle consiste a tremper légérement un vieux pinceau dans la peinture,
puis a I'essuyer jusqu’a ce qu'il ne semble presque plus contenir de peinture. En le passant légérement sur la surface
a peindre, les reliefs vont accrocher un peu de peinture. Ainsi, les détails sont mis en valeur, sans toticher a la couleur
de base.

Afin de renforcer les contrastes,
faites un dernier lavis noir dilué a la
base des rochers et sur les graviers.

Ajoutez des lichens pour représenter de petits buissons ou des brindilles pour les

branches mortes.

Sous-couchez vos rochers en Effectuez un premier brossage Réalisez ensuite un second brossage

ecorce de pin a I'aide d'une bombe
de peinture noire. Si vous les avez
faits en polystyréne, appliquez de
la peinture noire au gros pinceau (la
bombe ferait fondre le polystyréne).

Une fois les brossages totalement
secs, faites un lavis de Scorched
brown GW trés dilué sur toute la
surface du rocher.

en gris avec un pinceau de taille
conséquente. Le plus simple pour
essuyer le pinceau et 6ter I'excédent
de peinture est d'utiliser du papier
absorbant.

Puis, aprés séchage de ce premier
lavis, poursuivez avec des lavis de
Bestial brown GW et de Catachan

green GW appliqués par taches.
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avec un mélange de gris et de blanc
créme. Vous pouvez rehausser le
contraste en effectuant de légers
brossages en blanc ou en blanc
créme sur les arétes saillantes des
rochers,

Collez du sable trés fin a certains
endroits. Peignez-le & I'aide d’un
brossage de Camo green GW suivi
d’un lavis de Snot green GW pour
représenter la mousse. Sinon, vous
pouvez choisir de coller du flocage.

Le méme procédé a été utilisé pour réaliser le socle de ces arbres.
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La technique reste la méme pour des décors plus conséquents, comme un
plateau modulaire.
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LE LAVIS
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Pierre Deyris

La technique du lavis consiste a diluer fortement une peinture ou une encre et a | ‘appliquer sur des décors, pour travailier
les contrastes et les ombres d'une surface. Elle compléte le brossage a sec . le lavis est appliqué avant le brossage a
sec pour créer rapidement des contrastes forts et/ou il est appliqué aprés pour modifier un rendu ou une teinte.

Sous-couchez en noir. Peignez les couches de base des décors. Les parties
métalliques regoivent une couche de Boltgun metal GW
et les blocs de béton regoivent une couche de Shadow
grey GW. Pour le sol, la couleur dépend de ce que vous
souhaitez simuler (désert, sol lunaire, etc.).

Appliquez une couche d’'encre marron diluée sur I'ensemble des décors pour les ombrer. Ce lavis a 'encre permet
d’obtenir rapidement des ombres sur des surfaces détaillées et de couleurs uniformes comme les sols, les murs
ou les toits. Le lavis se loge dans les creux, laissant plus claires les parties les plus exposées a la lumiére, créant
ainsi sans trop d'efforts des zones contrastées entre ombres et lumiéres.
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Eclaircissez les décors par brossage a sec. Brossez Pour les blocs de béton, brossez avec un premier

le sol avec la couleur de la couche de base, puis meélange a parts égales de Shadow grey et de gris.
incorporez un blanc cassé a la couleur pour effectuer Appliquez un second passage avec une teinte plus
un second passage. Vous obtenez ainsi des zones et claire en incorporant un blanc cassé. Pour terminer,
des tons plus clairs. Enfin, brossez au blanc sur de passez un trés léger brossage au blanc sur les arétes
toutes petites zones pour contraster, en vous attardant des blocs en béton.

sur les arétes des pierres.

Pour ajouter du réalisme ou coller & I'ambiance de votre table, vous pouvez ajouter des lavis supplémentaires verts ou bleus
ou autres sur les surfaces brossées, dans les creux, le long des murs, etc. Appuyez-vous sur des photographies pour vous
inspirer de la réalité.

Pierre Deyris — Grillage et blocs de béton
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PEINTURE A L AEROGRAPHE

............--c.-o-c---l-l-------n-o-o-olo-----oun..-............o-.n---.o-co---.nonc-.--.u.n----.--.n----cu‘n-...............

Olivier Sacal — Tom Le Portois (aidés de Hadrien Malterre — Amandine Mannechez)

L'aerographe (airbrush en anglais) est un pistolet a peinture miniature dont la taille est proche de celle d’un stylo. Le
principe est de projeter un médium (peinture, pigments, encre) sur votre Support, sans le toucher. Il est possible de
réaliser une table de jeux et ses décors exclusivement a I'aérographe. Cela demande un certain doigté tant en terme
de pulvérisation qu’en terme de préecision. Avec un peu d ‘entrainement, vous pourrez réaliser de subtils dégradss,

Types et composants de I’aér_ographe

On distingue deux types d 'aérographe : les aérographes simple action et les aérographes double action. La géchette du simple
action contréle uniquement le débit d’air injecté. Le double action permet non seulement moduler le débit d’air mais également
le débit de médium. La pression du doigt sur la gachette débloque la pression de I'air, I'avancée de la géchette augmente le
deébit de médium et le recul de la gachette diminue le débit de médium. Pour réaliser des details et des dégradés, I'aérographe
double action est nécessaire.

L'aiguille est la partie mobile qui est contrdlée par la gachette, La gachette vient se loger dans une buse qu’elle obture.
Lorsqu’on tire sur la gachstte, I'aiguille va se retirer de la buse et Ia peinture va pouvoir passer. Plus on tire sur la géachette plus
le débit de peinture est important. Avec la plupart des aérographes, vous pouvez remplacer les buses et les aiguilles par des
modéles de diamétre différents : une buse de 0,2 mm est réservée aux petits détails, une buse de 0,4 mm est polyvalente et
une buse de 0,6 mm est utilisée pour les surfaces importantes.

L’air comprimé permet de projeter le médium sous pression. La source peut &tre un compresseur ou une bombe d'air comprimé
(déconseillée & cause de son co(t). L'air doit &tre régulé pour fournir une pression homogeéne : en général, plus la buse est fine,
moins la pression est impartante mais vous travaillerez toujours entre 1 et 2 bars.

Le médium est le produit pulvérisé (peinture,encre, acrylique, aquarelle, pigment, etc.). Il est possible d’utiliser toutes sortes de
peintures, mais préférez les peintures acryliques spéciales pour aérographe qui sont plus fluides, qui supportent de grandes
dilutions et qui ont des pigments fins qui bouchent moins la buse.

Pour nettoyer votre aérographe, il existe des mélanges spéciaux en magasin. Mais vous pouvez remplacer ces produits
onéreux par un mélange a parts égales d’eau déminéralisée et de lave-vitre avec alcool.

AetA': buse;
B : aiguille ;
C : gachette ;

D : mécanisme de maintien
de l'aiguille ;

E . connexion a 'arrivée d'air d
. support pour fixation des godets
de médium.

TECHNIQUES DE PEINTURE

Utilisation de I'aérographe

Gréace a I'action sur la gachette, I’air comprimé vaporise la peinture de maniére tr‘és fine sou's la forme d'un c'c")nfa. Plus vous
approchez I'aérographe du support a peindre, plus vous pouvez réaliser des‘detau’s fins. A I‘|n.verse, en vou? e?lmgnant, vm_lus
pouvez couvrir une surface plus importante pour peindre des fonds ou des dégradés. Plus la d:stapce entre | aerogr{:\\phe etle
support est grande, plus la couche de peinture est étendue et fine. Cela peut vous permettre de bien poser vos lumiéres.

1 2 3 4

1 La tour est sous-couchée & fa bombe noire.

2! Passez une couche de base sur toute la tour avec 'agrographe en diluant peu la peinture pour qu'elle soit bien couvrante.

3 Simulez une source de lumiére dans le sens de la fléche. Placez I'aérographe comme s'il était & Forigine de la Jlumiére et vaporisez une teinte beaucoup
plus claire que la premiére. La peinture s'accroche sur les parties saillantes et augmente ainsi artificiellement le relief.

4 : Utilisez le pinceau pour ajouter quelques détails sur les angles saillants et quelques jus pour faire rendre le décor plus vivant,

@ASTUCE : LE JARDIN

Si vous avez un jardin ou une grande
terrasse, travaillez plutét a 'extérieur
pour éviter de salir votre salon...

Avant voile Apreés voile

Pour la peinture de décors, |'aérographe va étre surtout utilisé pour les fonds, les dégradés,
la pose de voiles colorés et |'application des lumiéres.

lci les contrastes semblaient trop forts et trop foncés. Un voile translucide de gris clair & l'agrographe a
hormogénéisé I'ensemble. Vous pouvez aussi utiliser une peinture colorée pour teinter légérement le décor.
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Réalisation d’une table

Sous-couchez votre table et ses décors en noir. Pour faire le gris, appliquez un voile blanc, particulierement appuyé sur le
haut des batiments pour donner un effet de dégradé. Pour faire le rouge, appliquez simplement un voile rouge en plusieurs
couches successives, pour bien recouvrir les zones qui nécessitent un rouge intense. Pour faire le blanc, appliquez plusieurs
voiles blancs appuyes. Cette technique donne des nuances de gris, particuliérement adaptées pour réaliser un environ urbain
bétonné.

De la méme maniére, peignez les décors Créez des pochoirs pour les détails. Pour les lettres, les symboles ou les
par passages successifs de teintes Réalisez les formes géométriques a chiffres, coupez un carton épais & I'aide
différentes pour créer les reliefs et les I'adhésif repositionnable. En fonction de d'un cutter ou d’un X-acto. lls seront
préombrages. la distance d'application, le brouillard facilement réutilisables.

généré est plus ou moins dense. Pour

éviter que des gouttelettes delamauvaise

couleur ne tombent au mauvais endroit,

élargissez la surface protégée méme si

cela géche un peu d’adhésif.

Projetez la peinture sur vos pochoirs a
I’endroit prévu.

Votre table est terminée en 30 mn |

(\ Tom Le Portois — Table aux conteneurs
\

NoTE : AEROGRAPHE OU BOMBE ¢

Cette table et ses décors ont été entiérement peints avec trois bombes de couleurs. La technique est la méme que pour
I'aérographe mais vous ne pourrez pas utiliser les bombes sur tous les supports (par exemple, le polystyréne fond).
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SALISSURES ET ROUILLE
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Frangois Niaux — Pierre Deyris — Jean-Frangeis Lartigue — Franck Brusset

Les métaux ferreux finissent par rouiller s'ils ne sont pas entretenus, ce qui est souvent le cas dans les zones de conflits!
Représenter 'oxydation lors de I'étape de peinture rendra donc vos décors plus réalistes. Choisissez la méthode qui
vous correspond en terme de complexité et de rendu final.

Le jus magique

Voici une technique parfaite pour représenter de la poussiére accumulée dans les coins. Baptisée «jus magique» par son
inventeur, elle consiste & plonger I'élément de décor peint dans un bocal d’eau teintée. Elle est trés rapide et permet de salir
a la chaine de petits éléments de décors préfabriqués. Cette technique est également adaptée pour salir des figurines & la
chaine, en particulier les orks, des robots, des machines ou des guerriers en armure.

Choisissez un grand bocal (de 500 &4 800 ml) Diluez la peinture dans le bocal Refermez le pot. Agitez-le,
avec une ouverture assez large pour pouvoir y  d’eau et de liquide-vaisselle. doucement au début pour vous

introduire n’'importe quel décor et un couvercle
en caoutchouc pour une bonne étanchéité.
Remplissez-le d’eau et ajoutez quelques gouttes
de liquide-vaisselle (pas trop sinon cela risque
de trop mousser), qui évite les auréoles pendant
le séchage en cassant la tension de surface de
I'eau. Ainsi les pigments de la peinture restent
répartis réguliérement et ne vont pas glisser sur
le bord des gouttes quand I'eau s’'évapore.
Ajoutez ensuite une cuillére a café de Bestial
brown GW et une de Scorched brown GW.
Ce dosage est a adapter en fonction de
I'effet souhaité : faites des tests sur quelques
décors et peaufinez le dosage et la teinte. Pour
renforcer I'effet, ajoutez de la peinture ; pour
I'atténuer, videz une partie du jus et ajoutez de
I'eau claire.

. $ e

Choisissez votre décor entiérement
peint et sec.
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assurer qu’il est bien étanche,
puis agitez-le franchement pour
mélanger. Votre jus magique est
prét a I'emploi.

Prenez le décor par la base, avec
une pince si vous ne voulez pas
vous salir les doigts. Trempez-le
intégralement dans le jus.
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Reposez le décor sur un support plat et qui ne craint rien.

Le jus s’accumule naturellement dans les creux et aux
endroits logiques par simple gravité. Epongez les parties
qui ne doivent pas étre salies, en absorbant le surplus
a l'aide d’un gros pinceau. Laissez sécher. Si vous étes
pressé, utilisez un ventilateur ou un séche-cheveux, mais
pas trop prés. Aprés séchage, vous pouvez recommencer
Popération si les salissures ne sont pas assez franches
ou ajouter de la peinture a votre jus. Retirez les marques
disgracieuses avec un pinceau humide. Puis passez une
couche de vernis en bombe pour fixer durablement le jus.

Déposez ensuite sur votre palette des Puis tapotez le sol au pinceau chargé de pigments secs, afin d’ajouter du
pigments Terre de Sienne. contraste et de simuler la poussiére du sol.

Frangois Niaux — Games Workshop — Elément du Bastion impérial sali
au jus magique

Voici un autre exemple, avec un jus composé de deux tiers de Bestial
brown GW et d'un tiers de Scorched brown GW. L'ensemble est
légerement teinté par le jus magique, en particulier sur les cranes au
pied de la statue.

Francois Niaux — Games Workshop — Slatue safie au jus magique

ASTUCE : JuUS MAGIQUE POUR
LES GROS DECORS
Vous pouvez appliquer des petites touches de lavis (comme du Devlan mud GW, de I'Asurmen blue GW ou du Thraka

Pour les décors plus gros que le bocal, badigeonnez green GW pour enrichir les teintes du béton ou du métal. Puis collez quelques touffes d’herbe statique a la colle PVA.
généreusement le jus a I'aide d’un trés gros pinceau,

en prenant soin protéger votre plan de travail.

Les pigments

Pour figer les pigments et protéger les décors, passez du vernis mat a la bombe.
Pierre Deyris — Décors salis aux pigments

5 @ ASTUCE : FLAQUES DE ROUILLE
i Pour tous les autres décors, vous pouvez  Diluez une partie des pigments a I'eau, puis au pinceau, appliquez les pigments
réaliser des salissures et de la rouille & humides sur les parties métalliques de votre décor peint et sec. Simulez des Pour réaliser des flaques de rouille, appliquez quelques
I'aide de pigments. coulées de rouille sur les blocs en béton. Tapotez le sol au pinceau avec les goultes d'encre Chair, puis vaporisez dessus un
Déposez sur votre palette des pigments  pigments secs. mélange de colle a bois et d’eau.
S SRR G Jean-Francois Lartigue — Flaque de rouille
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La rouille peinte

Sous-couchez le décor avec la bombe de sous-couche
texturée. Faites attention car elle se bouche trés facilement.
Aprés utilisation, retournez-la et vaporisez du gaz pour
nettoyer la valve. Si vous n'avez pas de bombe de peinture
texturée, passez au pinceau du Rebouch’Bois Polyfilla dilué
dans beaucoup d’eau de fagon uniforme. Une fois sec, utilisez
une sous-couche classique couleur métal blanc ou gris.

Passez les rivets (ou simplement leur bord), les jonctions entre
les plaques et les zones moins éclairées avec du Scorched
brown GW plus ou moins dilué (éventuellement mélangé a du
Chaos black GW), pour représenter a la fois des endroits plus
rouillés et les ombres projetées par une lumiére zénithale.
Représentez des coulures qui partent de ces endroits.

Appliquez une couche de Bestial brown GW sur tout le
décor au pinceau ou au pistolet a peinture. Au pinceau,
variez la dilution de la peinture selon les endroits pour laisser
apparaitre le gris de la sous-couche par transparence, pour
donner I'impression que le métal est moins rouillé. Plus la
sous-couche grise apparait, plus le rendu de la couche de
base sera terne et plus le contraste avec les effets suivants
sera important.

Faites un brossage a sec d’'un mélange de Vermin brown GW
et de Vomit brown GW sur les parties exposées a la lumiére,
en évitant de passer sur les zones couvertes de Scorched
brown. Toutefois, brossez légerement le dessus des rivets.
Appliquez ensuite une couche franche de ce mélange sur
les arétes exposées a la lumiére pour simuler I'éclairage
zénithal.

TECHNIQUES DE PEINTURE

Pourreprésenterdes érafluresrécentes, Peignez ces éraflures en Chaos black.
retirez la peinture sur certaines des
entailles ou des impacts déja réalisés

a I'aide d'un X-acto.

Peignez-les ensuite en Chainmail GW
en laissant un fin liseré noir sur le
contour.

Peignez les arétes les plus exposées a la lumiére zénithale (arétes horizontales sur le haut des plaques et les éclats orientés
de la méme fagon), avec un mélange de Vomit brown et de Blazing orange GW. Posez enfin de |légéres touches de Chainmail
ici et 1a en brossage a sec, pour représenter des endroits moins oxydés.

Franck Brusset - Bunker ork
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ESUME Couches simples et lavis

R R R R R N NNy

Damien Tomasina — Frédérick Pilling

Pour résumer les techniques de peinture et présenter celles qui vont étre abordées dans les chapitres suivants, voici
la realisation complete d’un décor.

Préparation

Pour peindre ce décor, il vous faut une
palette humide, un verre d’eau, un chiffon
propre ou du papier absorbant, une gamme
de pinceaux allant de la brosse plate au
petit pinceau de brossage (tailles 8 a 4) et
des pinceaux fins (tailles 2 a Q).

Sous-couche

Comme il s’agit de plastique, utilisez une Peignez la robe de bure en Eclaircissez avec un mélange de Accentuez 'éclaircissement avec du
bombe pour sous-coucher en noir. Charadon granite GW en laissant Charadon granite et de Khemri Dheneb stone GW et soulignez les fissures.
les plis noirs. brown GW sur les volumes exposés
a la lumiére.

Brossages a sec

Prenez de la peinture sur le bout de votre pinceau, Passez une couche uniforme Passez ensuite de légers brossages

essuyez I'excédent avec le chiffon jusqu'a ce qu’il d’Adeptus battlegrey GW sur d’un mélange d’Adeptus battlegrey

n’y ait presque plus de peinture dessus. Attention les ailes, en prenant soin de et d’Astronomican grey GW sur les

a bien essuyer tous les c6tés du pinceau. laisser les fissures et les creux  plumes pour en faire ressortir les
en noir. volumes.

Posez une couche uniforme de Khemri Puis posez un éclaircissement Enfin, tracez une ligne blanche sur les arétes
brown sur les parchemins. de Dheneb stone sur les parties  supérieures droites de chaque pli et des
hautes de chaque repli. Passez  coupures du parchemin.
des lavis successifs de Devlan
Surlignez les cassures dans les mud GW puis de Badab black

plumes et les fissures, en peignant GW dans les ombres.
la surface la plus exposée a la

lumiére en blanc pur et la moins
exposée en noir.

