NOTE DE SYNTHESE

La note de synthèse présente moins de difficulté à rédiger que tout autre exercice juridique car elle est destinée à un usage professionnel requérant avant tout l'efficacité et la concision. 

Les conseils prodigués porteront donc moins sur la forme et la méthode à respecter que sur la logique de l'ensemble répondant aux critères vus ci-dessus. 

Qu'est-ce qu'une note de synthèse ? 

C'est un texte bref et concis, synthétisant en une note une masse d'informations portant sur un thème déterminé (ou à déterminer). Ce document est destiné à un tiers et doit se suffire à lui-même. Il s'agit d'informer, de porter à la connaissance d'un individu des informations juridiques. 

Contrairement aux autres types d'exercice, la note de synthèse ne peut se comprendre qu'à partir des documents que l'on vous donnera et que vous devrez synthétiser. Cela signifie que votre opinion ne doit pas être exprimée et que des connaissances extérieures au dossier que l'on vous remet ne doivent pas figurer dans votre travail. Votre travail de réflexion portera sur l'agencement de votre note, pas sur le contenu qui doit vous être étranger. 

Quelles sont les étapes constitutives de votre note ? 

a) Extraction des informations du dossier 
Vous devez effectuer une lecture attentive de la page de garde du dossier sur laquelle figurent les indications relatives à chaque document. Cette lecture vous donne une première idée sur le contenu et surtout l'orientation du dossier. 

Vous lisez rapidement chaque document - sans chercher à prendre de note - afin de compléter la première approche. 

Vous effectuez une troisième lecture, toujours document par document, mais en prenant des notes succinctes sur la page de garde afin d'en préciser le contenu. Il ne s'agit pas de résumer maladroitement tous les documents mais seulement d'exprimer par écrit, en quelques mots, le thème général du document. A la fin de cette étape, vous aurez maîtrisé la logique du dossier et surtout vous aurez déterminé toutes les questions, même les plus secondaires, relatives à ce dossier. 

b) Sélection des informations 
Vous reprenez vos documents et faites une fiche sur chacun d'eux. Il s'agit, à ce stade de votre travail, de comprendre la logique interne de chaque document. Vous dégagez son orientation, son importance. 

Dans un second temps, vous comparez vos fiches à la page de garde enrichie de vos commentaires. Vous effectuez un premier tri parmi les informations présentes. Vous n'éliminez aucune information, vous commencez à dresser une première grille d'analyse. 

c) Ordonnancement des informations retenues 

 Sur une feuille de brouillon, vous écrivez un mot en face de chaque numéro de document, représentant pour vous son contenu sur la base de votre travail de mise en fiche et de pré-sélection. En analysant comparativement cette liste et la page de garde, vous allez constituer deux ou trois groupes qui seront autant de parties. Ce regroupement des informations se fera naturellement si vous analysez avec précision vos documents. 

 d) Exposé du résultat 
Vous présentez un travail comprenant une introduction, un développement et une conclusion. 

L'introduction est brève, elle doit aller directement à l'intérêt du sujet et présenter le plan sous la forme d'une annonce la plus simple possible. 

Votre développement doit laisser apparaître clairement les parties et sous-parties. Chaque information évoquée doit être suivi de "(doc. 2)". Tous les documents de votre dossier doivent être utilisés. Vous devez limiter au maximum l'emploi des citations. Il ne s'agit pas d'exprimer votre opinion, seulement de présenter les informations du dossier. 

Votre conclusion est analogue à celle d'une dissertation juridique.

La note de synthèse répond à une logique différant de celle des autres exercices écrits rencontrés durant vos études de droit. Généralement rencontrée en maîtrise, elle vise à vous préparer à la rencontre avec le monde professionnel. 

RÉUSSIR UNE NOTE DE SYNTHÈSE 

MÉTHODOLOGIE

Dans les concours de la fonction publique, la note de synthèse est une épreuve incontournable qu’il faut réussir absolument. Les cinq étapes pour y parvenir.

Il s’agit de produire, à partir d’un dossier de vingt-cinq à trente-cinq pages, un texte clair, structuré, avec un plan qui réponde à une demande précise, formulée dans le sujet. La synthèse n’est pas un résumé. L’auteur organise les informations en fonction de son propre plan. La synthèse n’a rien à voir, non plus, avec la dissertation. Aucun élément extérieur au dossier ne doit figurer dans la synthèse. C’est donc une épreuve spécifique.

