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Devenez
un lecteur
efficace

Corinne Balaire

L ivres, journaux, magazines, dossiers, documents... Chaque jour, nous
sommes face a une masse grandissante d’informations écrites. Que
lire parmi cette multitude ? Quelles informations sélectionner ?
Comment les retenir 7 Comment ne pas perdre de temps a la lecture ?
Autant de questions qui conduisent bon nombre d’entre nous a baisser
les bras. Pourtant, savoir tirer profit de ses lectures n’est pas si compliqué.
Cela demande simplement de la méthode.




devenez un lecteur efficace

Test : quel lecteur étes-vous ?

| — jai toujours un objectif précis quand je lis un livre

2 —je lis rarement les préfaces

3 —avant d'acheter un livre, je le feuillette pour avoir
un apergu de son contenu

4 — je souligne les mots et les phrases clés d'un texte

5 —je lis quand j'ai le temps

6 — je saute sans hésiter les paragraphes et les chapitres
inintéressants

7 — je ne prend jamais de notes quand je lis

8 — je regarde toujours la table des matiéres avant
d’entamer un livre

9 — je consacre 30 mn tous les matins a lire
mon journal

10 — je lis toujours un texte dans sa totalité, du premier
au dernier mot

Il —je lis surtout des romans

12 — lorsque j'achéte un livre, je fais attention a sa
date de parution

13 — lorsque je lis, je prononce mentalement les mots

14 — j'achéte les livres au hasard

I5 — j'annote dans la marge les écrits que je lis

16 — j'ai des difficultés a retenir ce que je lis

17 — je suis capable de me concentrer sur un livre
au moins une heure

18 — je retiens les lectures que jai trouvé intéressantes

19 — je ne lis pas de la méme maniére un magazine
et un rapport

20 — je n’hésite pas a relire un texte que je n'ai pas compris

* Reportez vos réponses dans la grille située en p. 19.




devenez un lecteur efficace

w Choisir vos lectures

Cela arrive a tout le monde. On achéte un livre et on le range
dans sa bibliothéque sans jamais plus I'ouvrir. On commence un
ouvrage avant de I'abandonner en cours de route.

Pas de quoi culpabiliser.

Ce sont des erreurs fréquentes que 1'on réalise parce qu’on est
mal informé, on n’a pas tenu compte de ses gotits et de ses inté-
réts, on n'a pas fait attention a la lisibilité de 1'ouvrage.

Pour ne plus se tromper, voici quelques trucs a adopter.

Des bienfaits de 'information

Premiére démarche a entreprendre : se documenter. Vous dispo-
sez de nombreuses sources d’information. Ne les utilisez pas
w toutes. Choisissez en deux dans la liste ci-dessous selon vos prefe-
.. rences.

| * La presse : dans les quotidiens et les magazines, vous trouvez
| des rubriques dernieres parutions. Les critiques d’ouvrages récents B¢
sont un moyen rapide de faire une premieére sélection. Notez
(dans un carnet) ceux qui vous intéressent. Avant

. * Certaines émissions de radio et de télévision présentent les de vous

|' nouveautés. Mais attention, ce n’est pas parce que l'auteur a fait BRl=235s téte
|| une prestation brillante que son livre sera intéressant ou facile EEIEEEEERE
d’acces. une lecture,

e ey A et : o e de soyez
| ® Les librairies : choisissez une librairie ou vous irez réguliére- y

ment. Evitez les grandes surfaces peu intimes et peu propices aux PRI ot

conseils. adoptez une
F méthode
¢ Les bibliothéques : vous pouvez aussi vous rendre dans une
bibliotheque. Cette solution a le mérite d’étre peu cotiteuse. Les ””
bibliothécaires ont un véritable role de conseil et d’orientation.
Autre avantage : vous apprendrez a vous guider dans les systémes
de fichiers alphabétiques (par noms d’auteurs), analytique (par
| matiéres) et systématique (qui met en relation les différents
| aspects d’'un méme sujet).

* Informez-vous des lectures de votre entourage, écoutez les cri-
tiques et les avis de vos amis.

* Demandez aux éditeurs leurs catalogues de parutions pour étre
au courant des nouveautés, surtout si vous voulez étre informé
sur des sujets spécialisés.




T RO R

devenez un lecteur efficace

(1}

Dites-vous
bien que

lire ne doit
surtout pas
étre une
corvée,
sinon I'échec
vous guette

b 3 ]

Intérét et lisibilité

Vous voici muni d une liste d’ouvrages qui vous paraissent plutot
intéressants. Mais lequel en priorité ?