Ajoutez encore de
I’Astronomican grey

dans votre mélange, puis
brossez I'extérieur des ailes.
Complétez avec un brossage
de blanc pour accentuer les
pointes des plumes.
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Imitation de rouille, d’oxydation et de salissures

L’oxydation donne un vrai cachet & tous vos métaux, Vous pouvez également utiliser Mais ils reprennent leur
il est donc important de bien les traiter pour apporter des pigments en poudre pour aspect en séchant.
; A ; de la crédibilité a vos décors. Pour des effets de asenter I’ tion.
Passez une couche Placez des lavis de Peignez le halo de fer autour Assombrissez le Calthan brown ) \ , _eco o ; - " roprosenter Fexycatiors, lis
) ’ . ; : . rouille humide ou d’huile, utilisez I'encre Fumée PA donnent une texture granuleuse
uniforme d’'Adeptus Bleu sali foncé PA de I'ange en Calthan brown avec du Charadon granite, et ; ; ) - 5 o
A \ . , ou la Fumée X19 Tamiya grace auxquelles vous et un fini mat. L’'inconvénient est
battlegrey sur la partie dans les ombres. GW sur les parties exposées le Charadon granite avec du ; : 2 : . »
S ot . . 5 o ; o placez de fines lignes verticales au pinceau fin sous gu’ils sont transparents quand
eclairée de la lame. Puis Faites un effet de a la lumiére et au Charadon noir, appliqués dans les ombres g s 3 . . i y
. . i e , ) les aspérités du métal (boulons ou rivets). ils sont mouillés, vous travaillez
soulignez les arétes par un brillance sur I'épée, granite dans I'ombre. pour accentuer les volumes. o
=2 . o ro G donc & l'aveugle.
eclaircissement de la base méme s'il n'est pas Eclaircissez le Calthan brown avec
avec de I’Astronomican réaliste que la pierre du Dheneb stone et du Moldy ocre
grey puis du blanc. brille : cela permet P3 pour garder une teinte chaude.
une bonne lecture de Puis le Charadon granite est |
la piéce. Le tranchant eclairci au Khemri brown. '

inférieur reste noir.

Sur les cuivres, appliquez un Sur le chemin de ronde en métal Préparez un jus avec un pigment rouge-orangé (ici
jus d’'un mélange de pigments ferreux, brossez du Boltgun metal du Terre de mars). Appliquez-le généreusement
Oxyde de chrome et Bleu sur le sol en caillebotis. et de fagon aléatoire sur toute la surface du sol,
primaire dans les creux, 1a ol la en évitant les zones sous les parapets afin de
rouille s’accumule. préserver 'ombre.

Placez des touches de blanc Traitez les bronzes et métaux en Pour les bronzes, utilisez du Dwarf bronze g
sur les pointes et les arétes les brossage a sec zénithal (en suivant GW en plusieurs couches. Pour renforcer les '
plus exposées pour un effet de la lumiére) de Boltgun metal, afin volumes, passez une encre ou des jus de
brillance. de bien distinguer la statue des couleur bien dilués dans les creux. Passez

poutrelles et parapets. Soyez plusieurs couches pour obtenir les effets

généreux dans votre brossage afin de  souhaités. Placer le décor

ne pas étre trop sombre et de pouvoir

travailler les détails (écrous et rivets). afortaressa da a redsmption

est une place forte sacrée pour
les Space Marine du chapitre
des Dark Angels, on peut la
voir & des kilométres a la ronde
et ses anges sculptés sur les
flancs de la tour inspirent la
crainte & tout ennemi qui s'en
approche.

Imitation de créanes

Brossez les cranes largement avec un mélange de Charadon granite et de
Khemri brown. Passez un deuxiéme brossage de ce mélange additionné
de Dheneb stone, de fagon zénithale (ici, verticalement pour accrocher les
arétes saillantes et préserver I'ombre).

Darmien Tomasina - Games Workshop - Forteresse de la rédemption des Space Marines Dark Angels
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LES SOLS NATURELS
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Olivier Bredy — David Cagniard — Olivier Sacal — Jean-Frangois Lartigue — Thibault Zwaenepoel

Beaucoup de jeux se déroulent dans des plaines et des déserts. Ces vastes étendues permettent beaucoup de
mouvements et offrent la possibilité de multiplier les joueurs. De plus, ces tables peuvent servir de base a des décors
plus complexes et plus sophistiqués. A vous de faire évoluer vos créations.

Pour apporter une touche de verdure
et de contraste a la table, badigeonnez
de la colle diluée, puis saupoudrez du
flocage de mousse fine a la passoire
pour une meilleure répartition du
flocage. Travaillez par zones. Les
socles des décors regoivent le méme
traitement.

Brossez une derniére teinte plus claire
de maniere légére et trés ciblée : sur
les reliefs, & des endroits spécifiques
pour simuler I'usure du temps, sur
une zone de piétinement ou prés
d'un chemin. Vous pouvez également
passer cette couleur en lavis trés
léger. Peignez les socles des décors,
voire les décors eux-mémes, dans
les mémes couleurs pour les intégrer
parfaitement a la table et rentabiliser
I’'achat des pots de peinture.

Brossez la table énergiquement avec
une teinte plus orange. Il ne s’agit pas
ici de véritable brossage a sec mais
plutét de légers coups de pinceaux par
zones faisant penser a des taches.

En cas de brossage trop intense,
repassez une fine couche de la couleur
de base aux endroits désirés.

Réalisation d’une plaine

Une grande plaine est une excellente base de table de jeu : elle est simple a réaliser, elle demande peu de temps et elle peut
étre agrémentée par des décors amovibles (c’est d’ailleurs recommandé).

@ AsTuCE

LA PEINTURE AU PISTOLET

Pour les grandes étendues, vous
pouvez peindre au pistolet au lieu
de peindre au pinceau. Un pistolet
a peinture est relativement
onéreux mais il est vite rentabilisé
si vous peignez régulierement.
Si vous peignez au pistolet en
intérieur, vous risquez de tout
salir : construisez-vous une
chambre de peinture avec des
panneaux et une bache.

@ ASTUCE : ANTI-GONDOLEMENT

Si votre planche gondole, retournez-la aprés que la peinture a séché
et au dos, appliquez de I'eau avec le pinceau. Le gondolement se
compense plus ou moins.

Puis tapotez avec un gros pinceau a
poils durs.

Pour réaliser la texture du terrain,
appliquez une fine couche de péate a
bois avec une spatule.

Voici la table finie avec tous les décors
posés au centre.

@ASTUCE . PEINDRE DES PLATEAUX

Plutot que de peindre vos plateaux un par un, travaillez par couleurs

Team Joulouse Creation — Table Aurfock afin d’appliquer la méme teinte a chaque étape.

Etendues d’herbe

Le terrain et ses huit décors seront peints
dans des tons rouges et oranges : a
vous d'adapter les couleurs & la plaine
que vous imaginez, la technique reste
la méme. Diluez votre peinture de
maniére la rendre souple : trop épaisse,
elle ferait des patés, trop liquide elle
ferait des coulures. A I'aide d'une
brosse plate, passez une couche de
base ; progressez par zone, en tirant
bien la peinture.

La table a une belle teinte presque
uniforme. La couleur n’a pas
exactement le méme rendu sur toute la
surface a cause des imperfections du
matériau, mais ce n’en est que mieux
car cela donne un aspect plus réaliste.
Laissez bien sécher {au moins 6 a 12 h).
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Pour créer des étendues

Découpez-les en fonction

d’herbe, rien de plus pratique de vos reliefs ou de vos sable...

que les rouleaux d’herbe
synthétique.

chemins.
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Il n'y aura plus gu'a coller du

.. et quelques pierres pour
avoir une belle table.

Thibault Zwaenepoel - Table d’herbe
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Terre morte
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Au gros pinceau
ou au pistolet,
appliquez une
premiere couche
de couleur ocre.
Appliquez des
lavis d’une couleur fagon.
plus sombre au

niveau des ombres

des reliefs.

Réalisez les éclaircissements par
brossages successifs en de peinture  de marron-orangé pour donner table & la bombe, au pistolet

gris-beige. En fonction des zones
a mettre en valeur, vous pouvez
appuyer vos brossages. Traitez les
décors complémentaires de la méme Appliquez le méme lavis aux

Appliguez un lavis trés dilué Pour terminer, vernissez votre
une troisiéme nuance. Le lavis  a peinture ou au pinceau.
permet d'atteindre les creux Cela permet, d’une part, de
et de fondre les brossages. protéger la peinture et d'autre
part, de figer les éléments
décors. collés (sable, flocage, etc).

Utilisez un vernis mat,

plutdt qu’un vernis brillant

qui donnerait un aspect

disgracieux.

David Cagniard — Table Baal

@ASTUCE . LES RECETTES

Si vous utilisez des mélanges de couleurs, notez les proportions pour retrouver les mémes en cas de travail sur plusieurs jours.
Il serait malheureux d’avoir des variations de teintes entre les différents plateaux.

Sols craquelés

Prenez une plaque d'aggloméré de 60
X 60 cm, du polystyréne extrudé de
méme dimension, une feuille de liege,
un cutter a longue lame, un trés grand
pinceau et de la colle & bois.

Encollez la plaque d'aggloméré a
I'aide du gros pinceau, puis placez la
plaque de polystyréne extrudé dessus.
Dessinez au marqueur I'emplacement
des décors et des volumes (des
mesures précises permettront de
placer plus facilement les objets).
Apres le tragage, déchirez le liege pour
lui donner un contour irrégulier.

Creusez le polystyréne pour créer des
accidents de terrain et des crevasses.
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Déchirez des morceaux inégaux de
liege et collez-les a la colle a bois
pour créer un sol craquelé. Collez des
morceaux le long des fissures pour les
montrer en train de plonger.

... OU encore un désert.

Colonnes en polystyréne extrude,
batiments en dépron, colonnes
recouvertes d’une couche de crépi,
la teinte rouge est réalisée en saup-
oudrant de I'argile pilée sur une zone
pré-encollée.

Jean-Francois Lartigue — Table Tatooine

L .

&

Liez et texturez 'ensemble avec de
I'enduit de rebouchage en tapotant au
pinceau. En séchant, I’enduit va créer
des aspérités qui serviront lors de la
peinture.
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En fonction de |a peinture et des
décors, la table peut devenir une
banquise (cf. page 92), ...

Damien Tomasina — Table de glace

... une table de lave (cf. page 98),...

Pierres et autel en écorces de pin peintes,
décors collés a la colle a bois.

Damien Tomasina — Temple infernal






COLLINES
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Jean-Francois Lartigue — David Cagniard

Les collines sont des décors presque incontournables, sans doute les premiers éléments en relief qu'il faut réaliser.
Elles créent des positions stratégiques, coupent les lignes de vue et offrent des couverts aux unités. De plus, elles
donnent immédiatement du volure a une table. La réalisation de ces éléments de décor est souvent trés facile et peu
onereuse. Les collines se réalisent avec des matériaux simples et en un temps relativement court.

Créer une grande colline

©\

suffit de ne pas la diviser.

NOTE : MODULAIRE... OU PAS

Le pas a pas proposé ici se base sur un plateau modulaire en quatre
panneaux, mais vous pouvez réaliser la colline pour une table simple : il vous

Utilisez quatre panneaux d’isorel de 6 mm d’épaisseur (ou du contre-plaqué)
et quatre plaques de polystyrénes de 2 cm d’épaisseur.

Découpez la premiére strate de

la colline. Placez un repaire pour
que les plaques de polystyréne
soit & équidistance des bords des
panneaux, de maniére a ce que les
panneaux correspondent toujours.
Procédez de la méme maniére pour
la strate suivante. Collez les deux
strates sur les planches de bois &
la colle spéciale pour polystyréne.
Pendant le séchage de la colle,

placez les panneaux entre des serre-

joints ou sous une pile de livres.

Une fois la colle séche, créez les
dénivelés au couteau a pain, car sa
lame longue et finement denté est
idéale pour trancher le polystyréne.
Découpez des pentes douces et des
parties abruptes : au moment de
jouer, vous aurez des pentes pour le
passage des troupes mais aussi des
zones infranchissables.
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Les pentes doivent également
correspondre d’un panneau a 'autre :
progressez doucement et vérifiez
reguliérement qu’il n'y a pas de
décalages. De méme, placez des
figurines dans la pente pour étre siir
qu’elles ne tomberont pas.

Pour lisser les transitions, utilisez
du mastic acrylique de magonnerie
et lissez-le bien a la spatule. Le
mastique acrylique reste souple et
vous pourrez le peindre.

DECORS NATURELS

Une fois le mastigue bien sec, étalez
généreusement de la colle a bois
legéerement diluée sur certaines zones.
Recouvrez la plaque de sable a 'aide
d'un tamis. Aprés séchage de la

colle, retirez I'excédent. Puis a I'aide
d'un pistolet a peinture, encollez une
nouvelle fois le sable pour le bloquer
définitivement.

@ASTUCE : REcup’ ET ECONOMIE

Afin d’'économiser un peu, récupérez les emballages de meubles ou de matériel
informatique.

Collines amovibles

Pour créer de petites hauteurs que vous positionnerez sur vos tables, créez une base en polystyréne extrudé de 2 cm
d’'épaisseur, travaillez les liaisons au cutter, puis faites fondre doucement au décapeur thermique et enfin, peignez.
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CRATERES
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Eric Laurent-Nauguet — Jean-Baptiste Campoy

Les tirs dartillerie et les bombardements sont le quotidien des guerres modernes. Les planétes hostiles de la science fiction
sont aussi I'occasion de créer des cratéres. Il est donc normal que les cratéres soient présents sur les tables de jeu.

Pour la base, vous avez le choix Découpez des petits trapézes dans Une fois la colle séche, recouvrez le
entre un CD, le fond d’une boite de du polystyréne puis collez les sur le tout d’enduit de rebouchage, a 'aide
camembert ou des cercles coupés support a I'aide de colle a bois afin d’une spatule ou au doigt.

au diamétre voulu dans du bois MDF d’obtenir la structure des bords du

ou du carton épais. cratére.

Saupoudrez le cratére de sable et Laissez sécher 24 h puis peignez

ajoutez quelques petits cailloux avant votre cratére dans la couleur

que I'enduit ne soit sec. souhaitée. Vous pouvez également
sous-coucher le cratére avec une
bombe de peinture, sans crainte de
voir fondre le polystyréne car il est
protégé par la couche d’enduit.

Cette technique est également
utilisée pour représenter des cratéres
sur des éléments de décor comme
une maison en ruines.

@%QJASTUCE © L’ ALUMINIUM

Des barquettes en aluminium (moule & tartelette ou cendrier) permettent
également de fabriquer des cratéres de différentes dimensions. Il suffit de les
retourner, d’enfoncer le centre et de recouvrir le tout de sable. Ces cratéres
seront plus légers mais moins solides a I'usage.

Eric Laurent-Nauguet — Maison en ruine
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ROCHERS ET FALAISES
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Eric Laurent-Nauguet — Thibault Zwaenepoel

Les rochers constituent un des obstacles de base sur toute table de jeu. Ce sont des éléments stratégiques, destinés
& procurer des couverts pour les troupes ou briser les lignes de vue. Il existe différentes techniques permettant de
réaliser des rochers réalistes, qu'il s'agisse de simples écorces de pin ou de rochers sculptés dans du polystyrene ou
du platre. Ces méthodes restent les plus abordables et les plus rapides.

|es rochers en ecorce de pin

Les rochers en écorce de pin sont les plus simples & réaliser. Les écorces de pins sont en principe utilisées pour les plantations
et vendues dans les magasins de jardinage dans des sacs de plusieurs dizaines de litres. Mais la solution la plus simple reste
d’en chercher quelques morceaux dans des bacs a plantes ou tout simplement dans un jardin. Cette technigue reste la plus
simple mais ces rochers restent fragiles s'ils ne sont pas manipulés ou stockes délicatement.

Sélectionnez des écorces de differentes tailles, puis Enduisez le socle de colle a bois et saupoudrez de sable. Une

collez-les sur un socle, en groupe ou individuellement. fois le sable sec, peignez votre rocher dans différents dégradés
Du MDF de 3 mm d’épaisseur ou un vieux CD de gris, du noir au blanc pur sur les arétes. Ajoutez quelques
conviennent parfaitement pour assurer la solidité et la touches de vert pour imiter de la mousse. Passez un lavis de

peinture marron diluée pour vieillir la roche. Rehaussez de
guelques brindilles.

stabilité du rocher.
Eric Laurent-Nauguet ~ Rochers en écorce de pin

Falaise en écorce de pin

Avec la méme technique que les rochers, Liez-les avec de I'enduit de Une fois I’enduit sec, il ne vous
vous pouvez créer une falaise. rebouchage. reste plus qu’a peindre dans des
Empilez des écorces de pin. dégradés de gris.
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Rochers en polystyréne

Contrairement aux rochers en écorce, les
rochers en polystyréne sont beaucoup plus

LE GRAND LIVRE DES DECORS

Taillez la forme de votre choix &
I'aide d’un cutter.

résistants et trés légers. Il n’est pas non plus
nécessaire de les socler. Coupez un bloc de

polystyréne de 40 a 60 mm d’épaisseur

Afin de durcir la surface du
polystyréne, pour lui conférer une plus
grande solidité et un aspect granuleux,
chauffez-le a I'aide d’un décapeur
thermique : travaillez en extérieur

pour ne pas vous intoxiquer, placez le
morceau de polystyréne sur une pique
pour ne pas vous briler, Le variateur
permet de doser la puissance de la
soufflerie et la chaleur : un passage

de quelques secondes suffit. Arrétez
des qu’une fine pellicule apparait sur la
surface du polystyréne.

Menhirs et dolmens

Ramassez des pierres
ayant les formes
adéquates. Fixez-les
bien au support pour les
stabiliser.

Lorsque vous chauffez le polystyréne,
les coups de cutters vont se creuser.
Dans ce cas, poncez & nouveau le
rocher et renouvelez I'opération si
nécessaire.
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Poncez le rocher ainsi taillé 4 I'aide
de papier de verre fin.

Il ne vous reste plus qu’a peindre votre
rocher. N'utilisez pas de bombe de
peinture pour sous-coucher le rocher
car votre polystyréne risquerait de
fondre (testez sur des chutes). Préférez
une sous-couche noire en peinture
acrylique, puis peignez dans différents
deégradés de gris jusqu’au blanc pur
sur les arétes. Renforcez I'érosion avec
quelques lavis de vert et de marron et
ajoutez quelques touches de vert clair
ou de flocage pour réaliser la mousse
au bas du rocher,

Eiic Laurent-Nauguet - Rochers en polystyréne

Appliquez la peinture
en dégradés de gris
et agrémentez le sol.

Thibault Zwaenepoel
Cercle des druides

DECORS NATURELS

LA VEGETATION
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Eric Laurent-Nauguet

Du bocage normand a la jungle équatoriale, en passant par la forét jurassienne, les prés, les steppes et la végétation
desertique, il existe un nombre infini de variétés et d'espéces de végétaux. Certes, le jeu n'est pas aussi ex‘fgean%‘ en
terme de réalisme que le modélisme ou le diorama mais il est toujours agréable de disposer de végétation qu'il s'agisse
de simples buissons, d’un bosquet ou d'une forét.

|a végétation pré-fabriquée |
Les fabricants de décors proposent différentes espéces et tailles de végétation destinée aux joueurs. Il vous suffira de les sortir

i j 8 i is préfé les socler au préalable.
de leur emballage pour les disposer sur votre table de jeu, méme s'il est parfois préférable de p

i : 5 i ; ; st &
De méme, les arbres en plastique ou les accessoires de décoration pour gateaux sont une mine d’or pour creler unet .1;.0r'etn :
’ . . .
moindre colt. Néanmoins, cette végétation reste limitée essentiellement aux palmiers et aux sapins et le plastique utilisé
peut pas étre peint.