1 - Analyse du sujet

Pour bien analyser le sujet, il convient de définir le contexte qui permet de repérer le type de collectivité pour laquelle le candidat est censé travailler. Ce contexte peut peser sur la sélection des documents et des informations à transmettre au destinataire de la note ou du rapport. Ensuite, il est nécessaire de déterminer le problème posé, afin d’appréhender les différentes facettes de la question à traiter. Il est également important d’identifier les parties prenantes, qui sont quelquefois citées dans le sujet pour indiquer au candidat qu’il faut envisager une dimension pluridisciplinaire et de partenariat. Enfin, il est indispen​sable que le candidat prenne en compte la demande qui se subdivise en trois points : la forme (s’agit-il d’une note ou d’un rapport ?), le destinataire et le fond de cette demande.

2 - Lecture rapide des documents

Chaque dossier est spécifique. En moyenne, il comprend une dizaine de documents qui vont du texte de loi à l’article de presse, en passant par la circulaire, la décision de justice, le décret ou le texte extrait de revues sociologiques ou de revues techniques.
Il ne faut surtout pas lire dans l’ordre de présentation ! C’est une des règles du jeu. Les documents sont présentés presque toujours dans un savant désordre. Il est donc utile de repérer les documents, leur valeur informative et de les classer en quatre catégories.
Les documents pivots sont les plus importants. Ils contiennent l’essentiel des informations sur une question et ils se lisent aisément, tels que des circulaires ministérielles ou des articles de fond émanant de revues spécialisées.
Les documents complémen​taires ne précisent que certains aspects du dossier et donc du problème. Ils abordent la dimension sociologique, juridique, financière, sociale, etc. Ils contiennent des exemples. Ce sont, aussi, tout simplement les textes officiels (lois, décrets, arrêtés) qui sont les textes de référence du candidat.
Les documents redondants donnent des informations déjà contenues dans d’autres textes. Ils permettent de mieux les comprendre. Tout est question de reformulation. Il ne faut pas s’appesantir dessus.
Les documents parasites ont pour but d’induire le candidat en erreur. Ils ne présentent pas d’intérêt pour le sujet demandé et doivent donc être écartés rapidement. Leur présence dans une note de synthèse est toutefois rare. Cela dépendra du niveau du concours.
Pour sélectionner ces documents, il suffit de se concentrer sur la source, la date, les titres, les intertitres, les noms d’auteurs et les débuts de paragraphe. Si le texte est pertinent, sa structure le montrera.

3 - Lecture approfondie avec prise de notes

Les documents rapidement analysés se retravaillent en prenant des notes. Quatre méthodes existent.
La prise de notes par document représente la méthode la plus classique. Elle consiste à utiliser une fiche par document. Elle a le mérite d’apporter de la clarté et de la rigueur dans le classement des informations par source.
La prise de notes thématique se décline de deux façons. Elle se rapporte à la lecture rapide, qui a déjà permis de sélectionner cinq à six thèmes dominants, par exemple. La démarche consiste à écrire une fiche par thème. Ainsi, toutes les informations se rapportant au même thème sont regroupées sous la même rubrique, les documents n’existent plus, seule la pertinence des données est prise en compte.
La méthode de prise de notes « Situation, Problème, Résolution, Informations » (SPRI) est particulièrement efficace pour traiter un problème de société auquel il faut apporter une réponse choisie parmi d’autres. La première rubrique regroupe les informations relatives à la situation et au contexte. La deuxième comporte les données exposant le problème. La troisième comprend toutes les solutions permettant la résolution du problème. La quatrième sélectionne la ou les solutions retenues et donne les informations qui expliquent le choix.

La prise de notes axiale trouve son sens pour les dossiers à dominante juridique, qui contiennent un document pivot comme une circulaire, des documents complémentaires, c’est-à-dire les textes officiels, ou bien de la jurisprudence ou des expériences. Le candidat prend des notes à partir de la circu​laire pour bien maîtriser l’ensemble du sujet, il valide ces informations par les documents officiels et il les ​concrétise avec des exemples tirés de la jurisprudence.