* Avoir un objectif de lecture

Réfléchissez quelques instants avant de franchir le Rubicon :
qu’attendez-vous de votre lecture ? De la détente, des connais-
sances sur un théme précis, des informations, une formation,
etc. ? Interrogez-vous toujours avant de vous lancer dans un
ouvrage et vous serez d’autant plus intéressé par ce que vous lirez.
Sans objectif, vous vous lasserez vite. On ne lit pas Le Capital de
Marx ou Le Chef d Entreprise et sa succession d’Alfred Callu sans rai-
son...

¢ Préférer les ouvrages faciles d’acces

Examinez I'ouvrage que vous venez de prendre : est-il facile
d’acces, lisible ? Dites-vous bien que lire ne doit pas étre une cor-
vée.

Lisez quelques lignes du livre pour vous faire une idée du style,
savoir s'il sagit d'une écriture complexe ou simple.

Examinez la présentation du livre : les caractéres sont microsco-
piques ? Il n’y a pas d’illustrations, de schémas, de tableaux ? Les
paragraphes ne sont pas aérés entre eux ? Si j'€tais vous, je repo-
serais immédiatement cet ouvrage sur le rayon.

Vous tenez enfin en main le livre qu’il vous faut ? Allez-vous vous
engager téte baissée dans sa lecture, en commencant par le pre-
mier mot et en allant jusqu’au dernier ? Que nenni. Soyez stra-
tege et adoptez selon votre objectif I'une des trois méthodes de
I'article suivant.

Trois stratégies de lecture

Repérer, écrémer, survoler : trois méthodes pour lire efficace.

Le repérage

Utilisez le repérage pour trouver en un minimum de temps une
information précise dans un texte sans lire celui-ci. Ex : Quel est

|. Pour plus de précisions, consultez I'ouvrage de P. Pigallet, Méthodes et stratégies de lecture, et celui
d' E. Rochefort Algis, Lecteurs, a vos marques (ESF éditeur).
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le lieu de naissance de Rimbaud ? Quelle est la longueur du
Mississipi 7 Comment s’appelle le chien de Tintin ?

B [a méthode

* Concentrez-vous lorsque vous vous engagez dans votre
recherche. Mettez votre esprit en alerte.

* Déterminez exactement l'information que vous recherchez. Ne
restez pas dans le flou et I'imprécision.

e Identifiez rapidement le texte consulté : regardez la table des
matiéres, les titres et sous-titres, I'index, les graphiques et
tableaux. Cette identification vous permet de faire connaissance
avec le sujet du texte et sa construction ; celleci vous donnera des
indications sur I'endroit probable du renseignement recherché.

e Laissez glisser vos yeux sur le texte sans vraiment le lire, en ver-
tical et en diagonal. Sautez les phrases et les paragraphes sans
intérét.

* Examinez avec soin la présentation du texte. Faites attention a
certains signes (chiffres, mots en majuscules).

({1

Commencez
par regarder
la table des
matiéres,
I'index,

pour faire
connaissance
avec le livre

3 J

Soyez Sherlock Holmes : identifiez !

Quel que soit le document que vous tenez en main, quels que soient vos
objectifs, commencez toujours par un examen global de "ouvrage : sa
présentation vous donnera une multitude d’informations pour déterminer
Pintérét que peut présenter sa lecture. Yoici une liste exhaustive d’éléments

a examiner.

* l'auteur : son parcours personnel et * la préface renseigne sur la démarche
professionnel, ses autres ouvrages de l'auteur et le contenu du livre

* le titre et le sous-titre du livre * la table des matiéres vous offre la

* I'illustration en couverture

* le nom de I'éditeur et la collection quelques chapitres
(spécialisée, technique, généraliste...)

* 'index des noms et des thémes
* la date de parution (édition récente ou permet de savoir rapidement s'il sagit

ancienne, réédition)

* le résumé ou un bref extrait en vulgarisation
quatriéme de couverture

* le format maniable ou non

le temps de lecture se veut didactique.

structure, le squelette de I'ouvrage et
vous permettra de sélectionner

d'un ouvrage de spécialisation, ou de

* les schémas, graphiques et tableaux

* la division de 'ouvrage en chapitres,
* le nombre de pages et la taille des sections, paragraphes, alinéas, etc. Plus
caractéres donnent une indication sur cette division est poussée, plus le livre
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e

La méthode
¢ de

I’écrémage
! vous évitera
I d’aban-

! donner
votre

! lecture en
cours de

Retirer la substantifique moelle : écrémer

Ecrémer sert a sélectionner les informations importantes d'un
texte. Utilisez cette méthode quand vous cherchez a vous infor-
mer rapidement, a vous tenir au courant de 'actualité, lorsque
vous lisez la presse. Cest aussi un trés bon exercice de mémorisa-
ton.