Réaliser des arbres
avec de I'écume de mer

L’écume de mer (teloxys aristata) est une plante qui s’achéte
essentiellement dans les magasins de modélisme. Les arbres
réalisés en écume de mer ont un aspect réaliste mais sont
assez fragiles et doivent &tre manipulés avec précaution.
La fabrication d'un arbre en écume de mer ne prend que
quelques minutes.
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Peignez les grosses branches, puis trempez votre écume de mer dans un Trempez votre arbre encollé dans un Endw'sez. la SOCIPZ s cc:lle a b‘?'s ;c‘,aupoudlrezy ot:e soclte de.sab1|e i Unel el Ile BRI EEE, pe|gnezéle| stf))lcle
5 S T Sy y it ; - ; ; z sur lequel vous réalable,
mélange d’eau et de colle a bois trés dilué. Vous pouvez également utiliser de mélange de flocage. Une fois sec, oS .E,: diluer e‘t ctalez 2 Tlu pln::teau l,r em‘?zz j |re|ac emen I?[UIS eneve . tq | pou:.et;z, alf e d
; ‘hésitez pas a rec our excédent en le secouant. ajouter quelques petites pierres, des
la colle en bombe. fixez-le sur son socle. N’hésitez p ouvrir le pou l' : quelq lp P ,
du socle. brindilles ou du lichen. Espacez-les

suffisamment pour permettre de poser
des figurines sur le socle.

Assembler des arbres en feuilles plastique

Les arbres en feuilles plastique n'ont certes pas I'aspect réaliste des arbres en écume de mer mais ils sont bien plus résistants.
Procurez-vous des feuilles en plastique spéciales dans les magasins d'aquariophilie et les animaleries (elles sont vendues par
plagues).

Choisissez une branche d’'arbuste A I'aide de ciseaux, découpez les Percez la branche de plusieurs trous a
pour le tronc. feuilles, qui sont généralement I'aide d'une mini-perceuse électrique, bien
collées par groupe de trois, en plus pratique gu'une perceuse manuelle
prenant soin de conserver la tige. ou une vrille. Votre travail est simplifié et
vous pouvez realiser plusieurs arbres en
quelques heures seulement. Il n'est pas nécessaire de peindre le tronc mais quelques brossages a sec La méme technigue peut étre utilisée
Ne transpercez pas le tronc : untroude 3 a permettent de faire ressortir les veines du bois. D'autre part, aucune peinture pour réaliser des arbres type pin ou ‘
4 mm est suffisant. n'adhére au plastique souple des feuilles, elle s'écaille. La solution consiste a bonsai.

vous procurer des feuilles en plastiques bicolores, dont I'extrémité est plus claire.

L’herbe

Tout figuriniste a un jour représenté de I'nerbe sur les socles de ses figurines, qu'il s’agisse d'herbe rase ou d’'herbes hautes.
Vous pouvez vous procurer des sachets d’herbe statique, des lichens et du flocage dans les magasins de modeélisme, mais
aussi dans les magasins de figurines ou sur internet.

Le plus souvent, I'herbe est utilisée pour agrémenter des petits décors (collines, socles de batiments, socles d’arbres ou
de haies, etc.). Si vous envisagez recouvrir une table de jeu d’herbe, procurez-vous de la feutrine ou un tapis de jeu imitant
I'herbe. Ces tapis résistent aux épreuves du temps, sont pliables et faciles a ranger et leur co(it reste moderé.

Enduisez la tige de la feuille en Répétez cette opération pour Découpez ensuite un morceau de MDF de ;
plastique de colle a bois, puis chaque feuille. 3 mm d'épaisseur ou utilisez un mini-CD L'herbe rase est généralement disponible sous deux formes : le flocage et I'herbe statique. Elle existe dans différents coloris
insérez-la dans le trou. pour réaliser le socle. Collez I'arbre sur le selon I'effet souhaité : herbe séche d'hiver ou herbe verte de printemps. Il vous suffit de recouvrir, au pinceau, la surface du
socle a I'aide d’un pistolet & colle. support de colle & bois légérement diluée avec de I'eau, puis de saupoudrer le flocage. Attendez que la colle soit seche et le
tour est joué.
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Flocage. Herbe statique.

Cependant, il est préférable de peindre le support en vert ou en
marron avant de coller le flocage car celui-ci risque de ne pas
recouvrir toute la surface de maniére homogeéne et a tendance a
se clairsemer avec le temps. La pose de I'herbe est donc Pultime
étape dans la réalisation d’un décor.

Réaliser des haies et des buissons

Les haies et les buissons constituent souvent des couverts pour
les figurines : ils sont donc un des éléments incontournables des
tables de jeu. Tout comme pour 'herbe, on trouve toutes sortes
de lichens dédiés au modélisme. Outre le lichen classique, utilisé
depuis des décennies dans le modélisme ferroviaire, on trouve
maintenant des produits comme le foliage cluster ou le poly fiber de
Woodland Scenics qui permettent de réaliser des buissons ou des
haies, voire des arbres. Vous pouvez également utiliser du lichen
naturel récolté sur les écorces d’arbres lors d'une ballade en forét
mais il est fragile. Réservez-le pour les dioramas ou les socles de
figurines plutét que pour les tables de jeu.
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Pour les herbes hautes, si I'on trouve des touffes
d’herbe statique autocollantes de différentes couleurs
et hauteurs, leur prix reste parfois dissuasif. Il est
cependant possible de réaliser ses propres herbes
hautes a I'aide de poils de balai ou de pinceau. Dans
tous les cas, les herbes collées pourront étre coupées
a la hauteur souhaitée a I'aide d’une paire de ciseaux
aongles.

En haut : lichen de modélisme classique ;
En bas a gauche : foliage cluster ;
En bas a droite : poly fiber.

DECORS NATURELS

Dans tous les cas, collez vos buissons a leur décor avec Si vous souhaitez réaliser une haie rectiligne (autour

un simple point de colle a bois. d'une maison par exemple), découpez des bandelettes de
tampon a récurer de couleur verte puis recouvrez-le de
flocage.

Enfin, les buissons tout comme les herbes hautes de jungle peuvent étre réalisés a I'aide de plantes en plastique ou de
plantes d’aquarium.
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Voici des sithouettes d'arbre pour vous inspirer dans la création de vos décors.
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Eric Laurent-Nauguet — Jean-Francois Lartigue — Jean-Baptiste Campoy — Thibault Zwaenepoel

Tout comme les rochers ou la végétation, les étendues d’eau ont toujours leur place sur une table de jeu, qu'il s’agisse

| 'eau toute préte

Pour réaliser de I'eau, il existe des liquides préfabriqués par les fabricants de
modélisme (Eau tranquille PA, Eau artificielle GW, etc.). Il suffit de les verser
par couche de 3 mm dans un coffrage prévu a cet effet et de les laisser
sécher. Elle se rétracte et perd de deux a quatre fois son volume initial
dans les premiers mois, de plus elle risque de jaunir et colte cher. Mais elle

DECORS NATURELS

L.’eau en époxy

L'époxy est une valeur slre pour imiter
I'eau transparente mais elle est toxique :
il vous faut des protections et une piéce
slire ou laisser sécher votre décor. Passez
une fine couche au pinceau sur votre sol

pour délimiter le niveau de l'eau, laissez
sécher 24 h dans un endroit sec et couvert,
puis coulez votre époxy. Si des bulles se
solidifient, ébavurez-les au cutter puis
coulez une nouvelle fine couche d'époxy
par dessus. Vous pouvez ajouter du vernis
brillant en bombe si votre zone est plate et
opaque.

d'une riviere ou d'un élang. Elles apportent de la vie a une table et permetlent de passer du décor jouable au décor
réaliste. Il existe différentes techniques pour représenter 'eau.

permet de réaliser facilement de I'eau sur de petites profondeurs.

L'eau en enduit peint

Creusez le lit de votre riviére dans du
polystyréne extrudé. Appliquez de
la colle puis des graviers et ardoises a bois. Appliquez-le en coulée de
dans le fond pour simuler des 5 mm d'épaisseur. Travaillez ce jaune). Eclaircissez avec quelques
passages. mélange dans le lit de la riviére avec brossages tirants vers le blanc. Enfin,
un couteau a pointe ronde pour vernissez.
modeliser le cours d’eau. Le retrait
de la colle a bois et les grumeaux
sciemment laissés créent de I'écume.

Modélisez I'eau avec un mélange
assez liquide d’enduit et de colle

Peignez la riviere avec une couche
de base de bleu turquoise foncé
(bleu foncé avec une pointe de

\3 NoTE : PLATEAUX MODULAIRES

Si vous réalisez une riviére sur des plateaux modulaires, veillez a ce que le cours
d'eau corresponde d’un plateau a 'autre, quelles que soient leurs positions.

Jean-Baptise Campoy - La riviére et son Iit

NoTe : LE RETRAIT

La résine d’inclusion a tendance a se rétracter, ce qui fait qu’elle se décolle
des bords et parfois du fond. Ne coulez des couches que de 3 4 4 mm pour
éviter qu’elle ne jaunisse. Si vous souhaitez faire des raccords et ajouter une
couche de résine d'inclusion, n’attendez pas : I’écart entre deux couches est
de 24 h, sinon la poussiére et les résidus gras auront eu beau jeu de séparer
définitivement les deux couches et le raccord se verra.

@ASTUCE : L’ EAU EN TROMPE-L’EIL

Pour représenter de I'eau sur une surface plane, quelques effets de peinture pour la profondeur,
suivis d’un vernis brillant suffisent dans de nombreux cas. Et du mastic peut représenter I’écume.

Sur une plague de polystyréne
extrudé, dessinez I'emplacement des
cours d’eau.

Thibault Zwaenepoel - Ecluse et vagues

Collez quelques cailloux pour simuler A I'aide d’un pinceau, enduisez le
cours de votre riviere de colle a bois

A I'aide d’un cutter, évidez les
emplacements des cours d'eau sur des rochers.
une profondeur d’environ 1 cm, sans

transpercer le polystyréne.
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Saupoudrez du sable.

LE GRAND LIVRE DES DECORS

Peignez le fond de votre riviére en
méme temps que le reste de la table.
Utilisez de la peinture acrylique
achetée dans des magasins de

Puis, effectuez des brossages a sec
de couleur marron clair, puis beige,

puis ivoire en croisant les coups de

pinceau.

DECORS
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bricolage. Procédez par étapes a
I'aide d’un pinceau trés large (5a 7
cm). Commencez par une couche de
base de marron foncé.

@ Astuce : COLORANT

Par souci d’économie, il est possible d’utiliser de la peinture blanche (peinture acrylique mate pour plafonds) que vous teinterez
avec des colorants en tube. Cela permet d’avoir un plus grand éventail de choix de couleurs a un colt réduit.

Eric Laurent-Nauguet — Plateaux modulaires pour Okko

Cette riviére a été réalisée de la méme maniéere
mais avec de 'ardoise pilée dans le fond.

S ——

Afin d’améliorer le rendu, faites
guelques lavis de peinture marron
et de peinture verte diluée dans les
cours d’'eau et ajoutez par endroits
quelques touches de vert clair.

Collez de I'herbe, quelques brindilles
ou lichens pour simuler la végétation.

Maintenant, vous pouvez couler votre

résine d'inclusion transparente dans
les cours d'eau. Placez de 'adhésif

sur les rebords des dalles. Plusieurs
couches d'adhésif sont nécessaires

Jean-Frangols Lartigue - Riviere modulaire

afin d’éviter que la résine ne coule.

@ASTUCE : FONTE DES NEIGES

Pour la neige : saupoudrage de bicarbonate recouvert d’'un mélange de
colle a bois, d’eau et de peinture blanche, pour éviter le jaunissement. Les
reliefs ont été lissés a I'enduit de rebouchage et les surfaces planes ont été
recouvertes de crépi couleur pierre.

Pour la riviére : le fond de la riviére a été tapissé de chutes de platre. Une
premiére coulée de résine d’'inclusion teintée en bleu a été appliquée, puis
une deuxiéme a mi-séchage (12 4 15 h) en commengant par le haut de la
rivire. L'épaisseur de la résine & mi-séchage I’empéche de glisser jusqu’en
bas et permet de conserver un volume d’eau égal sur I'ensemble du lit.

Jean-Francgois Lartigue — Table Anima Tactics
Appliquez la résine a I'aide d’une grosse seringue,

Si vous le souhaitez, vous pouvez
teinter la résine en y ajoutant quelques pour mieux diriger le flux et éviter de tacher les

dalles. Le temps de séchage optimal est de 24 h.

gouttes de peinture acrylique.
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MARAIS ET MARECAGES

R L R N R RN N

Nicolas Fantin — Jean-Francois Lartigue

Un marais est un élément clé lorsque I'on veut simuler une zone de terrain difficite. De linfiltration a la fuite, de nombreux
sceénarios gagnent en difficulté gréace a ce type de terrain.

Marais peint

Une fois les motifs dessinés, floquez les zones de terre
avec du sable. Pour une plus grande durée de vie de

la table, passez au moins deux couches de flocage en
laissant sécher entre chaque couche. Une fois le flocage
sec, peignez la surface avec un mélange d'un quart de
peinture, d’un quart de colle et d'une moitié d’eau en
plusieurs couches. Une fois bien sec, brossez le flocage,
peignez les zones boueuses puis vernissez-les en
débordant légérement sur le sable pour donner un aspect
humide aux flaques et aux berges.

Dessinez le plan de votre table. Deux types de zones
seront présents : des étendues boueuses et de la terre
ferme. Si vous préparez des plateaux modulaires, n'oubliez
pas de vérifier que le cours d’eau correspond d’un plateau
al'autre.

Nicolas Fantin — Plateaux modulaires marécageux

6%9 ASTUCE : LAC TOXIQUE

Placez des bidons mutilés au pied d’un poste de transformations puis peignez
la surface. Une fois sec, appliquez de la résine d’inclusion colorée. Quelques
brossages vert-jaune sur le pourtour viennent accentuer ’aspect radio-actif.

Jean-Baptiste Campoy — Table catachan
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Mangrove

Creusez la planche de polystyréne
expansé au tournevis pour simuler les
fissures dans le sol. Les fissures se
rejoignent pour former une dépression
plus importante vers un bord de table.

Créez un autel avec trois dalles de
platre, donnez un coup de marteau
dedans pour étre en accord avec

le sol et ajoutez-le sur la mangrove.
Appliquez les premiéres couches
de flocage de différentes textures
et teintes a I'aide d'un mélange trés
liguide de colle a bois et d’eau. Le
mélange a tendance a gonfler et
donne plus de volume.

DECORS NATURELS

Insérez de petits morceaux de bois
mort en travers ou dans les fissures.
Coulez une généreuse dose du
mélange de colle et d’eau, puis
saupoudrez tout un sachet de flocage.
La végétation a repris ses droits.

Jean-Frangois Lartigue - Table mangrove

Les arbres les plus volumineux sont réalisés
avec du buis taille. Un simple ajout de lichen
est collé pour simuler les branchages. Les
blocs de bambou sont réalisés avec de la
paille naturelle pour les troncs et du flocage
lichen. La zone hurmide est simulée avec de
la résine teintée en marron-orange.

Jean-Frangois Lartigue — Jungle marécageuse
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Peindre la glace

GLACE ET NEIGE

L e N T L L T LT S s

Olivier Sacal — Jean-Frangois Lartigue

Quand il s’agit de changer d’ambiance, changer de saison est plus dépaysant que de passer de la verte plaine aux
contreforts urbains. La fabrication de tables neigeuses permet de créer de grandes étendues sauvages ou la vie
s’accroche difficilement. Elles apportent une grande clarté, voire de la douceur & une zone de jeu. Mais ne vous y
| trompez pas, les figurines ne sont pas la pour faire des batailles de boules de neige : ce blanc immaculé risque d'étre
rapidement teinté de rouge !

Etendue de glace

Procurez-vous une planche de médium et une
feuille de ligge. Collez des morceaux de lisge
inégaux sur la planche. Enduisez la table pour
lisser le liege et ainsi homogénéiser la surface.
Veillez toutefois & ne pas noyer les craquelures.

Cristaux de glace

Sculptez une chute de
polystyréne extrudé en
commengant par les faces
et en terminant par la
pointe. Utilisez une lame
trés coupante, sinon des
écailles risquent de se
former et de gécher le
cristal.

Posez une feuille de papier
de verre trés fin & plat sur
votre plan de travail. Poncez
les faces du cristal pour
égaliser les cotés.

Réalisez un moulage avec
une péate bi-composants
afin de faire des copies des
cristaux avec une résine
transparente teintée d’encre
bleue. Attention, le temps
de séchage est d’au moins
24 h (cf. page 45).
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Pour réaliser des lacs gelés, comblez simplement les trous. Pour
obtenir des surfaces de glace convaincantes, les couches doivent
étre approximativement de la méme profondeur. Collez un morceau
d'écorce de pin au milieu d'un des lacs, afin de simuler un rocher
affleurant (qui recevra par la suite une statue de bronze).

Aprés séchage complet,
nettoyez les moulages a
I’eau savonneuse pour les
débarrasser de toute trace
de graisse et poussiére.
Collez les cristaux de
maniére harmonieuse, puis
entourez-les de liege pour
mettre en scéne leur sortie
de sous la glace.

b——,

Peignez la table en blanc a

I’aérographe ou & la bombe.

Griffez des craquelures sur
les lacs de glace afin de
recréer des fissures.

Passez du Blue opaque air
Createx non seulement sur
les interstices des morceaux
de liege (la ou I'eau est
encore visible) mais aussi
sur le ligge (ot I'eau
remonte par capillarité).

Peignez les zones
profondes en Bleu

marine foncé PA, pour
donner de la profondeur

a I'eau gelée. Réalisez

des éclaircissements de
Turquoise PA, puis de Skull
white GW sur les parties les
moins épaisses de la glace.

Rattrapez les débordements
de peinture sur le pourtour
des craguelures, en les
repassant au Skull white
GW : les plagues doivent
bien se distinguer de I'eau.

Peindre les lacs

Pour peindre les lacs, préparez une palette humide (un plateau recouvert d'eau puis d’un papier cuisson sur lequel vous
poserez vos couleurs) car il faut peindre dans le frais, par touches de couleur qui s’entremélent sur la table. Pour peindre,
choisissez un pinceau-brosse plat et un pinceau rond qui servira de tampon.
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Passez une couche de Turquoise PA
a I'aérographe pour avoir une base
colorée.

. . X
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Dessinez une ligne transversale en
trois temps : d’abord du Turquoise,
ensuite le mélange de Blue opaque
air et de Skull white et enfin, du Skull
white pur.

e

Ajoutez immediatement une couche
de Bleu marine foncé PA. Mélangez-
la a la précédente en tapotant le
pinceau.

. 8 A B
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LA

i o
Tapotez, estompez au chiffon
et jouez sur les ombrages et

éclaircissements jusqu’a obtenir un
résultat naturel et satisfaisant.
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Ajoutez une troisieme couche d’un
mélange de Blue opaque air Createx

et de Skull white GW, toujours en
tapotant pour mélanger les couleurs.

AT

ot

Pour un lac moins profond, utilisez la
méme méthode mais en privilégiant
les couleurs claires. Insistez avec le
Skull white prés des rivages. Enfin,
détourez a I'aérographe en Skull
white pour créer un effet de fondu.
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Finitions

Repassez I'ensemble des plagues avec un
mélange dilué de Space wolf grey GW, de
Turquoise PA et de Skull white GW.