4 - Astuces pour élaborer un plan

Un plan est une structure qui rassemble des informations présentées de façon logique et en cohérence avec une situation qui pose problème au destinataire de la note de synthèse. Il ne se limite pas à une introduction, un développement et une conclusion. Il doit montrer que la note de synthèse contient une logique qui permet au lecteur de comprendre un processus. Pour bâtir le plan, il est souhaitable de laisser le dossier de côté et de s’appuyer sur l’analyse du sujet effectuée et les notes prises dans le cadre de la lecture rapide des documents.
L’introduction, longue d’une quinzaine de lignes, comprend une ou deux phrases pour rappeler l’actualité de la note ou du rapport, une autre pour l’énoncé du problème ou de l’enjeu du dossier et une dernière pour annoncer le plan.

Le développement, par cinq à six pages, se divise en deux parties, avec deux sous-parties chacune. Cette subdivision est la présentation classique des synthèses pour les concours administratifs. Quelquefois, il peut y avoir trois parties (I, situa​tion ; Il, analyse du problème ; III, présentation de solutions). Chacune de ces parties et sous-parties est équilibrée par rapport aux autres. La logique du texte apparaît à l’aide de phrases de liaison entre les grands thèmes abordés.

La conclusion est souvent considérée comme facultative. En fait, elle est conseillée pour sa fonction de mise en relief des éléments forts du texte. Trois solutions se présentent : soit ne pas écrire de conclusion, la dernière phrase prend alors de l’ampleur et ne se contente pas de faire état d’un exemple ou d’un détail ; soit rédiger une conclusion qui présente l’idée force de la note de synthèse ; soit replacer la note ou le rapport dans un contexte plus large, si le sujet s’y prête.

5 - Rédaction de la note de synthèse

La rédaction de la note de synthèse se fait en une heure, voire en une heure quinze. Le temps manque pour réaliser un brouillon complet. En revanche, il est utile de rédiger l’introduction et la conclusion au brouillon. Il est recommandé d’utiliser des phrases courtes, d’environ quinze à vingt mots, et d’éviter contre les phrases comportant quantité de « qui » et de « que ». La signification des sigles se décline avant de les utiliser. Les citations fastidieuses de textes officiels, qui n’apportent rien en termes de synthèse, sont à éviter. Il faut restituer l’essentiel du document en quelques mots. Enfin, il est important de respecter l’orthographe. Un excès de fautes risque de coûter 1 à 2 points le jour de l’épreuve. Toute copie doit être rendue achevée, sinon la note avoisine 7 sur 20.

Notre conseil : Apprendre à gérer son temps

La note de synthèse est une épreuve qui demande de bien savoir maîtriser le temps

 dont on dispose, car il est indispensable de ne pas passer trop de temps à la lecture 

des documents. Pour une épreuve de trois heures, la répartition pourrait s’opérer ainsi :

lecture du sujet : 10 minutes ; 
lecture rapide : 20 minutes ; 
lecture approfondie : 1 h 10 ;
élaboration du plan : 15 minutes ; 
rédaction : 1 heure ; relecture : 5 minutes.

Bien évidemment, ces données sont indicatives, chaque candidat s’adapte en fonction 

de ses difficultés individuelles.

METHODOLOGIE DE LA NOTE DE SYNTHESE

La nature de la synthèse : 

Ce qu’elle n’est pas

— un assemblage, une addition d’idées prises dans chacun des textes 

— le résultat d’un repérage des idées essentielles présentées successivement sans articulations

— ce n’est ni un compte-rendu de lecture, ni le résumé successif des différents textes 

— ce n’est pas une suite d’explications de textes

— l’expression d’un jugement personnel à propos des textes, des idées défendues par ces textes, ou à une prise de position par rapport au débat posé sur le thème

Ce qu’elle est plutôt : 

— un ensemble organisé d’éléments jusque là séparés ou associés différemment

— elle forme une composition cohérente et ordonnée dans laquelle le candidat confronte les documents sur les points essentiels qu’il aura dégagés 

— les idées doivent s’enchaîner selon les étapes d’un raisonnement conçu comme le développement d’une problématique

— distinguant l’essentiel su superflu, elle réside dans le parti pris à partir duquel s’éclaire la confrontation des textes, le croisement des idées : elle juge des capacités d’exercice d’un futur métier qui ne se réduit pas à la reproduction des idées des autres ou à recopier des manuels, mais à faire preuve de capacité d’esprit critique, de choix et d’explicitation de ces choix.