B [a méthode :

Prenez un article de presse et suivez pas a pas les différentes
étapes présentées ici :

® Regardez la présentation du texte (cf. Soyez Sherlock Holmes :
identifiez ci-contre). De cet examen, vous pourrez déja en
déduire son sujet et sa composition.

® Interrogez-vous sur I'intérét que peut représenter le texte par
rapport aux informations que vous souhaitez trouver.

* Passez a la phase de I'écrémage.

*® Soulignez ou entourez les mots-clés (verbes, noms propres,
sigles, chiffres, termes importants), les mots de liaison qui font
apparaitre le raisonnement de 'auteur (cause, conséquence, sup-
position, hypothése, alternative, etc.), et les idées maitresses. Ne
vous attardez pas sur les adjectifs, les articles, les adverbes.
Appuyez-vous sur la composition interne du texte pour trouver
les principales informations : intertitres, alinéas, disposition des
paragraphes, caractéres gras ou en italique...

® Reformulez en synthétisant les informations importantes, a
I’écrit ou a 'oral.

Avoir un apercu précis d’'un ouvrage : survoler

Cette stratégie permet d’avoir un apercu du contenu d’un
ouvrage avant de s’y engager. Cette méthode vous évitera d aban-
donner votre lecture en cours de route, si le livre ne correspond
pas a ce que vous recherchez, s’il est trop complexe ou pas assez
détaillé. ..

Le survol d'un ouvrage de 150 a 200 pages ne doit pas dépasser
30 minutes.

B [ g méthode :

Prenez un livre que vous avez I'intention de lire et respectez les
étapes qui suivent.
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¢ Déterminez vos objectifs de lecture.

* Examinez globalement 'ouvrage : il s’agit toujours de la méme
démarche qui consiste a observer la présentation extérieure et
intérieure du livre pour en tirer un maximum d’informations
avant la lecture.

* Recherchez les objectifs de I'auteur : quel est son but ? Comment
va-t-il traiter le sujet ? etc.

Commencez par analyser I'introduction du livre en utilisant la
tactique de I'écrémage : sélection des termes clés, des idées-force
et des mots de liaison. Puis, attaquez-vous a la conclusion de
I'ouvrage ou s'il n’y en a pas au dernier chapitre, aux derniéeres
pages. L'auteur y résume, pour notre grande chance, I'essentiel
de son analyse. Cet examen doit vous permettre de répondre a
quelques questions : quelles sont ses conclusions ? Quelles sont
ses solutions et ses propositions ?

* Faites le point. Comparez les informations que vous avez obte-
nues sur le livre et vos objectifs de lecture. Le contenu de
I'ouvrage concorde-t-il avec I'usage que vous voulez en faire ?

* Si vous pensez que ce livre vous sera d’'une grande utilité, pas-
sez a I'étape suivante : établissez une liste de questions précises
pour orienter votre lecture. Si vous ne savez pas comment les for-
muler, travaillez a partir de la table des matieres. Les titres et les
sous-titres des différents chapitres doivent soulever des interroga-
tions. Faire cet exercice vous motivera, vous poussera a recher-
cher les réponses a vos questions. Cette implication sera d’ailleurs
un atout pour mémoriser ensuite ce que vous aurez lu.

Identifiez les
termes clés
et les idées-
force de
Pintroduc-
tion et de la
conclusion

’

Pourquoi prendre des notes ?

phrases.

Si vous prenez des notes, voici cing régles i respecter :

* utilisez votre vocabulaire, vos formulations, non ceux de l'auteur ;
* notez les principales informations sans entrer dans les détails ;

* notez les exemples illustrés en quelques mots ;

* notez a chaque fin de chapitre ou de paragraphe ;

I'auteur.