La peinture doit rester discréte.

La neige
F d@d"

| Reéalisez de la neige avec du bicarbonate de
sodium : il est léger, compact, trés fin et miscible &
I'eau comme & la colle blanche. |l a des propriétés
| proches de la neige et est donc parfait pour la
réalisation de couche de neige recouvrant une
i couche de glace.

Passez plusieurs couches de vernis brillant sur les
lacs afin de donner un aspect vitreux.

Si I'ensemble de la table est vernie, repassez une
couche de vernis brillant,

Badigeonnez les craquelures de glace et la partie supérieure des
cristaux de colle mais surtout pas dans les interstices car la neige ne
doit coller qu'a la croute de glace. A I'aide d'une cuillére, saupoudrez
le bicarbonate d’une hauteur de 30 cm afin d’éviter les tas qui donnent
des effets de bataille de boules de neige.

Et voila une étendue de glace d’une planéte inconnue : sa conquéte a
déja commenceé |

Un oeil surveille & travers Ia glace...
Ces détails originaux donnent vie & une table.

Team Toulouse Création — Table de glace

Damien Tomasina - Table de glace

La banquise

DECORS NATURELS

Sur du polystyrene expansé,

créez des dépressions avec des
projections et des coulées d’acétone.
Brossez toute la surface avec une
teinte tirant sur le viclet. Recouvrez la
table de platre trés liquide.

Coulez de la résine cristal teintée
d’encre bleue pour les zones
profondes et d’encre verte pour les
autres.
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Pendant le séchage de la résine
cristal (24 h), incluez progressivement
(toutes les 3 h) du bicarbonate de
sodium (6 cuilléres a café pour

une surface de 30 cm?). Ainsi, il va
s’enfoncer doucement dans la résine
et créer différents niveaux de glace.

Jean-Frangois Lartigue - Table banquise
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Jean-Baptiste Campoy
Fabrication des cristaux

Jean-Baptiste Campoy — Table grotte terminée
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Lave dans de I'extrudé

L AVE ET FLAMMES

R

Olivier Sacal — Jean-Baptiste Campoy — Damien Tomasina

Les flammes et la lave permettent de donner un aspect naturellement dangereux et apocalyptique & une table de jeu.
Ces éléments apportent une originalité surréaliste car seuls les démons ou les aventuriers intrépides se battent dans les
Enfers. L'ensemble des techniques proposées peuvent étre transposées pour représenter des zones trés industrialisées
comme une aciérie. L'environnement rocheux devra étre simplement transformeé en machines-outils et fours.

Pour créer une crevasse, frappez Créez des variations de sol en Ensuite, mélanger de I'eau et de la
Table de lave une planche de polystyréne sur une creusant avec un doigt. colle pour obtenir un mélange laiteux,

pierre bien texturée. Puis, creusez puis ajoutez de I'enduit en petite

des fissures au cutter en faisant des quantité pour que le mélange reste

zigzags secs. un peu liquide.

Cette table est peinte entiérement Peignez les interstices et les lacs Passez ensuite du rouge transparent

a I'aérographe. A partir d’un sol de lave en jaune vif opaque, en sur le jaune, de maniére un peu

craquelé (cf. page 72), peighez débordant un peu sur les bords de plus irréguliére pour donner un effet o

I’ensemble de la table en noir, sauf la lave craquelée afin de donner une d'instabilité. Détourez les lacs afin

certaines surfaces pour faciliter impression de halo de chaleur. de délimiter le rivage mais laissez le Versez soigneusement le mélange Une fois I'enduit bien sec, passez a Appliquez un brossage bleu-gris
I'application de jaune par la suite. centre jaune. dans les fissures d’extrudé et la peinture avec une premiére couche sur le magma froid mais pas sur la

essuyez le surplus a I'éponge. de marron. fissure.
N’hésitez pas a rincer votre éponge

et a recommencer le nettoyage pour

eviter que I'enduit ne bouche la

texture rocheuse.

Repassez du jaune vif dans les
interstices larges pour tracer des
zones de chaleur vive dans les lacs.

Peignez la fissure dans un dégradé allant du rouge...

Plus la lumigre est intense, plus la température semble extréme : ajoutez caetla ... jusgu’au jaune vif.
des points de lumiére blanche dans les lacs et les interstices les plus larges.
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Portail démoniaque

LE GRAND LIVRE DES DECORS

Découpez un morceau de plexiglas
d’une forme géométrique mais
asymétrique. A I'aérographe, peignez
des flammes en jaune vif transparent
en partant de la base.

Vaporisez quelques jets de noir &
travers le pochoir.

Comblez le reste de rouge
transparent, puis repassez une couche
uniforme de jaune vif transparent
(sinon le rouge paraitrait rose).

Avec le reste de la découpe, soulignez les
ombres en décalant légérement les deux
dessins pour donner du volume et du flou.

Créez un pochoir de téte de démon
dans une feuille de papier découpée.

@ASTUCE

LES TEsTS

Pour réussir une peinture au
pochoir, réalisez quelques
essais sur du papier blanc.
Une fois que vous maitrisez
le geste et la transparence,
passez au plexiglas.

La fable n'atlend plus gu'une invocation.

Damien Tomasina — Table infernale

Colonnes de feu

Pour créer des colonnes de feu, vous
aurez besoin de colle a bois a prise
rapide, d’'un bol en plastique mou
(pour mieux le nettoyer), d'un support
en polystyréne extrudé, de quelques
cure dents, d'un couteau a bout rond
et d'une cuillére.

Une fois le mélange fait, vous

n’avez que quelgues minutes pour

le travailler. A I'aide du couteau,
réalisez le volume général en I'étalant
le long du cure-dent.

Une fois I'enduit
parfaitement sec, passez a
la peinture. Commencez par
une couche marron-rouge.

Puis, commencez a
suggeérer les flammes en orange.
bordeau et en rouge.

Plantez des cure-dents dans I'extrudé
pour créer la structure.

Puis, faites tomber la matiere autour
du cure-dents en forme de spirale
montante.

101

Poursuivez le dégradé en

DECORS NATURELS

Mélangez de I'eau et de la colle
afin d’obtenir un mélange laiteux.
Ajoutez-y une bonne dose d’enduit
pour obtenir une texture pateuse
qui devra tenir verticalement et
représenter un volume aérien.

Pour finir, effleurez doucement avec
votre couteau vers |'extérieur.

Finissez par du jaune vif et
quelgques pointes de blanc.
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Voici quelques idées de ce que vous pouvez réaliser en lave et en feu...

Jean-Bapliste Campoy et Jonathan Moriceau — Table et temple de feu

Jean-Baptiste Campoy - Table de Khorne
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UN DECOR SPATIAL

L e R R T S Y

Nicolas Fantin — Jean-Frangois Lartigue

Lorsque vous commencez une table spatiale, la premiére question que vous devez vous poser est | «en 2D ou en
3D ?». £n 2D, les décors ont leur centre de gravité dans le plan de la table : les planétes sont représentées par
des demies spheres, les champs d’astéroides sont plats, etc. En 3D, les planétes sont des sphéres complétes, les
astéroides sont sur des socles de plusieurs hauteurs, etc. Il s'agit a la fois d'une question de godt et d'une question
de jouabilité. La 2D est la solution la plus simple et permet de bien faire ressortir les figurines de vaisseau de la table
de jeu.

Les planetes

Il y a deux types de planétes : les telluriqgues (Mercure, Venus, Terre et Mars) et les géantes gazeuses (Jupiter, Saturne,
Uranus et Neptune). Mais dans les deux cas, leur forme est approximativement sphérique. Les magasins d’arts créatifs et de
décoration vendent deux types de sphéres trés pratiques pour les fabriquer.

Les premiéeres sont des boules de polystyréne, qui existent en différents diameétres et dont certaines sont composées de deux
parties qui s'emboitent. Les gros diamétres sont incontournables pour réaliser les géantes gazeuses. L'inconvénient de ces
boules est leur fragilité. Il est déja difficile d’en trouver une intacte dans les magasins, alors les conserver en bon état au fil des
parties demande une attention particuliére.

Les secondes sont les boules de Noél en plastique transparent. Il y a un choix plus réduit dans les diamétres mais elles sont
bien plus résistantes et comme elles sont creuses, elles peuvent s'emboiter pour un rangement plus pratique.

Pour une planéte en polystyréne, rebouchez le trou fait par I'éjecteur au sommet de la boule et passez une couche de résine
acrylique enrichie de platre pour I'épaissir et cacher la texture du polystyréne. Lorsque vous travaillez la surface d’une géante
gazeuse, faites des cercles autour de son axe pour simuler le mouvement des masses de gaz. Ensuite, la différence entre
planéte tellurique et gazeuse se fait a la peinture, cherchez des exemples de teintes sur Internet.

Pour une planéte tellurique, peignez la surface aux couleurs Pour une géante gazeuse, peignez les différentes teintes
désirées. Ensuite, avec une légére pulvérisation de peinture en tournant autour de son axe de révolution. Travaillez les
blanche représentez le(s) pble(s). Pour plus de réalisme vous couleurs dans le frais, c'est-a-dire sans attendre que la

pouvez peindre la face obscure de la planete a 'aide d’une couche précédente soit séche, pour les lier entres elles.
bombe de peinture noire. Si ¢’est une planéte habitée, des

points jaunes et blancs peuvent étre ajoutés dans I'ombre

pour imiter des villes de nuit.
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|es débris spatiaux

Pour fabriquer des astéroides, le plus adapté est la pouzzolane, une pierre volcanique que I'on utilise pour mettre au pied des
plantes. Sa surface est recouverte de petits cratéres, ce qui en fait un parfait corps céleste & I’échelle de vos vaisseaux.

Sur un socle, fixez des tiges de
hauteurs différentes pour servir

de support aux morceaux de
pouzzolane. Comme cette pierre

ne peut pas étre percée facilement,
faites une petite boule de pate a
sculpter sur les pierres et enfoncez la
tige support dedans.

LE GRAND LIVRE DES DECORS

Une fois le tout bien fixé, vous
pouvez sous-coucher en noir et

brosser avec une couleur claire.

/

o
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Les jeux de combats spatiaux n’étant
pas des reconstitutions historiques

ni des exposés d'astronomie, laissez
libre cour a votre imagination. Plutot
que de vous cantonner au champ
d’astéroide basique, pourquoi ne pas
faire des zones plus exotiques ? Par
exemple avec des écailles de galbule
de cyprés, une tige métallique et du
duro, vous pouvez créer une forét de
champignons de I'espace.

@ ASTQ“CE

DELIMITER LES CHAMPS DE DEBRIS

Les jeux de combats spatiaux demandent souvent de bien délimiter
les zones encombrées. Découpez des feuilles transparentes et posez
plusieurs astéroide dessus. Cela permet de hien délimiter le champ
tout en permettant de bouger les décors pour poser une figurine.

DECORS NATURELS

Les deux types de décors en situation : la demie planéte n'écrase pas les vaisseaux de sa hauteur
et le rectangle de plastique fransparent qui délimite la zone d'astéroides est a peine visible.

Nicolas Fantin — Table spatiale avec vaisseaux de Battlefleet gothic faction GW

@ASTUCE . SOL ETRANGE

Projetez de I'acétone sur du polystyréne extrudé,
puis travaillez-la au pinceau : vous obtiendrez
un effet particulierement saisissant de sol extra-
terrestre. Ne réalisez pas cette astuce en intérieur
a cause des vapeurs toxiques.

Créer 'univers

Une fois que vous aurez fait tous vos décors, il vous faudra une table pour les poser. Pour cela vous avez deux options.
La premiére est un fond noir, soit un tissu soit une planche peinte. C’est simple et efficace.

La deuxieme vous demande plus de travail. Sur un fond noir, peignez une représentation de I'espace (étoiles, nébuleuses,
etc.) en vous inspirant d’images de livres, de films ou d’Internet (le site de la NASA est trés bien pourvu en image). Les étoiles
peuvent étre faites en projetant des gouttes de peinture sur le support tendu, tandis que les nébuleuses sont plus faciles a
faire avec un aérographe ou une bombe de peinture. Peindre I'espace est une activité amusante qui vous permet d'exprimer
tout votre talent artistique.
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SOLS DE VILLES ET DE BATIMENTS

A R N R R

Eric Laurent-Nauguet — Olivier Sacal — Nicolas Fantin — Damien Tomasina

Si les batiments ne sont ulilisés qu'a des fins décoratives, la question du sol ne se pose pas. En revanche si vous
souhaitez placer des figurines a 'intérieur des batiments, il est préférable de réaliser le sol, qu'il s’agisse d’un plancher,
d'un dallage, d’un carrelage ou d'un sol en terre battue. Quant aux décors de ville, il est inutile de vous préciser que

vous étes forcément amené a créer leur sol.

Q\

NOTE : SOCLER LES BATIMENTS

1l est tout a fait possible de réaliser des batiments non soclés qui seront directement posés sur la table de jeu mais ils seront
plus fragiles et leur manipulation peut les détériorer. Il vaut mieux coller vos batiments sur un socle en MDF. Evitez le carton
qui risque de se déformer et d’onduler a la longue, surtout si vos décors sont entreposés dans un endroit humide.

Terre battue

Le sol en terre battue suit le méme processus que le soclage
des figurines, des arbres, des petits éléments de décor ou
encore des tables de jeu. Enduisez votre socle en MDF de
colle a bois, puis saupoudrez du sable fin. Une fois sec,
enlevez I'excédent de sable puis, si besoin, peignez votre
sol.

Pavés

Pour créer des pavés, vous pouvez réaliser une couche
d’enduit bien lisse. A I'aide d’un couteau, marquez |'enduit
de maniére a tracer des pavés (réguliers ou non). Aprés
séchage, sous-couchez en noir puis réalisez des brossages
en dégradé de gris. Faites un lavis marron ou vert foncé pour
marquer les creux. Si vous voulez imiter des pavés humides,
passez une couche de vernis brillant. On trouve aussi des
papiers peints dont la texture et les motifs en relief sont
proches des pavés. Procurez-vous un échantillon dans un
magasin de bricolage.

Béton

Imiter le béton est assez simple. Texturez du polystyréne
en roulant une pierre dessus. Sous-couchez en noir, puis
travaillez a I'éponge ou en brossages a sec en dégradés de
gris (éventuellement jusqu'au blanc). Vous pourrez ensuite
tracer des fissures au pinceau si le coeur vous en dit.

Eric Laurent-Nauguet — Sol en béton

VILLES ET BATIMENTS

Réalisez des dalles dans du
polystyrene extrudé, si votre sol

est suréleve, ou a 'aide de dépron.
Poncez le polystyréne ou le dépron
avec du papier de verre fin avant de

le découper et de tracer au crayon a
papier les dalles qui viendront décorer
votre sol.

Dessinez au besoin quelgues
craquelures qui viendront simuler des
dalles usées par le temps.

Dalles en liege

Comme pour les sols craquelés (cf.
page 98), partez d’une plaque de liégge. la colle dans les interstices. Texturez

Une fois les dalles placées, ajoutez de

Au marqueur, dessinez des bandes de
largeurs égales sur la feuille de ligge
puis coupez-les. Déchirez-les pour
obtenir des dalles trés différentes.
Encollez votre surface et placez vos
dalles, comme un puzzle.

A\

avec du gravier et du sable fin.

Peignez par étapes & I'aide d’un
pinceau trés large (5 & 7 cm de large).
Commencez par une couche de base
de gris foncé, puis effectuez des
brossages a sec de couleurs gris clair,
puis beige, puis ivoire en croisant les
coups de pinceau. Afin d’améliorer le
rendu, faites quelques lavis de peinture
marron trés diluée et ajoutez par
endroits quelques touches de vert clair.

Eric Laurent-Nauguet - Temple de la triade de Jade

Pour peindre, travaillez a I’'aérographe.
Passez une premiere couche uniforme
de Charadon granite GW. Eclaircissez
une partie des pavés au Khemri brown
GW, puis a I’Astronomican grey GW.

Darnien Tomasina - Temple infernal

NoTe : DILuTION

équivalentes dans d’autres gammes plus fluides.

Les trois peintures citées ici sont de la gamme Foundation. Elles sont particulidrement couvrantes et
donc encrassent rapidement I'aérographe. Veillez a bien diluer la peinture ou choisissez des couleurs
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Carrelage

Il'y a principalement deux maniéres de faire un sol carrelé. La premiére consiste & acheter de la carte plastique texturée ; il en
existe de différentes tailles et elle représente différents types de carrelage mais cette solution fort pratique reste réservée aux
petites structures ou aux dioramas (principalement a cause du co(lt et de I'usure). L’'autre solution consiste a utiliser du carton
de boite de céréales. Dans les deux cas, il est nécessaire de coller au préalable votre batiment sur un socle en MDF.

Coupez ensuite des longueurs de 4 cm :
vous obtenez des carrés. Collez-les sur
votre base en les alternant.

Maintenez I'ensemble de la structure a
I'aide d'un poids.

Si vous faites un plancher
unidirectionnel, dessinez directement
les lattes de plancher au crayon a
papier. En revanche, pour un plancher
a damier (utile pour les jeux avec
cases), découpez a nouveau des
planches de balsa de 4 cm de large et
dessinez les lattes au crayon.

Découpez du carton a la taille de votre
batiment, puis dessinez un quadrillage
du cdté non imprimé.

Afin de simuler les joints de carrelage,
repassez les traits a I'X-acto. Peignez
le carrelage dans des tons gris ou
rouges selon I'ambiance que vous

ASTUCE
LES CALENDRIERS

Le carton de calendrier est
idéal pour graver du carrelage
ou du plancher. Il suffit de faire
une empreinte au stylo, de le
repasser au cutter pour entamer
I’épaisseur sans la traverser,
d’élargir cette rainure avec un
stylo ou de la couper nettement
au cutter et de peindre.

recherchez.

Plancher

Il existe deux méthodes. La
premiére, si votre batiment
est collé sur un socle en

MDF, consiste a découper
des planches de balsa, puis a
dessiner dessus des lattes de
parquet au crayon a papier.
Peignez puis collez les lattes a
I’intérieur de votre batiment.
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Eric Laurent-Nauguet - Taverne et église en ruine

La seconde technique est plus adaptée a des
batiments de style western et est réservée a
des maisons qui ne sont pas soclées sur du
MDF. Découpez des planches de balsa de la
taille de la base de votre batiment, murs inclus
(les planches de balsa étant d’une largeur de
10 cm, vous devrez souvent en coller plusieurs
ensemble). Encollez les tranches de vos
planchettes de balsa afin de les assembler.

Coupez des baguettes de balsa de 5 mm

de c6té afin de surélever et renforcer votre
plancher. Collez les baguettes sous le plancher
avec de la colle & bois.

Peignez votre parquet. Puis montez vos batiments dessus.

Eric Laurent-Nauguet — Temple japonals

Sol métallique

Pour simuler un revétement métallique, découpez un fond d’assiette en plastique
quadrillé. Coupez des rectangles et recouvrez-en la surface du sol. Les jonctions
entre les plaques peuvent étre recouvertes de bande de carton fin. Il vous suffit de
peindre avec des couleurs métalliques.
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AsTuce : CouPER
UNE BAGUETTE DE
BALSA

Ne coupez pas la baguette de
balsa en une seule étape sinon
elle risque de casser. Faites une
entaille au cutter sur chacune
des faces de la baguette avant
de la couper d'un coup sec. Au
besoin poncez I'extrémité avec
du papier de verre fin.