— elle est neutre et objective, donc pas de marque d’énonciation (pronom personnel ou modalisateurs) pas de partialité ni de jugement personnel sur les idées ; elle est fidèle, les idées des auteurs ne sont pas déviées ni extrapolées 

Sur quoi porte l’évaluation ?

la bonne compréhension des textes du corpus 

la bonne maîtrise de la langue française la cohérence et l’organisation de la note de synthèse 

Quelques erreurs à éviter : 

au niveau de l’introduction 

— faire du problème posé par le corpus comme le seul ou le plus grand problème de l’école : problème de la phrase d’accroche qui ne doit pas " irriter " le correcteur

— la présentation des textes : ni un résumé hyper complet, ni seulement leur titre ; il importe de les caractériser dans leur grande ligne (au singulier)

— ne pas oublier d’annoncer le plan, cet oubli rend la lecture très difficile et faire perdre toute la dynamique argumentative de votre développement ; ce pan doit être en phase avec la problématique : c’est lui qui la soutient ! 

— ne pas confondre problématique et thème (la problématique doit être, du moins au brouillon, une phrase complète (sujet, verbe, complément, sous la forme d’une question). Exemple : " l’apprentissage de la lecture-écriture au cycle 2 " = thème ; " Quelle démarche et quels outils pour l’apprentissage de la lecture-écriture en GS de maternelle ? " = problématique. On voit nettement que la première formulation engage à l’inventaire, tandis que la seconde pose des problèmes de choix et d’adéquation des ces choix. Autre problème savoir restreindre la problématique au champ que lui attribuent les textes : ici la " GS de maternelle " plutôt que cycle 2 plus vaste et posant des problèmes plus spécifiques. 

L’absence de problématique rend le devoir sans intérêt. 

Au niveau du développement

— suivre une démarche argumentative cohérente ! Beaucoup de copies ne sont que collages de citations ou de résumés. D’autres suivent des enchaînements à thèmes emboîtés, par associations d’idées. 

— savoir s’abstraire des raisonnements de l’auteur pour, en s’abstenant des les reproduire, s’en tenir aux idées essentielles 

— savoir hiérarchiser les parties du plan : " démarches " avant " outil " ; " enjeux " avant " démarches " etc... 

— bannir les citations !

— surveiller le style, et l’orthographe !

Conclusion :

Le candidat doit :

· comprendre l’orientation des textes et saisir ce qu’ils ont d’essentiels en eux-mêmes et relativement aux autres 

· les confronter en vue de saisir un problème qu’ils posent et les perspectives qu’ils dégagent ou refusent

· produire un texte, à partir de plusieurs textes-sources, reflétant la problématique de l’ensemble;

MÉTHODE DE LA NOTE DE SYNTHÈSE


La note de synthèse présente moins de difficulté à rédiger que tout autre exercice juridique car elle est destinée à un usage professionnel requérant avant tout l'efficacité et la concision. 

Les conseils prodigués porteront donc moins sur la forme et la méthode à respecter que sur la logique de l'ensemble répondant aux critères vus ci-dessus. 

Qu'est-ce qu'une note de synthèse ? 


C'est un texte bref et concis, synthétisant en une note une masse d'informations portant sur un thème déterminé (ou à déterminer). Ce document est destiné à un tiers et doit se suffire à lui-même. Il s'agit d'informer, de porter à la connaissance d'un individu des informations juridiques. 
Contrairement aux autres types d'exercice, la note de synthèse ne peut se comprendre qu'à partir des documents que l'on vous donnera et que vous devrez synthétiser. Cela signifie que votre opinion ne doit pas être exprimée et que des connaissances extérieures au dossier que l'on vous remet ne doivent pas figurer dans votre travail. Votre travail de réflexion portera sur l'agencement de votre note, pas sur le contenu qui doit vous être étranger. 

Quelles sont les étapes constitutives de votre note ? 


a) Extraction des informations du dossier 
Vous devez effectuer une lecture attentive de la page de garde du dossier sur laquelle figurent les indications relatives à chaque document. Cette lecture vous donne une première idée sur le contenu et surtout l'orientation du dossier. 

Vous lisez rapidement chaque document - sans chercher à prendre de note - afin de compléter la première approche. 