Prendre des notes quand on lit un ouvrage est une méthode efficace, mais
contraignante, de mémorisation. |l ne s'agit pas de recopier tout ou partie
d’un texte mais de reformuler les idées-force de I'ouvrage en quelques

* mettez en évidence les relations entre les différentes idées de l'auteur,
I'enchainement de sa pensée. Pour faciliter cet exercice, posez-vous ces
.trois questions banales : Pourquoi? Comment ! Quelles conséquences ?
Réalisez un petit graphique montrant les différentes étapes de la pensée de

SN
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appréciez le travail de vos collaborateurs

» &

Répondez par “Toujours”, “Souvent”, “Rarement”, “Jamais” et
reportez vos réponses dans le tableau ci-dessous.
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Le super-diplomate : entre 60 et 78 points. Indéniablement, vous
savez manier avec souplesse 'art de I'appréciation et donc de la
motivation. Dire a vos équipiers ce qui ne va pas comme les félici-
ter ne vous pose pas de probléme majeur et vous parait tout a fait
normal. Attention, cependant, a ne pas trop jouer avec ce talent
de diplomate, sinon vous risquez d’étre percu comme un mani-
pulateur, voire un hypocrite.

L’animateur : entre 40 et 77 points. Votre atout est de savoir
écouter les autres et étre franc avec eux. Méme si cela vous parait
parfois difficile d’apprécier vos collaborateurs, vous le faites car
vous connaissez I'importance de 'appréciation pour les motiver.
A vous cependant de bien faire la balance entre les critiques et
les félicitations : point trop n’en faut.

L’hésitant : entre 22 et 39 points. Vous ne savez pas trop com-

ment apprécier vos équipiers. Il y a fort a parier que vous man-

quez d’expérience et de méthode en la matiere et que vos félici-

tations comme vos critiques ne suivent pas vraiment de regle
| établie mais plutot votre humeur du moment. Prenez donc le
| temps d’y réfléchir.

Le silencieux : moins de 22 points. La communication n’est pas
votre fort, c’est le moins qu’on puisse dire. Soit par timidité, soit
parce que vous trouvez que c’est inutile, vous vous refusez a
apprécier le travail de vos collaborateurs, sauf quand vous y étes
obligé. Pourtant cette responsabilité fait partie de votre role
d’animateur d’équipe et ne peut étre qu'un plus pour la motiva-
tion de vos collaborateurs. Pensez-y.

Achevé d'imprimer en décembre 1998 par |'imprimerie SAGIM & Courtry (77) k,,
Imprimé en France i
Dépdt 1égal : décembre 1998 - N° d'édition : 2533 ED 2333 - N° d’impression : 3313




DECOUVREZ “MAITRISER”

MAITRISER : le mensuel de votre entreprise

Pour réussir a son poste, l'agent de maitrise, le contremaitre ou le responsable
d'équipe doit étre un bon technicien. Mais, il doit aussi savoir animer, coordon-
ner et motiver... role auquel il a rarement été préparé. Ressources humaines, ges-
tion, communication, développement personnel, organisation, sécurité, droit du
travail... autant de domaines qu'il doit désormais connaitre et qui dépassent lar-
gement le cadre de sa formation technique initiale. MAITRISER répond a ce besoin
en apportant des solutions concrétes a l'encadrement de votre entreprise.
Chaque mois, MAITRISER lui permet de s'informer, de découvrir de nouvelles
méthodes, des conseils, des idées, des exercices pratiques... et d'acquérir ainsi
progressivement les compétences de management indispensables au bon fonc-
tionnement et a l'efficacité de I'équipe dont il a la charge.

MAITRISER : un outil d’autoformation vraiment
complet

Entiérement consacré a I'autoformation, MAITRISER propose a tout encadrement
des techniques et des méthodes directement applicables : respecter un planning,
conduire des entretiens d'évaluation, mener une réunion, définir des objectifs,
établir un tableau de bord... autant de sujets abordés et développés dans MAITRISER
avec des conseils, des exercices pratiques, des check-lists. Et parce que former,
c'est aussi informer, MAITRISER ne s'arréte pas la : chaque mois, vous pourrez lire
dans MAITRISER les données clés de l'entreprise, les faits marquants de l'actualité
sociale et économique, des enquétes et des reportages en entreprises pour
découvrir les méthodes de ceux qui réussissent, les expériences les plus intéres-
santes et les plus innovantes...

MAITRISER : plus de 60 ans d’expérience
au service de I’encadrement

Depuis plus de 60 ans, la revue MAITRISER forme I'encadrement des industries.
Forte de cette expérience, d'une équipe de journalistes et de professionnels de la
formation, elle permet a I’encadrement de votre entreprise de disposer des
atouts indispensables pour devenir I'animateur qu'on lui demande d'étre et abor-
der sérieusement les mutations industrielles de demain.

Disponible uniquement sur abonnement, MAITRISER peut étre adressé sur
demande au domicile de 1'abonné, ce qui, nous I'avons constaté, en optimise I'ef-
ficacité.
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