Nicolas Fantin ~ Plateforme industrielle
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Ponts droits

Les ponts en bois restent les plus simples & réaliser. Leur taille peut varier mais !altfachnigue reste la méme. Il est toujoqrs
possible de fabriquer des structures plus élaborées mais nous nous en tiendrons ici a de sumplt'as ponts enjambant de petits
cours d’eau. Déterminez la largeur de votre pont en fonction du nombre de figurines que vous laissez passer et, surtout, de la
taille de leurs socles. Prévoyez environ 1 cm de marge. A titre d’exemple, nous réalisons ici un pont de 4 cm de large.

| LES ROUTES ET LES PONTS

.........-----u----|o-.|o|o-co-----..-ucu--cnco---------------n.non-n-.---------o---lo-o-----¢--.|-|c|¢.oo-------..--cu.nc-...

Eric Laurent-Nauguet — David Cagniard

Pour avancer et franchir les obstacles, vos figurines ont besoin de suivre une route... Autant leur en créer une. Libre a
vous de rester sur les sentiers battus ou de couper & travers champs.

Chemins

Nous ne reviendrons pas ici sur les sentiers de sable (un
peu de colle, un peu de sable et le tour est joué) mais
sur les sentiers de dalles. Ils sont tout aussi simples a
réaliser. Découpez de petits morceaux de carton puis
collez-les sur votre table. Il ne vous reste ensuite qu'a

PEInRre Rt B ogUer. Tracez des lignes d'1 cm de large Découpez des lattes d’1 cm en Coupez deux traverses dans des N
dans du balsa, puis coupez des suivant le trait. Vous pouvez leur baguettes de balsa de 5 mm de c6té
s : ieilli en é de la longueur désirée. La longueur
R bandes de 4 cm de long. donner un aspect vieilli en érodant la g oSir of g
£ tranche a 'aide d’un cutter. de votre pont doit &tre supérieure
SR~ E | d’environ 2 cm a la largeur du cours
:l d’eau.

: Routes goudronnées

S'il existe toutes sortes de techniques, voici I'une des plus
simples et des plus réalistes.

Collez les lattes sur les deux Vous pouvez réaliser un garde-fou & Il n’existe pas de schéma de couleur
| a boi "a &e i i le bois mais
| traverses a la colle & bois. l'aide de baguettes de balsa. Tenez pre?e_tabh pour pe'lr.1dre
| compte de la hauteur des figurines voici une proposition de palette.
| soclées. Assemblez vos rambardes et Sous-couchez le pont en noir a la
vérifiez I'ajustement. Vous effectuerez bombe.

le collage définitif aprés la peinture.

Dans un magasin de Découpez la route dans
bricolage, procurez-vous le papier de verre, puis
du papier de verre gris découpez une bande
fonceé ou de la toile émeri de carton aux mémes
au grain fin, du carton dimensions. Collez le papier
epais et de la colle & de verre sur le carton & l'aide Réalisez des sections de routes plus ou moins . )
bois. de colle a bois, puis peignez longues, plus ou moins larges, droites ou courbes afin Réalisez un brossage a sec de Réalisez un brossage a sec de Béalisez un brossage a sec de beige
les bordures en marron ou d’obtenir une route modulable pour votre table de jeu. marron foncé (ici, du Scorched marron clair ou de jaune foncé (ici, du (ici, du Bleached bone GW).
en gris fonce. Eric Laurent-Nauguet ~ Check-point & Bagdad brown GW). Snakebite leather GW).
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MURS ET STRUCTURES

T N T OO R R R R R R R

Eric Laurent-Nauguet — Pierre Deyris — Jean-Francois Lartigue — Nicolas Fantin

Effectuez quelques lavis de peinture
marron diluée pour atténuer le brossage,
puis ajoutez quelgues touches de
peinture vert clair pour renforcer I'aspect
duthelzisilliet humids. Il existe toutes sortes de matériaux pour réaliser les murs de vos batiments : carton-plume, balsa, dépron, polystyréne
extrudé, carton, etc. Vos seules limites seront votre imagination et le temps dont vous disposez. Vous pourrez méme
inclure dans vos batiments faits maison des éléments préfabriqués. Il n'existe pas de technique spécifique a la création
de batiments car ils peuvent étre constitués de simples rectangles, comme de formes géométriques complexes.

Nul besoin d’étre architecte ou entrepreneur pour réaliser les édifices qui viendront agrémenter votre table, un petit

Eric Laurent-Nauguet — Pont

schéma et un peu de technique suffisent.

Base d’edifice

Il existe deux types de murs en pierres : ceux qui constituent la base d'un

du balsa, qui reste toujours cassant. | ) ) grzj\nd édifice et les .murs de simples habitations. La technigque reste la
’ NoTE : LES MATERIAUX méme mais le matériau est différent : les bases d'édifice sont construites

L& cholk dil miateriau dépend du style a l'aide d'une superposition de plaques de polystyréne extrudé de 4 a

du batiment que vous souhaitez 6 cm ; les murs épais sont réalisés a I'aide de polystyréne extrudé de 2 cm

construire : le dépron, le polystyréne d’épaisseur ; et les murs fins sont réalisés en dépron ou en carton-plume.

Ponts courbes
A

La réalisation d’un pont courbe ou avec une arche suit le méme principe, si ce n'est que la courbure ne peut étre obtenue avec

extrudé ou le carton-plume seront
réservésaux murs enpierres (apparentes
ou non), le carton-plume sera idéal pour
réaliser des murs crépis alors que le
balsa sera réservé aux murs en bois.

Découpez des bandes dans une Renforcez si besoin en collant La réalisation du pont et de la
boite de camembert en bois. une fine baguette de balsa sous rambarde reste identique a celle d’un
I'arche mais cette étape n’est pas pont droit et plat. Pour ajouter un
nécessaire. air japonais, collez des perles sur la Découpez des plaques de Encollez généreusement les
rambarde. polystyréne extrudé aux plagues avec de la colle a bois,
dimensions requises pour votre puis insérez des moitiés de cure-
batiment. dents dans le polystyréne pour

renforcer le collage et maintenir les
plagues entre elles.

Les murs de I'église sont faits avec des murs
gothigues GW, fes murs du clocher et I'entrée
sont faits avec du carton-plume.

Eric Laurent-Nauguet — Eglise en ruine Une fois I’ensemble bien sec A I'aide d’une pierre ou un morceau
(une nuit de séchage), passez le de béton, martelez le polystyréne
polystyréne au papier de verre fin pour lui donner un aspect irrégulier.
pour dter son aspect luisant et

égaliser vos murs. Commencez &

Eric Laurent-Nauguet — Ponts pour les plateaux d'Okko dessiner les pierres de maniére plus

ou moins réguliere.

Il ne vous reste plus qu'a peindre en couleur bois... ... ou dans des tons plus japonais.
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Afin d’accentuer le réalisme de votre mur ~ Votre mur en pierres est maintenant Il ne reste plus qu’a le peindre dans
en pierres, enfoncez certaines pierres a terminé. les tons de votre choix.
I'aide d’une baguette en bois coupée en

hiseal] Eric Laurent-Nauguet - Tour asfatique

@ ASTUCE © S’ INSPIRER

Consultez des photos sur Internet ou dans des ouvrages, inspirez-vous de batiments existants ou de décors créés par d’autres
joueurs ou de ceux disponibles en boutique. Certaines personnes préférent, au préalable, dessiner un plan mais cela n'est pas
indispensable, une simple photo peut s’avérer suffisante.

Murs en dépron, polystyréne ou carton-plume

Coupez les rectangles constituant vos Si vous utilisez du carton-plume, les L’ajout de baguettes de balsa permet
murs en prenant soin de découper murs seront lisses ; si vous utilisez du de décorer les murs dans certains cas.
egalement les emplacements des dépron, vous pourrez dessiner des

portes et des fenétres. pierres ou des briques, aprés I'avoir

poncé pour &ter la pellicule brillante.
Collez vos murs a la colle & bois et
maintenez-les en position avec des
épingles ou des punaises.

Pour les murs épais
en polystyréne extrudé
de 2 cm d'épaisseur,
les techniques restent
rigoureusement
identiques.

Répétez ces étapes jusqu’a ce que
votre batiment soit assembilé. Il ne
vous reste plus qu’a le peindre.

Eric Laurent-Nauguet ~ Bureau du shérif

VILLES ET BATIMENTS

@ASTUCE © L'ART DE LA RECUPERATION

Vous avez autour de vous tout un tas de matériaux pour faire des décors gratuitement : le carton de calendrier, le carton de
boite de céréales, les chutes de vos décors précédents, les fonds d’assiettes en plastique, les pailles, les touillettes a café, les
grappes de figurines, les agrafes, les Coton-tiges... cette liste est bien sdr trés loin d’étre exhaustive.

Murs en carton

Le carton de calendrier est idéal pour monter des volumes rapidement car il est solide et Iéger a la fois. Le carton fin permet de
renforcer les structures et d’arrondir les angles trop francs. En revanche il peut s'altérer avec I'humidité et se gondoler, faites
attention & ne pas trop le mouiller. De méme, il faut adapter son épaisseur en fonction du décor que vous voulez réaliser.

i | N

=

B —

Découpez des pans de murs en Pliez des bandes de carton fin : coupez Collez des bandes de 0,5 et 1 cm de
évidant les emplacements des portes des bandes de 0,5, 1 et 2 cm de larges,  large sur les surfaces planes pour

et des fenétres. Assemblez le tout pour tracez un trait avec une regle et un ajouter du relief.

obtenir la structure de votre décor. stylo bille en appuyant bien la ol vous

Avec les chutes et des tiges, renforcez  souhaitez plier. Pliez les bandes en

la structure et placez des repaires pour V puis coupez-les de la longueur des

les planchers. jonctions a renforcer. Encollez la surface
intérieure avec de la colle a bois et
mettez-les en position. Attention au coin
de jonction entre deux corniéres, il faut
souvent découper en biseau.

@ASTUCE . ECHELLE EN METAL

e
1 0

2

nrnhles

Téléphon

Créez une échelle avec deux barres de grappes de figurines pour faire
les montants et des agrafes pour les barreaux. Percez les montants pour
y loger les agrafes : les trous ne traversent pas le montant. Aussi, pour
vous assurer que tous les trous ont la méme profondeur, mettez un tube
autour de la méche pour ne laisser dépasser que la longueur de méche
Il ne vous reste plus qu’a peindre. correspondant a la profondeur du trou souhaitée.

Nicolas Fantin — Plateforme industrielle

115





Au cours de la fabrication d’un décor peuvent
apparaitre des défauts de conception, comme un étage
inaccessible pour lequel un toit amovible serait plus
pratique. Il n'est pas trop tard pour rattraper le défaut.
Finissez de renforcer le batiment et laissez-le sécher. A
I'aide d'une scie de modélisme ou d'un cutter, découpez
les murs de la tour au niveau du haut du garde-corps.

CONCEPTION

Une fois découpée, vous obtenez une partie amovible
parfaitement adaptée. Placez des morceaux de carton dans les
coins de I'étage pour que le toit puisse s’emboiter et tenir en
place pendant la partie. Ajoutez une bande de carton fin sous la
ligne de découpe pour la rendre plus discréte.

Texturer les murs

du béton.

Si vos murs sont en carton-plume,
vous pouvez les recouvrir d'enduit de
lissage pour leur donner I'aspect du
crépi.

Vous pouvez également utiliser du
lisge, particuliérement adapté a des
murs de clbture.

La mé&me technique peut figurer

Sinon, vous pouvez tout simplement peindre
avec de la peinture acrylique bon marché
mélangée a du sable. Quelques petits
ombrages, éclaircissements et lavis et votre
mur est terminé.

VILLES ET BATIMENTS

Murs en platre

Si vous étes lassés du dépron ou du carton-plume, le platre offre de nombreuses possibilités. Il est simple a travailler, peu cher
et offre un rendu réaliste puisqu’on le texture immédiatement. Toutefois, le travail du platre demande de I’espace et est trés
salissant. Vous pouvez ajouter des agents de texture ou de la peinture pour le teinter. Une fois prét, vous pouvez le travailler
pendant une heure et, une fois sec, il est trés résistant.

Versez une quantité d’eau équivalente & la quantité de platre que vous souhaitez obtenir. Versez ensuite le platre au milieu
du récipient jusqu’a ce qu’il affleure la surface de I'eau sans s’humidifier. Mélangez doucement jusqu’a obtenir une pate
onctueuse sans grumeaux.

Réalisez un moule étanche  Appliquez guelques gouttes Le platre commence a Taillez le platre & I'aide d’un
en polystyréne extrudé d’huile ou de lubrifiant étre utilisable. Retirez cutter. Nettoyez au fur et
maintenu par des cure- sur le moule. Coulez une les cure-dents (ou autre & mesure avec une vieille
dents ou dans n'importe épaisseur d’environ 1 cm moyens d’assemblage) de brosse a dents.
quel emballage de votre dans votre moule, il sera votre moule et passez une
choix. suffisamment solide sans lame de cutter entre votre

étre trop lourd. Laissez moule et le platre pour les

prendre 20 mn. désolidariser.

Reproduisez la texture que vous recherchez. N'hésitez pas a faire des essais. Voici quelques exemples de ce que vous
pouvez réaliser.

Jean-Frangois Lartigue — Decors en platre
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Vous pouvez former
des arrondis dans des
! rectangles de polystyréne
1 extrudé a Paide d'une
| ponceuse électrique ou
\ de papier de verre.

et créer

paralléles) ou en céne (sielles converg
reformer la structure du carton-plume

intérieure sans toucher a l'autre face. Votr

Vous pouvez aussi récupérez des rouleaux

de carton (papier toilette, papier aluminium, des arrondis en sculptant le platre.
etc.) et les découper ou les laisser tels quels

des cheminées.

ent). Une fois mise en forme,

e plaque peut maintenant étre pliée pour former un cylindre (si les découpes sont

collez une feuille de carton fin sur la face découpée pour

Ou bien, il vous suffit de réaliser directement
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Murs en bois

Les murs en bois sont idéalement
réalisés avec du balsa. Découpez vos
murs au cutter a la taille souhaitée.
Ensuite, dessinez I'emplacement des
portes et des fenétres.

Découpez les portes et les fenétres
a 'aide d’un X-acto (ou couteau de
modélisme).

A l'aide d’une baguette de balsa de 5
mm de large, dessinez vos planches au
crayon a papier, sans trop appuyer afin
de ne pas casser la planchette de balsa.

Collez des baguettes de balsa de 5 mm
de large a la colle a bois pour renforcer
P'intérieur des murs. Pour cela, encollez
vos baguettes a I'aide d'un cure-dents
pour mieux étaler la colle et éviter d’avoir
des surplus qui débordent lors de la
fixation de la baguette.

VILLES ET BATIMENTS

Certaines planches de balsa sont
moins texturées que d’autres et les
veines du bois ne sont pas apparentes.
Dans ce cas, brossez-les délicatement
dans le sens des veines du bois avec
une brosse métallique.

Ne placez des baguettes de balsa que
sur les extrémités verticales de deux
des murs et réduisez les baguettes
horizontales de 5 mm de chaque coté.

La méme technique est utilisée pour
des béatiments plus complexes. Tous
les murs sont découpés et préparés
avant I'assemblage définitif.

Lorsque la structure du batiment est
plus importante, tigez les différents
murs porteurs a 'aide d’'un morceau de
trembone.
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Peignez les murs intérieurs et
extérieurs, puis assemblez-les a la
colle a bois.

Eric Laurent-Nauguet - Usine pour Malifaux
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@ASTUCE . SIMULER DES CLOUS

Habiller les intérieurs

T

@ ASTUCE : RAMBARDE

Le balsa étant un bois trés mou, il est facile de simuler des clous dans les
planches. Utilisez un vieux pinceau dont les poils ont été enlevés. La partie
métallique du pinceau est alors utilisée pour former des petits cercles dans
le bois. Peignez vos clous couleur métal ou couleur rouille et le tour est joué.
Vous pouvez aussi utiliser un critérium sans mine pour poingonner plus petit.

Escaliers

Le plus souvent, les murs intérieurs
sont laissés bruts. Mais vous pouvez
choisir de les habiller.

Vous pouvez peindre vos murs
intérieurs, gu'ils soient en bois, en
carton-plume ou en dépron.

Créez une rambarde métallique en
collant dos a dos deux morceaux
de touillette a café pour faire les
montants. L’un des morceaux fait 2
cm de long, I'autre 3 cm de maniére
a les fixer sur le c6té d’'une plate-
forme ou de marches d’escalier.

Si vous réalisez une maison moderne, vous pouvez coller du papier peint :
des sites de vente dédiés aux maisons de poupées ou des sites de textures

' ; ! ; i ; feront votre bonheur. Copiez I'image plusieurs fois en prenant soin de la réduire
; Encore une fois, vous avez de nombreuses solutions en fonction des matériaux. Dans du polystyréne extrudé de 2 cm

d’épaisseur, prédécoupez les marches puis collez-les ensemble suivant la méme technique que celle utilisée pour la base de
I'édifice.

Reliez les montants avec des
batonnets de Coton-tige au bout
desquels vous aurez découpé une
gorgeenV.

a I'échelle des figurines (un simple logiciel de retouche ou méme de saisie suffit).
Imprimez une feuille de format A4 avec ces différents papiers peints que vous
découperez et collerez sur les murs intérieurs de votre batiment.

Si vous souhaitez pousser le
réalisme encore plus loin, vous
pouvez aller jusqu'a meubler
votreintérieural’aidede meubles
pour maisons de poupée a
I'échelle 1/48 ou de meubles de
modélisme ferroviaire. Certains
fabricants de décors ou de

Une fois I'escalier assemblé et collé, utilisez & nouveau I'astuce du cure-dents pour
i positionner votre escalier sur la base d’un mur puis collez-le 4 la colle & bois.

Vous pouvez aussi créer des marches
dans du carton. Découpez les deux
montants et les marches. Veillez a ce
que les marches mesurent parfaitement
la méme largeur. Collez toutes les
marches sur un montant, puis sur 'autre.
Vous pouvez enfin réaliser des escaliers L’escalier est fini ; vous pouvez le coller

o

Bien s(r, vous pouvez €galement

figurines réalisent également
des meubles en métal ou en
résine adaptés a I'échelle des
figurines. Vous pouvez enfin les
réaliser vous mémes a l'aide de
balsa ou de carte plastique.

Eric Laurent-Nauguet — Saloon

en balsa. a la structure.

‘ _ 120 121

sculpter des escaliers en platre.
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Eric Laurent-Nauguet - Féte forraine pour Fden
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L E S P O RT E S E T I— E S F E N E T R E S T T Une fois la technigue de base maitrisée, vous pouvez vous lancer dans

@ASTUCE * PORTE-SAS la realisation de portes et fenétres plus complexes.

Eric Laurent-Nauguet — Nicolas Fantin
La porte est gravée au stylo

directement sur du carton fort. Un

Dessinez puis découpez les portes et les fenétres dans les murs avant de procéder a leur assemblage. Rien n'est plus morceau de grappe plastique en U est
delicat que de devoir pratiquer une ouverture dans un bétiment déja assemblé et définitivement collé. Conservez les utilisé pour faire 'encadrement. Une

excroissance cylindrique est creusée
pour représenter un spot lumineux. Il
ne restera plus qu’a peindre.

chutes de vos découpes, qui vous serviront de gabarit pour construire les portes et les fenétres.