Vous effectuez une troisième lecture, toujours document par document, mais en prenant des notes succinctes sur la page de garde afin d'en préciser le contenu. Il ne s'agit pas de résumer maladroitement tous les documents mais seulement d'exprimer par écrit, en quelques mots, le thème général du document. A la fin de cette étape, vous aurez maîtrisé la logique du dossier et surtout vous aurez déterminé toutes les questions, même les plus secondaires, relatives à ce dossier. 


b) Sélection des informations 
Vous reprenez vos documents et faites une fiche sur chacun d'eux. Il s'agit, à ce stade de votre travail, de comprendre la logique interne de chaque document. Vous dégagez son orientation, son importance. 
Dans un second temps, vous comparez vos fiches à la page de garde enrichie de vos

commentaires. Vous effectuez un premier tri parmi les informations présentes. Vous n'éliminez aucune information, vous commencez à dresser une première grille d'analyse. 


c) Ordonnancement des informations retenues 
Sur une feuille de brouillon, vous écrivez un mot en face de chaque numéro de document, représentant pour vous son contenu sur la base de votre travail de mise en fiche et de pré-sélection. En analysant comparativement cette liste et la page de garde, vous allez constituer deux ou trois groupes qui seront autant de parties. Ce regroupement des informations se fera naturellement si vous analysez avec précision vos documents. 

d) Exposé du résultat 
Vous présentez un travail comprenant une introduction, un développement et une conclusion. 
L'introduction est brève, elle doit aller directement à l'intérêt du sujet et présenter le plan sous la forme d'une annonce la plus simple possible. 
Votre développement doit laisser apparaître clairement les parties et sous-parties. Chaque information évoquée doit être suivi de "(doc. 2)". Tous les documents de votre dossier doivent être utilisés. Vous devez limiter au maximum l'emploi des citations. Il ne s'agit pas d'exprimer votre opinion, seulement de présenter les informations du dossier. 

Votre conclusion est analogue à celle d'une dissertation juridique. 

La note de synthèse répond à une logique différant de celle des autres exercices écrits rencontrés durant vos études de droit. Généralement rencontrée en maîtrise, elle vise à vous préparer à la rencontre avec le monde professionnel. 

LA NOTE DE SYNTHÈSE: 

Il s'agit de l'épreuve la plus redoutée des candidats, souvent à tort. La note de synthèse est, en effet, fréquemment abordée comme un exercice aléatoire et inutile (puisque non étudiée à l’Université), alors qu’il s’agit au contraire d’un exercice juridique qui peut facilement être maîtrisé, au moyen de l’assimilation d’une méthode précise, et d’entraînements réguliers. L’épreuve de note de synthèse consiste à rendre compte, dans un plan organisé, d’un recueil de documents, essentiellement juridiques, dont la teneur varie entre 30 et 40 pages. 

Les difficultés et les défauts les plus constatés sont : 

L’excès d’analyse : La plupart des documents sont utilisés comme prétexte à une dissertation, au cours de laquelle le candidat reproduit les réflexes acquis à l’Université, consistant à analyser les documents et à se les approprier. Or, l’intérêt de cette épreuve est de se limiter à une synthèse exhaustive et précise des documents, ce qui nécessite l’adoption d’un ton neutre ainsi que l’absence totale de prise de position sur le thème abordé. 

L’excès de précision : Le candidat se perd dans la complexité et la spécificité des documents. La note de synthèse ne consiste pas en une réorganisation mais en une synthétisation des documents dans un plan. 

L’absence de structure cohérente :La plupart des candidats n’arrivent pas à organiser leurs développements dans un plan structuré et logique. Or la note de synthèse consiste certes en une synthétisation mais celle-ci se doit d’être organisée avec pertinence. 

La mauvaise gestion du temps :Les étudiants abordent trop souvent la note de synthèse sans avoir une idée claire du temps qu’il est souhaitable d’allouer à chacune des étapes de la construction de leur devoir (lecture de la note, construction du plan, rédaction…) ce qui diminue considérablement leurs chances de réussite. 

Pour pallier ces difficultés, notre méthode repose sur: 

Une mise en pratique immédiate et systématique de la méthode : Nous savons que seul un entraînement pratique assorti de conseils méthodologiques réguliers et personnalisés vous permettra de résoudre vos difficultés et d’assimiler les mécanismes de la note de synthèse. 

L’importance de la forme : Lors des épreuves du concours, la forme tient une place très importante. Il s’agit donc de corriger rapidement les erreurs de langage, qu’il s’agisse du lexique, de la conjugaison, de la syntaxe ou du style. Les enseignants du Centre de Formation Juridique suivront attentivement l’évolution de la qualité rédactionnelle de vos copies et vous donneront des conseils personnalisés afin d’améliorer la forme de votre copie. 