NoTe : L’ ECHELLE

Gardez a I'esprit que les figurines sont soclées, le plus souvent sur des socles plastique dont la hauteur avoisine les 3 ou 4 mm.
Si vous respectez scrupuleusement I’échelle en fonction de la taille de votre figurine, celle-ci risque fort de se cogner la téte
contre les montants de portes ou d’étre contrainte de s’agenouiller pour tirer ou regarder par une fenétre. Surdimensionnez
quelque peu la hauteur des portes et des fenétres afin de permetire un positionnement réaliste des figurines, méme si I'échelle
n’est pas scrupuleusement respectée. N’oubliez pas non plus de calculer la largeur de vos portes en fonction de celle des
socles utilisés (25 & 30 mm en général). Prenez une figurine soclée et faites des essais lorsque vous tracez vos portes et
fenétres avant de procéder a la découpe.

La porte de la cellule a éte réalisée en carte plastique.

Les fenétres Les portes

| Réalisez les fenétres en balsa a 'aide de Dans le cas des portes, la découpe peut étre réutilisée telle quelle ;
baguettes de balsa de 2 mm de co6té. sinon, coupez une porte aux mémes dimensions que |'ouverture, en
vous servant du gabarit de découpe. Veillez a respecter les veines du
bois qui, en général, sont verticales.

La poignée de porte est une poignée de maison de poupée.

|

Assemblez a I'aide d’une pince a épiler.

Vous pouvez réaliser un encadrement a

I'aide de ces mémes baguettes une fois les Tout comme les fenétres, un encadrement embellit toujours une porte. La poignée de porte est réalisée avec un trombone. Un morceau de grillage collé dans fa mausse du carton plume
croisillons collés. représente les petits carreaux d'une fenétre médiévale.
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LES TOITS

L e R N I R I T I S I I I I P S a

Eric Laurent-Nauguet

Les toitures différent d'un pays (méme d'une région) et d'une époque a lautre. Les tuiles de différentes formes et
les araoises peuvent cotoyer les toits en chaume, les toits en lauze, les foits en zinc et les toits en terrasse seront
l'apanage des pays chauds.

©\

NoTe : LA JOUABILITE

Avant de vous lancer dans la réalisation de votre toiture, vous devrez faire un choix : toit fixe ou toit amovible.
Il reste préférable de fabriquer des toits amovibles afin de permettre le déplacement de vos figurines a
Pintérieur des batiments. Cette option ne rend pas la conception plus difficile, si ce n’est qu’il vous faut
prendre en compte les pentes de votre toiture et au besoin les renforcer.

Toits préfabriqués

On trouve dans les magasins de modélisme ou les boutiques internet spécialisées, des tuiles toutes prétes. Elles se présentent
sous la forme de plaques en plastique moulé et représentent différents styles de tuiles en fonction des pays et des époques.
En raison de la multitude d’échelles existantes dans le monde du modélisme, restez prudent avant de passer commande,
I'échelle la mieux adaptée aux figurines de 25 a 35 mm étant I'échelle O (soit 1/489). Il existe également des tuiles préformées
en mousse rigide mais dont le réalisme reste moins poussé que celui des tuiles en plastique.

Toiture a deux pans

Les toitures & deux pans sont les plus répandues et leur création est des plus simples.

Découpez deux rectangles dans du carton plume de 5
mm d’épaisseur, en veillant & ce que les rectangles soient
légérement plus larges et plus longs que la base du toit.
Un des deux rectangles doit étre plus large de 5 mm et
prendre appui sur I'autre.

Ajustez les deux pans du toit, puis encollez, avec de la
colle & bois, |a tranche du rectangle le moins large avant
de le positionner. Maintenez les pans du toit & l’aide
d’épingles et d’un élastique pendant le séchage. Il ne
vous reste plus qu’a choisir le type de couverture avant de
passer a la peinture.
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Toitures complexes

Rien ne vous empéche de réaliser des toitures plus
sophistiquées sans qu'il soit pour autant nécessaire d’avoir
des talents de couvreur. Calculez les pentes et vérifiez
I'ajustage avant de coller afin d'éviter de mauvaises surprises
(toiture mal ajustée ou pentes fantaisistes). De plus, prévoyez
des renforts en carton-plume, découpés de maniére a épouser
la forme de la toiture et collés sur la base du toit.

VILLES ET BATIMENTS

@ASTUCE . SOUS-PENTE VISIBLE

Si lintérieur de votre toiture est visible, prévoyez I’habillage au préalable.
Confectionnez-le et peignez-le avant de coller la toiture pour d’évidentes
raisons d’accessibilité. Ici, du balsa a été découpé et collé sur les parties
visibles, il fait également office de contrefort et renforce le collage.

Note : La colle

Les colles cyano, la colle a maquette,

I'époxy et méme fa colle a bois ne collent
malheureusement pas correctement la carte
plastique lorsqu'il s'agit d'une toiture car les
surfaces en contact sont peu importantes. La
colle & maquette et I'époxy mettent trop de
temps a sécher, font fondre le plastique et ne
présentent aucune adhéerence sur le carton-
plume ou le balsa. La colle a bois ne séche pas
assez vite et vous oblige a maintenir fermement
les parties a coller. La colle cyano fait fondre la
mousse du carton-plume. La solution la plus
simple reste 'utilisation d’un pistolet & colle
chaude.
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Les tuiles en carte plastique Tuiles en carton ou en bois
Les plagues de carte plastique préformée sont en général vendues par deux, au format 30 x 18 cm. Le découpage est plus ) Il n’est pas toujours facile de se procurer de la carte plastique texturée et certains batiments ne sont pas adaptés a ce type de
aise et plus rapide, les tuiles sont plus réalistes mais le collage et la peinture sont plus délicats. tuiles (maisons médiévales ou de type western). De telles tuiles peuvent également étre achetées dans le commerce mais leur

prix est parfois prohibitif. Rien n’est plus simple que de les fabriquer soi-méme. La fabrication de tuiles plates peut aussi bien
se faire avec du carton fin (type boite de céréales) qu'avec du balsa trés fin (toitures western) : la technique est la méme.

Dans le cas d’une toiture complexe, Réalisez le collage soigneusement a
calculez I'angle du toit. Commencez I'aide d’un pistolet a colle. Enduisez . Lo . ' ‘ ‘ : :
e H . Tracez des lignes espacées d’1,5 cm puis découpez des A I'aide d'une paire de ciseaux, faites des entailles
par tester vos mesures avec des les contreforts de colle et appliquez i : o T : ;
. . . bandelettes, de préférence de la longueur de votre toiture d’environ 5 mm dans les bandelettes. Si vous souhaitez
pans de toiture dans du carton rapidement le pan de la toiture. ) . ey L g ook . 5
: ; a o mais cela n’est pas une nécessité absolue. des tuiles de forme irréguliére ou des tuiles cassées,
fin. Une fois que vous étes sir de Le collage ne prend gue quelques coupez le bout de vos tuiles
, vous, découpez les pans dans la secondes et résiste aux épreuves du ’
carte plastique. Une fois les pans temps. Vous pouvez découper de
‘ ‘ Découpez la carte plastique aux découpés, procédez a un ajustage fines bandglettes de t%nk?s dans Ia.
avant de coller. carte plastique pour réaliser les tuiles

dimensions requises. Si vous réalisez
une toiture & deux pans, découpez

! simplement deux rectangles de

‘ tailles identiques et collez-les sur
|

faitieres. Collez-les également au
pistolet & colle en prenant soin de ne
pas vous brdler les doigts.

votre support en carton-plume.

Enduisez les pans du toit de colle a bois et appliquez Laissez sécher, en plagant un poids a I'intérieur de la
les bandelettes en quinconce pour que les tuiles se toiture afin de renforcer et accélérer le collage.
chevauchent. Veillez & décaler l[égérement les bandelettes

de guelques millimétres.

SN A4

Une fois votre toiture assemblée, il ne vous reste plus Si votre toiture doit étre dans les tons ardoise, sous-

qu'a la peindre. Pour conserver une couleur rouge couchez en noir avec une bombe de peinture puis

brique, peignez la carte a I'aide d’une bombe de peinture procédez a des brossages successifs, de gris ou de bleus
antirouille de couleur brique (il en existe aussi en rouge suivant I’effet désiré. Vous pouvez également adoucir les
et en gris). Ces bombes peuvent étre achetées dans les brossages a I'aide de lavis noirs et verts.

magasins de bricolage ou de piéces automobiles. Peignez
ensuite quelques tuiles de couleurs différentes dans des
; dégradés de brun, de rouge et d'orange pour donner un

| aspect moins uniforme et plus réaliste a votre toiture. Il ne vous reste plus qu’a peindre dans les couleurs de votre choix.
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Toits de chaume

Il existe différentes maniéres de fabriquer les toits de chaume. La plus réaliste mais également la plus complexe consiste a
coller des brins d’herbe synthétique. Cette technique reste réservée aux dioramas dans lesquels le réalisme est primordial.
Vous pouvez aussi utiliser de la fourrure synthétique mais il n'est pas toujours facile de se la procurer et le résultat n’est
pas toujours convaincant. La solution la plus simple et |la plus économique est de réaliser le chaume a I'aide d’'une serviette

éponge.

D'autres toits ne sont constitués que d’un simple assemblage de planches de balsa.

Découpez un rectangle de serviette La serviette éponge a légérement Faites ensuite des brossages
TU”GS romaines en carton ondu|é éponge, de préférence de couleur durci, mais elle a conservé une certaine successifs de marron clair et de
i . , . blanche. Collez-le avec de la colle souplesse. Peignez votre toit & la peinture  jaune de plus en plus clair.
II'exlste une soluthn moins esthétique mais fort simple a bois de maniére a recouvrir acryligue, & I'aide d’un gros pinceau.
d asss:’mbler des_tontures de tuiles romaines : le carton I totalement le carton plume, y N’hésitez pas a mettre beaucoup de
; ondulé. Il ne s’agit pas ici du carton d’emballage mais du ; comptis les tranches. Laissez sécher  peinture mais ne la diluez surtout pas ;
; carton ondulé vendu en roulsaux dans les papeteries et une nuit. cela ferait gondoler le carton-plume et
oS m ; ; ot . ) ) ) . ; o . .
[l i ac?eastlnsed gssczr:j:fs;ogf glul,sééiz J(':I'Zse Sdef;:oupees TOitS d e J[OF e on dUi ée ;: ramollirait Ials?wrette, En fonction du
‘ - = \ . e f rendu souhaité, commencez par une
Une toiture compléte peut ainsi tre réalisée en quelques Certains batiments industriels, des abris ou des granges k teinte foncée (marron) ou plus claire
| } minutes mais le résultat n’est pas trés réaliste, puisque les sont recouverts de tdle ondulée. Celle-ci peut étre f, (jaune foncé). Répétez 'opération autant )
‘ tuiles ne se chevauchent pas. Réalisez un trompe-I'ceil en réalisée a I'aide du carton ondulé mais il est un peu trop .i_ de fois que nécessaire pour couvrir toute 5
dessinant des traits sur les ondulations. large. Récupérez les cartons des paquets de biscuits 2 la | la serviette.

cuillere, les ondulations sont plus fines et I'échelle n'en
est que mieux respectée. Découpez des petits rectangles, : G : s
puis collez-les sur votre toiture pour un effet des plus 3 ; ek %(( .7 'W&m‘

saisissants. Ajoutez des effets de rouille (cf. page 61) pour i AP R v | ‘{\\-\,i‘\\\
donner plus de réalisme. o by 1 U

)
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FEric Laurent-Nauguet ~ Ruine pour Mordheim

Eric Laurent-Nauguet — Table western pour Malifaux
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Vous pouvez acheter des poteaux de
cléture préfabriqués ou les créer vous-
méme a I'aide de reste de grappe de
figurines en plastique. Dans ce second
cas, coupez les tiges qui dépassent.

A 'aide de la colle époxy, collez les
boites en métal et les piquets sur la
feuille de carton.

LE GRAND LIVRE DES DECORS

BATIMENT INDUSTRIEL

D N R R I I I S S A i
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XY

de vos outils.

Lissez bien vos poteaux & 'aide d’un
scalpel.

Enduisez le socle de colle PVA, en
évitant au maximum les piquets et

les citernes. Recouvrez-le de sable.
Une fois la colle bien séche, retirez
I'excédent de sable. N'hésitez pas &
secouer le tout pour bien faire tomber
le sable mal collé.
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Franck Brusset

A titre d’exemple, nous allons réaliser ici un dép6t de carburant,
En effet, trouver de I'essence est souvent I'un des objectifs des
guerres post-modernes. Un dépét de carburant simple a réaliser
et visuellement efficace est un groupe de citernes, a I'intérieur d'un
périmetre de sécurité destiné a dissuader les intrus.

Pour réaliser ce dépét, vous avez besoin de deux boites cylindriques
ou plus, de restes de grappes de figurines, de tulle gris ou argenté
avec des mailles a la bonne échelle, de cordes de guitare usagées
(Mi grave en accordage standard), d'un socle en carton épais de
format A4+, de sable, de colle époxy, de colle PVA, de peinture et

Avec un scalpel et du papier de verre,
effectuez des corrections pour que
tous les poteaux soient de méme
longueur, avec des extrémités &
angles droits.

Passez a la peinture du métal. Sous-
couchez en noir.

Brossez a sec avec du Chainmail GW.
Pour un résultat uniforme, essuyez
votre pinceau et brossez doucement
d’un mouvement circulaire avec trés
peu de peinture sur le pinceau.

Travaillez la rouille dans le frais, de
maniére localisée dans les creux.
Repérez les recoins les plus propices
a la stagnation d’humidité, imaginez
ol I'eau passe et s’accumule lorsqu'il
pleut. A ces endroits, peignez

une bande assez large de Vermin
brown GW faiblement dilué & I'eau.
Procédez par sections suffisamment
courtes pour que la peinture ne
séche pas avant I'étape suivante.

Sur le sol, appliguez une couleur de
base en plusieurs couches fines.
Choisissez cette couleur en fonction du
paysage de votre table de jeu mais elle
doit &tre plus sombre que le rendu final.
Utilisez de la peinture acrylique premier
prix pour bois, achetée dans un magasin
de bricolage : elle est beaucoup moins
chére que les peintures pour figurines et
convient bien aux larges surfaces. Faites
attention de choisir un rendu satiné, a
moins gue vous ne vouliez un sol qui
brille. Ensuite, brossez a sec de fagon
franche avec une couleur plus claire (ici,
Bleached bone GW).

Avant séchage, rincez votre pinceau.
Avec un peu d’eau sur le pinceau, diluez
le haut de la bande de peinture pour
créer un dégradé de rouille. Poussez et
tirez la peinture vers le bas pour donner
I'impression que I'oxydation s’atténue
avec l'altitude. Diluez au maximum

a I’endroit ou la rouille s’efface pour
laisser complétement apparaitre le
métal mais ne mettez pas trop d’eau
sous peine d’obtenir un lac de peinture,
diluée de fagon trop abondante et trop
homogéne. Pour un résultat plus propre,
combinez le travail dans le frais avec

un processus plus habituel de fines
couches successives qui se complétent
par transparence. En d’autres termes,
laissez sécher et recommencez le méme
travail jusqu’a ce que vous jugiez le
résultat suffisamment propre.
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Brossez a sec plus légérement,
seulement sur les parties les plus
exposées des grains de sable, avec
une couleur encore plus claire (ici, du
Skull white GW).

Passez un lavis de Vomit brown GW
dans les creux les plus profonds. Ici
aussi, vous pouvez travailler dans le
frais pour réaliser un léger dégradé.
Passez également des lavis de
Vermin brown et Vomit brown sur les
poteaux, en variant la dilution selon
les endroits. Ajoutez quelques lavis
légers de Vermin brown sur d'autres
endroits de la citerne.






Vous pouvez acheter du fil barbelé

de modélisme ou le fabriquer vous-
méme, ce qui est gratuit et plus
réaliste. Pour faire du fil barbelé,
prenez la corde de guitare et déroulez
le filetage (le fil enroulé sur Pextérieur
de la corde).

LE GRAND LIVRE DES DECORS

Puis ré-enroulez le filetage de maniére
plus lache et moins réguliére. Enroulez
la longueur supplémentaire autour
d’une tige plus fine (comme les deux
cordes aigués d’une guitare).

Enroulez ensuite le fil barbelé sur

un petit tube ou sur un manche de
pinceau pour qu’il prenne une forme
en spirale. On aura ainsi I'impression
d’un vrai fil barbelé en rouleaux.

@ASTUCE : L ECHELLE

DU TULLE

Pour choisir la taille des mailles du tulle, prenez-vous en photo derriére un grillage du méme type que celui que vous souhaitez
représenter. Comparez votre photo avec les proportions du tulle par rapport aux mains et a la téte d’une figurine humaine a
I'échelle souhaitée. Notez que les figurines GW ont de trés grosses mains et qu’un décor fait pour cette marque pourra paraitre
étrange avec d’autres figurines de méme échelle.

Pour créer le grillage, coupez une
bande de tulle réguliére en suivant
I'axe des losanges formés par les
mailles. Pensez a orienter I'axe

des losanges horizontalement, les
rouleaux de grillage ne forment pas un
motif en diagonale.

Sous-couchez grillage et barbelé en
noir.

136

Ensuite, utilisez un aérographe pour
passer une couche de Bestial brown
GW (ou un mélange de Calthan brown
GW et de Vermin brown).

Placez, ¢a et 13, quelgues touches
de Vermin brown et de Vomit brown
pour accentuer le réalisme par une
irrégularité de la rouille.

Collez le grillage et le barbelé.
Repeignez éventuellement par dessus la colle si nécessaire.

Franck Brusset — Dépdt de carburant
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LES BUNKERS
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Nicolas Fantin — Franck Brusset

Avant de commencer & tracer les premiers plans, commencez par faire des recherches. Les cotes francaises sont
parsemees de bunkers, c'est I'occasion de rendre vos vacances & Ja plage utites. Une fois Que vous avez les idées bien
Clafres sur la forme de Ia construction, vous pouvez réfléchir & son Intégration sur la table de jeu, puis vous lancer dans
sa realisation. Deux types de bunkers sont présentss ici : un bunker historique et un bunker ork.

Préparation

Un Bunker est un batiment blindé qui doit pouvoir résister a de puissantes charges. Il est donc constitué de murs épais : pour
une échelle de jeu de 25-30 mm, choisissez donc du carton-plume d’au moins 10 mm d’épaisseur.

Il doit aussi étre dépourvu d’ouverture, sauf les postes de tir et la porte d’entrée. Lors de vos recherches, vous noterez que
beaucoup de bunkers sont enterrés et bas de plafond pour diminuer I'exposition au feu ennemi. Cet aspect pose probléme
pour la jouabilité car votre décor doit pouvoir étre posé sur la table (non pas dedans) et é&tre assez haut de plafond pour
accueillir des figurines qui ont la facheuse tendance & brandir leurs armes en Pair. Vous devez donc faire en sorte que votre
casemate donne I'impression d'étre enterrée et basse : pour I'enterrement, prenez un socle plus large de quelques centimétres
sur tout le pourtour de Ia casemate, pour pouvoir remonter le sol en pente douce ; pour la hauteur, faites le plafond en carton
rigide de 2 mm d’épaisseur au lieu de carton-plume de 10 mm (vous gagnez 8 mm)

et/ou biseautez |a construction pour avoir
moins de partie verticale, ce qui donne une illusion de tassement.

La chose a laquelle vous devez réfléchir est la position de votre bunker : est-il intégré & une ligne de défense ou est-il un
élément isolé ? Pensez-y dés sa création pour I'intégrer a la tranchée fortifiée, a la forme de cette derniére et aux éléments qui
viendront se greffer autour. Mais votre bunker doit aussi pouvoir &tre utilisé seul.

Commencez a tracer des croquis rapides des vues principales (vue de face, de coté et de dessus), puis des vues de détails
(zones-clefs, sections de murs) et enfin une coupe de la zone de jonction avec les tranchées.

Section du bunker Pkan du bunker

@ASTUCE : PREVOIR DU TEMPS

Avant de vous lancer dans un projet, assurez-vous que vous pourrez le mener sans interruption. Un projet qui végéte plus de 15
jours a toutes les chances d'étre abandonné. Réservez-vous au moins 15 h sur trois ou quatre jours qui se suivent. Ceci peut
paraitre long mais vous pouvez rentabiliser ce temps en réalisant plusieurs décors du méme type. N’oubliez pas non plus les
temps de séchage, en particulier avec la colle époxy. Vous Pouvez aussi réunir une équipe de batisseurs pour allier motivation
et gain de temps : le temps parait moins long quand on travaille 3 plusieurs dans I'atelier.
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A I'aide de vos schémas, tracez vos murs. Pour les pans rectlangulaires,
vous n'aurez pas de probléme. Pour les zones en biseaux, faites c.je‘s
sections a |'échelle 1 pour pouvoir mesurer directement selms avoir a
calculer. Il y a deux fagons de faire un chanfrein a 45° : soit vous coupez

un mur a 45° et laissez I'autre a4 90°...

Pour la jonction entre deux pentes,
vous devez faire du sur-mesure.
Découpez des trapézes aux bonnes
dimensions. Accolez deux pans de
murs dans la position souhaitée
pour mesurer I'épaisseur a enlever.
Puis avec un cutter, chanfreinez

les pointes. Vérifiez le montage et
recoupez si besoin. |l ne vous reste
plus qu’'a coller.

Une fois la structure montée, ajoutez
des détails. Collez des bandes de
carton fin pour représenter des
renforts métalliques. Pour faire des
rivets il existe bien des méthodes :
coller des petits disques découpés
dans une tige en plastique, utiliser
des tétes d’épingles, déposer une
petite goutte de Superglue gel ou les
sculpter en milliput.

Nicolas Fantin — Bunker
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... Soit vous coupez les deux murs a 65,25°.
Dans ce cas, utilisez la particularité du
carton-plume : coupez une bande dans 'une
des feuilles recouvrant la mousse en fonction
de vos schémas, puis creusez une gorge
dans la mousse sans toucher & I'autre feuille.

Utilisez votre boite a
rabiots pour apporter
les derniers détails
avant de passer a la
peinture.






LE GRAND LIVRE DES DECORS VILLES ET BATIMENTS

Bunker ork

Dans unfutur lointain ouiln’yaquela guerre, nous rencontrons parfois des batiments qui remettent en question nos conceptions

de I'architecture et de I'entretien. Tel est le cas des structures construites par les civilisations post-apocalyptiques. Voici ce
que pourrait étre un bunker ork.

Pour permettre aux fantassins de monter sur le toit, réalisez une échelle. Elle doit étre réaliste tout en c:onservalntnle stylg Fju
béatiment. Quelques évidences qui ont leurs conséquences : les barreaux et les barres latérales doivent pouvcﬁnr étre srais\les
par les figurines donc avoir un diamétre faible ; I'espacement des barreaux doit étre régulier et ’échelle ne pas étre collée a la
paroi pour pouvoir grimper ; la largeur de I’échelle doit étre adaptée aux figurines.

Requisitionnez la totalité de votre plan de travail et réunissez matériel
suivant : un pavé droit en plastique ou en carton (ici, une boite souple
de Cotons-tiges), des Cotons-tiges ou des profilés de styréne du
méme diamétre, de la carte plastique ou du carton de 1,5 & 2 mm
d’épaisseur, du milliput, un ou plusieurs fusils-mitrailleurs & I'échelle,
une boite de petits plombs de péche, de la colle époxy prise lente,
de la colle cyano, plus éventuellement des écrous et vis de 3 mm
de diamétre maximum, du Greenstuff, des grappes plastiques de
figurines, de larges profilés en styréne de section hexagonale, des
profilés tubulaires fins et enfin, vos outils.

Découpez des morceaux de Cotons-
tiges aux bonnes longueurs pour
tous les éléments (barres verticales
de la hauteur de la boite, barreaux

et deux courtes tiges qui formeront
des coudes d'accroche). Bouchez les
trous des barreaux avec du milliput
afin de donner I'impression d'un tube
plein. Laissez dépasser légérement le
milliput du Coton-tige. Une fois sec,
poncez le milliput au papier de verre
pour obtenir un barreau régulier.

Pour un résultat plus abouti, utilisez
du milliput pour réaliser le coude de
I’échelle. Poncez-le au papier de verre
pour obtenir une forme réguliere.

Collez les plaques de blindage

en carte plastique sur toutes les
surfaces extérieures. Notez que les
plaques donnent maintenant leur
forme définitive aux ouvertures et se
chevauchent dans le plus pur style
ork. L’agencement chaotique des
plagues forme une palissade fortifiée
sur le toit.

Aménagez des ouvertures dans la
boite de Cotons-tiges avec un cutter
solide pour créer les postes de tir et la
porte. Les ouvertures n'ont pas besoin
d'étre bien droites car leur forme
définitive sera obtenue plus tard avec
la carte plastique, elles doivent juste

Découpez ensuite de nombreuses
figures géométriques irréguliéres dans
la carte plastique (ou le carton) qui
représenteront des plaques de métal :
faites des cotés droits, tracez des
triangles ou des trapézes avec une
large base et une pointe saillante.

Simulez des éclats sur les arétes des
plaques, en découpant des entailles
sur les bords des plaques en carte
plastique. Lissez-les au couteau de
modelisme pour qu’elles soient les
plus droites et lisses possible, comme
un vrai éclat de métal.

étre légérement plus grandes que leur
taille définitive.

Sur la surface de certaines plagues,
percez quelques trous pour simuler
les impacts de balles d’une ancienne
bataille.

A\

NoTe : CARTON OU CARTE PLASTIQUE ?

Les deux ont leurs avantages et leurs inconvénients. Le carton épais de
récupération ne colite rien, il se colle plus facilement que la carte plastique mais
il ne vous permet pas de représenter les ébréchures du métal et les impacts
de balles. La carte plastique est beaucoup plus coateuse et plus difficile a
découper mais elle est aussi plus solide. Pour choisir, comparez les photos des

deux réalisations a la fin de ce chapitre.

140

Assemblez et collez I’échelle, en
commengcant par les barres |'éloignant
de la paroi. Collez ensuite les barres
verticales et enfin ajoutez les barreaux.

Placez des rivets de maniére
irréguliére mais logique : ils sont
censés tenir les plaques. Utilisez
plusieurs types de rivets pour
respecter I'aspect chaotique du
bunker. Coupez des plombs de péche
(déja fendus) de différents diameétres.
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Encollez 'emplacement prévu a

la colle cyano a I'aide d’un vieux
pinceau, puis disposez le rivet

sur le décor avec une petite pince
pour ne pas vous coller les doigts.
Vous pouvez également former de
minuscules boules de milliput ou de
Greenstuff et les écraser directement
sur leur destination finale.





Pour représenter les tétes de vis ou de
rivets particuliérement gros, coupez
des chutes de grappes en plastique
1l circulaires. Avec une lime ou un cutter,
! sculptez une fente pour représenter la
Iy téte d’une vis gigantesque.
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A I'aide d’une bonne pince coupante
(pas celle pour les figurines en
plastique), coupez les tétes de petites
vis ou d'écrous. A I'échelle du décor,
ils donneront I'impression d’écrous

A I'aide d’une pince, revissez les
écrous et limez si nécessaire, pour
que la partie a coller soit plate. Collez-
les & un endroit ol on ne les voit pas
ressortir de I'autre coté de la plaque.

titanesques.

Collez le fusil-mitrailleur pour qu'il dépasse
du poste de tir frontal, prét a étre utilisé
(sauf s'il est déja trop oxydé). Il ne vous
reste plus qu'a peindre le bunker en métal
rouillé (cf. page 64). Notez que l'intérieur
du décor étant visible de I'extérieur, il doit
aussi recevoir une sous-couche et une
couche de base.

Version avec carte plastique

Veersion avec carton de récupération

Eric Laurent-Nauguet - Table débarquement
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BARRICADES ET TRANCHEES Grilage

I L P N N R R R R R R R T

Alexis Burgeot — Pierre Deyris — Jean-Frangois Lartigue — Olivier Bredy

Quand il s’agit de se protéger, tout est bon a prendre. Vous trouverez dans ce chapitre quelques éiéments indispensables
pour monter des défenses de fortune... @ moins qu'il ne s’agisse de tendre une embuscade ? Les barrigres peuvent
border un paisible champs ou ralentir les troupes ennemies ; la charrette peut transporter du foin ou servir de mur pare-

N 0 P
balle ; les fagots allumeront le foyer familial ou embraseront le camps adverse... A vous de choisir ! N %&w/
; Barriére en bois Découpez le socle du grillage dans du Poncez les bords du socle pour les Découpez un bloc de polystyréne
| papier contre-collé ou du carton-bois. biseauter a 45° et leur donner un extrudé & |a taille du socle et sculptez-
Utilisez du balsa en baguette de 3 mm et en plaque de 1 & 2 mm. Sachez également que les emballages de fromage en bois aspect plus naturel. le au cutter pour lui donner un aspect

ou les batonnets de glaces peuvent convenir. Investissez également dans du carton-plume de 3 mm pour le socle. réaliste.

. . " Découpez e polystyréne ollez le bloc et la lamelle de A l'aide d’un outil pointu, percez des
! Usez le balsa avec une brosse Taillez la forme de votre socle dans Pratiquez quelques logements au ; ;pe IuTe'ltl)azd? db P ”y y & i R | | i d les bl P fl :3 le d
- . ¢ ; extrudé a la taille de la barriére olystyréne extrudé sur le socle avec rous dans les blocs et la lamelle de
métallique pour créer un effet de le carton-plume. Biseautez les angles cutter pour vos piquets et collez-les. " S :’ y lle PVA hosturd trudé
o ; ; ; rillagée. e la colle ; olystyréne extrudé.
vieillissement réaliste. Griffez le bois, pour aplanir la surface. grillag PRlye

cassez-le, grattez au scalpel pour -
obtenir des nceuds et de éclats, cela

participe au charme de votre piéce.

Collez des chutes de grappes Badigeonnez abondamment le socle Puis plongez les socles dans le sable
; plastique a la colle PVA pour simuler de colle PVA. et ajoutez quelques graviers pour plus
| les poteaux du grillage. de réalisme.

Insérez des morceaux de filet a
| | pommes de terre découpé a la taille

Collez vos planches bien droites (ou Realisez un simple brossage pour éclaircir le bois et un passage d’'encre marron :
T . . o du décor au travers des poteaux.
non). Une fois séches, vous pouvez pour les ombres et les veines du bois que vous avez creusées 4 la brosse . .
P . Puis appliquez quelques gouttes de
malaxer un peu de green stuff et métalligue. Pour finir floquez le socle en vert. ,
; ; Superglue pour sceller I'ensemble.
; placer quelques boulettes aplaties
, i ) ; i )
! pour imiter les clous dans le bois. Alexis Burgeol — Barriére en bois

Il ne vous reste plus qu’a peindre
(cf. page 62)

Sous-couchez le socle en marron a la
bombe (de loin pour que les solvants
n’attaquent pas le polystyrene du
carton-plume).

Pierre Deyris — Grillage
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Barbelés

Commencez par réaliser le barbelé en
lui-mé&me. Choisissez deux fils de fer
(ou une corde de piano, ou une corde
de guitare ou encore du fil électrique
dénudé) de diametres différents.

Sortez-le sans le déroulez, puis
déformez-le pour créer un effet de
vécu.
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Enroulez le plus fin autour du plus
épais en laissant 2-3 mm entre chaque
passage. Pour faciliter I'opération,
fixez une extrémité avec un nceud ou
de la Superglue. Réalisez ainsi une
bonne longueur (elle va diminuer) et
collez la seconde extrémité.

Pour le socle, taillez du polystyréne
d'isolation et incluez quelques
poteaux de bois vieillis & la brosse
métallique. Si vous avez de la carte
plastique, n’hésitez pas a créer des
poutres de métal.

Enroulez votre fil autour d'un crayon
ou autre objet cylindrique.

Entortillez le barbelé autour du bois et

du socle et floquez avec du gravier.

Sous-couchez le socle en noir et brossez en brun et gris avec
quelgues petits lavis noirs pour faire ressortir les formes, le tout
doit paraitre trés sale. Peignez les poteaux en brun, passez

un lavis marron avant de les brosser au brun clair pour faire

ressortir les éclats.

Pour finir, peignez le barbelé au Tin bitz GW et & I'Acier
graissé PA. Une fois sec, tapotez du Mitril silver GW pour
un meilleur rendu.

Malaxez de la pate Fimo Classic
beige et faites-en de petits boudins.
Aplatissez-les uniformément, puis
découpez-les au scalpel pour obtenir
une cinquantaine de rectangles de 10
X 8 mm environ.

Ecrasez les extrémités de chaque
rectangle pour donner la forme de

sac et pincez les angles pour imiter la
déformation due au transport. Empilez
VOS sacs sur un carreau de carrelage.
Pensez a laisser quelques trous pour
des postes de tirs. A I’'aide d’un outil
plat, réalisez la couture de chague sac
et procédez aux finitions (comme un
sac déchiré).
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Passez au four en respectant les
instructions du fabricant. Décollez
ensuite votre mur de sacs. Vous
pouvez utiliser du carton-plume
pour faire le socle ou garder les sacs
tels quels. Vous pouvez ajouter des
détails (sable qui s'échappe, fusils
abandonnés, cratéres et impacts).

Donnez une teinte beige trés sale, voire grise et usée. Réalisez la base en gris puis en brun. Aprés deux lavis bien
prononceés, projetez un peu de gris a la bombe de loin, pour imiter les retombées de terre et poussiére dues au explosions

d'cbus. Floquez si vous le souhaitez.

Fagots

solidité.

Alexis Burgeot - Sacs de sable

Pour réaliser des fagots, coupez des épines de pin en morceaux de
longueurs équivalentes. Entourez d’une ficelle de cuisine et faites
un noeud solide. Vous pouvez vernir au vernis mat pour assurer la
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Réalisez I'armature de la charrette simplement avec
du carton.

Une fois les différents pans collés ensemble,
recouvrez-les a I'aide d’'un rectangle de papier
journal collé par dessus. Poussez les bords du
papier dans les trous aux extrémités. Découpez des
disques dans des plagues de polystyréne pour faire
les roues. Passez dessus une fine couche de colle
PVA, puis saupoudrez du sable.

David Cagniard — Mini-module d ‘atterrissage écrase Alexis Burgeot — Barils de pétrole

La couche de colle PVA prépare la surface & Peignez la partie basse en marron, puis passez un lavis de
supporter I'aérosol. Passez une couche de base marron fonce.

noire & la bombe, puis du blanc pulvérisé uniquement

sur le dessus de la charrette.

Tranchée

Sur un dessous de plat en liége, érigez des Comblez le bord des tranchées avec du crépi couleur pierre. Il ne
barricades en balsa. Sculptez les détails en platreet  vous reste plus qu'a peindre. Alexis Burgeot ~ Pierres tombales ef cssements Eric Laurent-Nauguet — Table débarquement
disposez les éléments fabriqués ci-dessus. .
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Pierre Deyris — Champs de bataille Premiére Guerre mondiale

150

Jean-Baptiste Campoy - Table Apocalypse
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PORTAIL EXTRA-TERRESTRE

.n.-c--n------..-ounp-.nnu-----.-.ucu-uc--on-----..-ou-no-u--------.-.on--.nclc--.-----oucuca-on-------.-.n-no----.---..--.n-.

Jean-Baptiste Campoy

Les ethnies extra-terrestres, c’est connu, sont bien plus avancées technologiquement. Pour passer d’'un monde a
l'autre, ils utilisent leurs portails. Et ceux qui s'aventurent sur leur planéte doivent également repartir par le portail... Des
combats acharnés ont toujours lieu autour de ces portes intergalactiques. De plus, la création de ce portail va nous
permettre de travailler le PVC expansé !

Pour créer le portail, vous avez besoin de Commencez par réaliser le dessin au stylo Passez & la découpe, a
PVC expanse de 4 mm d'épaisseur, d’un stylo  indélébile sur le PVC expansé, pour fixer vos l'aide d’un cutter a lame

indélébile, d’'un compas, d’un trace-cercle,
d’une régle, d’'une équerre, d'un chiffon ou
d’essuie-tout, d’alcool a briler pour effacer le
stylo indélébile, d’un lot de régles-perroquets
pour tracer les courbes, d'un stylo a bille et de

mesures et la forme générale de votre portail.
lci, nous travaillons sur plusieurs cercles
concentriques de 2 cm de large et dont le plus
grand mesure 32 cm de diamétre. Ces mesures
offriront des surfaces de collage suffisantes et

de 25 pour une meilleure
prise en main. Un cutter &
moquette peut également
convenir,

papier de verre a grain trés fin. assez de place aux figurines pour monter les
marches. Découpez un disque pour la dalle
superieure. Vous obtiendrez ainsi des marches
d'escalier. Tracez des repéres en croix pour

garder la symétrie des formes.

Realisez des dessins sur votre
PVC, comme g’il avait été
gravé. Une fois satisfait de vos
dessins, repassez les traits
au stylo bille avec une régle-
perroquet et un trace-cercle.
Faites plusieurs passages
pour ne pas déraper avec une
pression constante. Appuyez
bien sur vos outils de dessins
et assurez-vous qu’ils sont
bien alignés avec ce que vous
avez dessiné.

@ASTUCE : LA DEcoupEe

» Pour une meilleure découpe, regardez
bien dans I'axe de la lame, bras tendu
en formant un angle de 45° avec votre
support. Votre autre main bien écartée
maintient le support a I'opposé du sens
de progression de la lame.

» Ne sortez qu’un petit bout de la lame
pour éviter de la casser sous I'effort.

» Pour la découpe des courbes, réalisez
plusieurs passages.
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Pour I’assemblage, utilisez une colle cyano
pour gagner du temps et pour éviter les
surépaisseurs entre les morceaux de PVC
expansé. Répartissez la colle en petite
quantité et étalez-la avec une chute de PVC
expansé. Appliquez les cercles de PVC
expansé les uns par-dessus les autres en les
ajustant soigneusement mais rapidement car
la colle cyano séche en quelques secondes.

Endroit et envers de la piece

Placez des tiges pour Passez ensuite & |'étape de
renforcer la structure avec peinture. Réalisez une sous-
des bouts de trombones couche noire a la bombe.

ou de centres métalliques.

Pour la mise en couleurs, travaillez les arches en rouge et en
marron pour donner une tonalité chaude, en opposition avec les
rainures du chassis bas, peintes avec un bleu turquoise qui tire
vers le blanc a certains endroits.

8

Jean-Baptiste Campoy ~ Portail Eldar
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COURSIVES DE VAISSEAUX SPATIAUX

i T

Franck Brusset — Nicolas Fantin

Dans ce chapitre, vous allez apprendre a réaliser les couloirs étroits d'un vaisseau spatial, une épave laissée a la dérive
et infestée de prédateurs extra-galactiques affamés, a partir de dalles de jeu. Les techniques et astuces abordées sont
utilisables pour d'autres projets de décors industriels.

Pour réaliser vos coursives, vous avez besoin de carton de 1 4 1,5 mm d'épaisseur, de colle a bois, de tulle épais avec une
maille trés réguliére (les rouleaux de tulle sont parfaits), de chutes de grappes de figurines en plastique, de cordes de guitare,
d’un petit ventilateur d’ordinateur, de tout petits coudes de tuyaux en cuivre, de peinture et de vos outils.

Prenez une dalle du jeu de méme
taille que I'élément que vous voulez
réaliser. Posez-la sur le carton et
tracez-en les contours de fagon
précise avec un porte-mine. Réalisez
deux contours de la sorte.

Puis, coupez les irrégularités avec un
couteau de modélisme trés aiguisé.

Découpez-les au cutter le plus
précisément possible. Sur une des
pieces découpées, tracez des cases
en reportant les dimensions de
I'original.

Découpez un morceau de tulle d’une
taille légérement supérieure aux
piéces de carton. Aprés y avoir tracé
quelques repéres, enduisez |a piéce
sans dalle d’'une fine couche de colle
a bois.
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Découpez ensuite l'intérieur des
dalles.

Placez le tulle sur la piéce de carton
en utilisant un gros pinceau pour bien
le coller et enlevez le surplus de colle.

T A e

T e T

Avant méme que la piéce ne soit
séche, ajoutez de la colle aux
endroits ou le tulle ne sera pas visible
et collez la piéce avec les découpes
de dalles.

Coupez deux tiges d'une grappe
plastique. Coupez-les irrégularités
avec une pince.

Coupez des cordes de guitare de
la longueur du couloir et collez-les
au pied du mur pour représenter
des cébles (ici, il a fallu couper la
corde en trois a cause des barres).
N’hésitez pas a les tordre et les
décoller pour représenter un céble
arraché.
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Découpez un morceau de carton

qui servira de mur au couloir, puis
collez-le a I'époxy. Creusez au cutter
I'espace entre les dalles. Découpez
puis collez au sol des piéces de
carton de chaque c6té de la rangée
de dalles, pour surélever les bords du
couloir.

Vérifiez que la base est bien
compatible avec le reste du jeu et
retaillez si nécessaire.

Collez ces tiges réguliérement sur
le mur, en utilisant les dalles au sol
comme repere.

Lissez-les avec un cutter.

@ASTUCE . TuYAUX EN PAILLE

Pour créer un réseau de tuyaux, utilisez des pailles coudées. Le hasard faisant
bien les choses, ces pailles ont le méme diamétre que les perforations des feuilles
de classeur. Perforez régulidrement des bandes de carton épais et passez les
pailles dedans. Il n'y a plus qu’a peindre.
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Tracez le contour du ventilateur sur
du carton,

Passez maintenant a I'étape de
peinture. Sous-couchez en noir.

Ombrez le dessous des tuyaux avec
du Tin bitz GW, puis ajoutez du noir
jusqu'a ombrer au noir pur. Mélangez
du Mithril silver GW a du Dwarf
bronze pour éclaircir le dessus des
tuyaux.

LE GRAND LIVRE DES

DECORS

Découpez ce contour pour en faire

un cadre et collez-le sur le ventilateur

avec du tulle, imitant ainsi une grille.
Vous ne le collerez qu’aprés la
peinture.

Effectuez un brossage a sec de
Chainmail GW. Insistez plus sur
les dalles, qui sont censées étre
éclairées directement par des néons.

Passez un mélange de Gretchin
green GW et de Hawk turquoise GW
en lavis abondants sur le dessous et
prés des creux.
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Sur le socle, ajoutez des nouveaux
pans de mur pour former des coins.
Collez également une base en
carton pour surélever le ventilateur
au dessus des céables et ainsi, faire
croire qu'il y a un conduit d’aération
derriere. Collez ensuite les petits
coudes de tuyaux aux coins des
murs.

Peignez les tuyaux en Dwarf bronze
GW.

Passez un lavis de Hawk turquoise au

plus profond des creux.

Tyl

Peignez les barres sur le mur en
Burnished gold GW et utilisez les
mémes techniques que pour les
tuyaux. Dans les creux, peignez de la

! rouille au Bestial brown GW puis au

Vermin brown GW (cf. page 64).

Passez un léger brossage a sec au centre du couloir avec
du Mithril silver, puis avec un mélange de Mithril silver et

de Space wolves grey GW.
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S

Ombrez par lavis d’'Ogryn flesh GW, Peignez le ventilateur de la méme
puis de Badab black GW, puis de fagon.

noir opaque, sur des zones d’abord

trés larges puis de plus en plus

réduites, pour que la partie la plus

éclairée du décor soit le milieu du

couloir.

Peignez les cables de couleurs vives pour contraster avec
le reste du décor. Eclaircissez-les éventuellement sur les
zones les plus exposées a la lumiére (généralement le
dessus).

Enfin, passez une fine ligne de noir dans certains creux
pour délimiter tous les éléments de facon lisible (la rainure
entre les dalles, entre les barres et le mur, entre les
céables). Collez le ventilateur.

Attention, un alien se cache dans le conduit du ventilateur !
Franck Brusset — Dalles en relief pour Space Hulk
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LES SOCLES DES FIGURINES

...----o---oo------...................-o-.n-----.--o----.o---oo-..-...----.--.....-'---.-...an.--.--.o-..--....-.---.....--.-

Arnaud Leclerc — Christophe Bauer — Eric Laurent-Nauguet — Olivier Sacal — Mickasl Grandjean —

Frangois Lozach ~ Francois Niaux — Nicolas Fantin — Mohamed Ait Mehdi

Il serait inutile de rentrer dans les détails de fabrication des socles apres avoir abordé les décors : il vous suffit, dans la
plupart des cas, d’appliquer a petite échelle fes techniques qui ont été détaillées précédemment. Ce chapiire a pour
but de vous guider, de vous donner des idées et d ‘8largir vos horizons.

les chaussures).

NOTE : SOCLER AVANT OU APRES LA PEINTURE ?

Fixer votre figurine avant la peinture permet de fondre parfaitement les de
la figurine ne flotte pas. Si vous peignez votre armée a la chaine,
soclées sur une planchette pour répéter les mouvements de pin

Fixer votre figurine aprés Pavoir peinte permet de travailler le socle séparément et de conserver la couleur d’origine des
éléments de décors. Il faudra toutefois réaliser un petit travail d’harmoni

A vous de voir la méthode que vous préférez.

ux éléments et vous pourrez facilement vérifier que
il vous sera également plus facile d’aligner des figurines déja
ceau et appliquer les couleurs.

sation (pieds qui touchent le sol, ajout de sable sur

Fixer les figurines

Pour des figurines de jeu, la solidité est souvent la priorité, mais ne négligez pas I'esthétique pour autant. Trois types de

fixations s'offrent 4 vous.

La fixation basique : il s’agit
simplement d'insérer la barre des
pieds dans la fente du socle. Aprés
avoir ébarbé, un point de colle suffit.
Simple et rapide, cette méthode a
pourtant deux inconvénients : d'une
part, les pieds de la figurine sont
directement sur le socle et le flocage
risque de les immerger ; d'autre part,
Vous ne pourrez ni composer un socle
original, ni utiliser des socles déja
COmposés.

La fixation par tigeage : il s’agit de
poser une tige qui sort du pied de la
figurine et s’enfonce dans le socle.
Limez pour que les semelles de la
figurine soient propres et lisses, percez
le pied, collez un morceau de trombone
dans le trou et procédez de la méme
maniére coté sacle. Cette méthode a
également deux inconvénients : les
socles trop minces ne résistent pas et
il faut tiger les deux pieds pour éviter
le flottement de la figurine.
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La fixation par cube : coupez la
barre des pied de maniére a créer un
cube sous chaque pied, puis comblez
la fente du socle en prenant soin
de laisser deux espaces destinés a
recevoir les cubes. Cette méthode
est plus solide que le tigeage, mais
demande plus de travail et ne permet
pas d’avoir des socles a reliefs.

BONUS

Quelques idées de socles naturels

Travaillez votre sol comme pour une lable
craquelee (cf. page 72), sous-couchez en
noir, peignez une base bleu marine, suivie
d'un brossage de blanc et de peinture
métallisée bleve pour imiter des cristaux
enfouis dans la roche.

Sur une sous-couche noire, brossez les pierres en
gris, puis avec une couleur plus claire. Traitez la
terre selon le méme processus, ne vous inquistez
pas si vous débordez sur les couleurs claires de la
plerre, cela crée plus de réalisme. Pour terminer,
appliquez quelques brossages légers de blanc et
reprenez le conlour plastique en noir,

Etalez de la colle blanche sur le socle,
plongez-le dans votre flocage, peignez avec
une feinte de base puis quelques brossages
successifs.

Christophe Bauer - Socle de flocage simple

Francois Lozach — Socle de grotte
Eric Laurent-Nauguet — Socle de terre et de pierre

Meélangez du bicarbonate de soude a de la colle
PVA, plus ou moins diluée selon ['effet désiré,
avec éventuellement un peu de peinture acrylique
pour teinter. Déposez le mélange sur votre socle
déja texture, passez un peu de vernis brillant
pour donner un effet de verglas, saupoudrez du
bicarbonate pour imiter la neige fraiche.

Percez des petlits trous dans le milliput, pour
y planter des herbes hautes, appliquez du
flocage herbeux sur le reste du socle. Ensuite,
personnalisez grace a des feuilles pré-
découpées ou des chatons de bouleau.

Travaillez votre sol comme pour une table
craquelée (cf. page 72), sous-couchez
en noir, peignez une couche de base de
marron, puis un lavis marron clair et un
brossage de blanc cassé.

Frangois Lozach - Socle désertique Francois Lozach - Socle herbeux

Christophe Bauer — Socle pour Space wolfs
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Munissez-vous d'un socle & moitié textur,
poncez un peu volre socle pour fe lisser,
peignez en créant des variations de
couleurs, passez plusieurs couches de
vernis brillant et saupoudrez du bicarbonate
de soude a certains endroits.

Christophe Bauer - Socle de glace

Lors du flocage et avant que fa colle ne soit
seéche, tracez des fissures | peignez la Dierre
en noir avec des brossage gris ; peignez les
fissures en rouge sombre, puis en rouge,
puis en orange, puis en jaune et enfin en
blanc en diminuant au fur et & mesure a

surface peinte ; repassez le contour du socle

en noir.

Nicolas Fantin - Socle de lave

Peignez votre socle avee différentes nuances
de bleu en lravaillant dans le frais, réalisez des

craquelures en posant quelques lignes blanches.

Cassez un socle transparent, collez vos éclats
a la Super glue, ajoutez une couche d’eau
artificielle.

Mohamed Ait Medhi - Socle avec blocs de glace

Creez de petits cristaux (cf. page 92),
peignez certaines faces plus claires que
d'autres, éclaircissez les arétes, appliquez
quelques lavis, collez vos cristaux.

Francois Niaux - Socle avec cristaux

Munissez-vous d'un socle & moitié textura,
poncez un peu votre socle pour le lisser,
peignez en créant des variations de couleurs
sombres et verdatres, saupoudrez de
flocage trés fin pour simuler des lentilles
d'eau, ajoutez quelques herbes et vernissez.

Christophe Batier — Socle de marais

Sculptez de petits geysers en Milliput,
floguez du gravier, ajoutez des cranes.
Sous-couchez en noir, réalisez une suite de
brossages a sec rapides, nuancez avec un
lavis vert foncé, réalisez enfin des fumées
avec du coton effiloché et teint,

Francois Lozach - Socle de cimetiére

@ASTUCE :

SOCLE DES HEROS

Certaines figurines plus importantes que les autres ont besoin d’
généraux, les champions ou simplement celles que vous préférez.
leur socle avec quelques détails supplémentaires ou ajoutez-leur un peu de hauteur.

étre mises en valeur, comme les
Distinguez-les en personnalisant
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Quelgues idées de socles urbains

Utilisez de la carte plastique texturée et créez facilement toute une gamme de socles urbains et intérieurs trés réalistes.

Mickaél Grandjean - Socles en carte plastique texturée

Sculptez un promontoire en Milliput au
dessus d'un petit égout, sous-couchez en
noir, brossez en gris fonce, puis en gris clair,
créez le caniveau avec du sable fin collé

el peint, ajoutez de 'eau artificielle dans
f'égout.

Frangois Lozach — Socle de ville

Sculptez des paves dans une base de
Milliput sur le socle, sous-couchez en norr,
brossez en gris, passez un lavis marron, puis
brossez en blanc.

Francois Lozach—- Socle pavé
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Organisez vos planches de balsa en fonction
du renclu souhaité, collez-les sur votre socle,
sous-couchez en blanc, puis peignez une
base de marron clair, puis du marron fonce
sur le centre des planches, puis du noir atx
interstices et aux nceuds du bois, et enfin du
marron clair pour quelques veines.

Francois Lozach ~ Socle de plancher

Collez différents restes et éléments sur votre
socle, sous-couchez en noir, peignez dans des
tons militaires avec des touches de peinture
métallique. Vous pouvez ajouter de la neige.

Frangois Niaux — Socle industriel
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EXPOSITION ET CONCOURS

e R T e S P

Jérémie Bonamant-Teboul — Jonathan Moriceau

Les figurines de concours ont elles aussi besoin d’un décor, rien n'évoque misux le contexte ou I'histoire du personnage.
lis peuvent aussi simplement servir de piédestal. Que vous soyez amateur de socle epuré ou au contraire, que vous
passiez autant de temps sur le socle que sur la figurine, cherchez toujours a personnaliser vos socles.

Composition et narration

Imaginez-vous en metteur en scéne, révélez la puissance narrative d’un décor qui plonge la figurine dans une ambiance.
Réfléchissez bien & la maniére dont vous allez disposer vos éléments pour rendre la construction cohérente, afin de mettre
la figurine en valeur sans Iui voler la vedette. Si votre scéne se compose de plusieurs éléments ou protagonistes, pensez &

I'agencement et respectez les notions de volume et de perspective (un socle trop large, trop haut ou trop étroit dessert votre
piéce).

Comme pour un tableau, I'ceil lit naturellement, de gauche a droite et de haut en bas. Une figurine comporte trés souvent un
axe principal {vertical, horizontal, diagonal ou courbe). De maniére générale, il est conseillé d'accompagner cet axe principal
en le renforgant par un second axe paralléle, ou au contraire en rompant totalement avec celui-ci.

Une figurine statique est mise en valeur par un socle
augmentant cette perspective donc vertical ou suréleve.

Une figurine en mouvernent trouve sa place sur un socle qui
accompagne son mouvement, ¢’est-a-dire en pente ou désaxeé.

Jérémie Bonamant-Teboul - Enigma - Orc Dedim — 54 mm Jérémie Bonamant-Teboul - llyad Games - Barbare Vorag ~ 32 mm
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BONUS

Une bonne mise en scéne permet a I'ceil d’apprécier & la fois I'aspect général et les détails de votre composition. Souvent, la
position de la figurine ou son histoire impose le choix des éléments du socle. Sinon, imaginez ce que la figurine est en train de
faire, pourquoi elle se situe ici, quel est son état d'esprit et matérialisez-le en trois dimensions.

Un sacle en dénivelé, composé d'éléments épars ou d'une

6té primaire & la figurine.
Un socle composé de lignes droites (dallage, colonne, etc.) impose végétation abondante donne un coté primaire & la figurir

GG QL prolaIt Jérémie Bonamant-Teboul - llvad Games - Virago - 32 mm

Jérémie Bonamant-Teboul - llyad Games — Desdémone — 32 mm

Choisir la forme du socle

Ne vous contentez pas des socles fournis
avec les figurines et oubliez les socles de jeu.
Cherchez plutdt les socles présentés dans
les magazines spécialisés, les expositions ou
sur Internet. Les socles sont communément
de forme ronde, ovale, rectangulaire ou
carrée. A l'instar des tableaux, la forme a un
impact sur I'appréciation de la piéce par le
spectateur.

Une forme carrée et anguleuse est plus sévere, plus
organisée, plus stricte.

Jérémie Bonamant-Teboul — Latorre Models

Soldat de Crimée — 54 mm

Une forme ronde favorise I'ouverture sur le reste de
I'environnement o0 se déraule fa scéne.

Jérémie Bonamant-Teboul — Kraken Editions
Aurlock ~ 32 mm
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. Un titre, le nom du personnage et son époque, La finition ultime consiste a coller un
' une citation, donnent beaucoup de charme et morceau de feutrine sous le socle. Elle
de cachet au modéle. Ce sera aussi |'endroit ol permet de cacher d’éventuelles vis et
i apposer votre signature. Vous pouvez les créer rend plus agréable la prise en main.
‘ facilement avec de la pate de sculpture ou des De plus, elle permet de ne pas rayer
plagues métalliques. I'étagére ou la vitrine d'exposition.

| Les dioramas

Un diorama est un projet souvent plus ambitieux qu'une simple figurine. Il s’agit d’une mise en scéne de plusieurs figurines
en interaction entre elles ou avec le décor, afin de raconter une histoire ou un événement. Tous les concepts de composition,
d’éclairage, d’ambiance sont mis en ceuvre.

Eric Laurent-Nauguet — Une histoire de fous

Eric Laurent-Nauguet — La couleur pourpre

Jérémie Bonamant-Teboul — Le Seigneur des anneaux

Eric Laurent-Nauguet — Aventuriers de Donjon et Dragons
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Les plateaux d’exposition

Les plateaux d'exposition ont plusieurs intéréts. Tout d’abord, ils permettent de transporter facilement votre armée en utilisant
des aimants et du carton ferreux. Ensuite, ils mettent vos figurines en valeur. Enfin et surtout, ils vous permettent de concevoir
votre armée : vous devez gérer les figurines, la liste armée et I'esprit de I'unité. Le plateau d'exposition, qui pourrait étre
considéré comme une contrainte, devient au final une source créative.

Le plateau est un panneau de médium de 60 x 60 x 1 cm,
auquel des bagueltes sciges ont été collées pour faire le
cadre. La structure de base du décor a été réalisée avec de
l'extrudé. Pour obtenir des bords propres du médium de 0,5
cm d'épaisseur a été plaqué. Des plaques d’acier de 0,5 mm
d'épaisseur ont été réparties sur le plateau et les décors pour
aimanter les figurines. Le dallage et les segments de mur

ont éte réalisés par moulage. Pour finir, quelques détails ont
été afoutés pour donner vie au plateau (les gargouilles sont
amovibles). Le plateau a été peint dans les tons vert sale pour
renforcer l'aspect d'usure el de décomposition de I'armée.
Apres la peinture, de la résine a été coulée pour représenter
l'eau des égouts avec une teinte verdatre. Dés la conception,
on a prévu des emplacements supplémentaires en vue des

futures troupes qui agrandiront I'armée (les gargouilles peuvent

élre remplacées par des spectres). De méme, on a prévu des
portions de mur et de sol pour remplacer les figurines parties
sur le champs de bataille.

Jonathan Moriceau ~ Les catacombes de sir Eguerrad
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Ce plateau a 616 réalisé aprés la peinture de 'armée. C'est un décor simple & réaliser bien qu'il y ait fe cadre a faire (structure en medium et gxtrudé). Le
dallage a été réalisé par moulage. Les arbres sont amovibles. Le blanc de la neige renforce la tonalité du bleu turquoise de l'armée de l'empire.

Jonathan Moriceau ~ Les explorateurs du Grand Nord
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