PHASE DE SYNTHÈSE 

La note de synthèse n'est pas la juxtaposition de résumés ou d'abstracts de documents, mais la présentation d'une confrontation d'informations issues des documents, mises en forme dans le désir d'informer et de persuader, ou privilégier la place d'une hypothèse par rapport à une autre.

Le point de départ est un dossier bibliographique composé de plusieurs documents à partir desquels il faut rédiger un texte de synthèse. Les documents qui composent ce dossier peuvent être de nature et de catégorie très variées (ouvrages, articles de revues, comptes-rendus de congrès, thèses, schémas, données statistiques...). Tous ces documents ont un thème commun, abordé d'une façon différente. L'étape de confrontation des documents aboutit à la rédaction d'une note de synthèse.

Il existe quatre étapes dans la méthodologie de la note de synthèse :

- La lecture des documents du dossier. 

- l'analyse des documents.

- La confrontation de ce analyses.

- L'étape de synthèse, de rédaction. 

Étape de lecture 

Avant d'aborder la lecture du dossier bibliographique, il est nécessaire d'avoir défini ses objectifs de lecture.

La première phase consiste à lire rapidement chaque document afin d'avoir une vue d'ensemble du contenu du dossier.

Une fiche signalétique peut être déjà rédigée. Elle présentera le domaine traité, l'idée directrice, les mots clés et les idées clés ; les principaux résultats et les enseignements pouvant être tirés de ces résultats. Dès cette première lecture, des différences et des ressemblances vont apparaître dans les hypothèses émises, dans les résultats ou dans les interprétations et enseignements tirés de ces résultats.

Afin de préparer la phase suivante de confrontation, il est conseillé, dès qu'ils sont repérés, de noter sur la fiche signalétique de chaque document, ces points de similitudes, de complémentarité, de divergence ou de convergence. A partir de cela, il est possible de commencer à désigner une ligne directrice entre les documents et d'envisager un premier plan. 

Étape d'analyse

La lecture d'un document faisant partie d'un dossier ne se lit pas et ne s'analyse pas de la même façon qu'un document isolé. Dans le cas d'une note de synthèse il faut toujours garder à l'esprit l'objectif de confrontation avec les autres documents du dossier.

Chaque document doit donc être attentivement relu pour une analyse plus poussée.

Lors de cette analyse il faut faire le tri des informations qui seront utilisées en fonction des thèmes retenus pour la note se synthèse.

C'est à ce stade de l'analyse qu'il est important de savoir si la note de synthèse concerne tous les aspects du thème apparaissant dans le dossier ou uniquement un de ses aspects. 

Il est conseillé de regrouper sur une fiche de confrontation, les informations par thème, par hypothèses, par aspect ou par théorie, en prenant bien soin de noter pour chacun de ces paramètres, la référence du document d'origine. 

Étape de confrontation 

Il s'agit de mettre en relation les informations sélectionnées lors de l'étape d'analyse précédente, afin de faire ressortir nettement les similitudes, les points de divergence, de convergence et de complémentarité. La confrontation consiste en un va et vient constant entre les différents documents du dossier bibliographique.

On peut adopter une présentation sous forme de tableau. Les tableaux à double entrée permettent une bonne visualisation des informations et facilitent l'étape de confrontation des différents documents. 

Étape de restitution 

Dans une note de synthèse, on expose des idées qui ne sont pas les siennes et on présente des résultats obtenus par d'autres. Le seul apport se limite à la sélection des informations, à l'analyse et à la confrontation de ces informations issues de différents documents. De cette confrontation doit sortir un texte clair, concis et objectif.

La note se synthèse doit être construite sur un squelette apparaissant dans un plan.

Plusieurs structures sont envisageable :
a. Introduction, observation, cause, remède, discussion, conclusion.
b. Introduction, effet, cause, action, conséquences, discussion, conclusion.
c. Introduction, avant, maintenant, futur, discussion.
d. Introduction, méthodes, résultats, discussion, conclusion.
e. Introduction, quoi, pourquoi, qui, comment, discussion, conclusion.


Si l'on développe ce dernier exemple on peut, par exemple, obtenir le plan suivant :


1. Introduction 
2. Première partie : 
- Quoi ? Pourquoi ? Qui ? Comment ?
3. Deuxième partie 
4. Discussion
5. Conclusion
6. Liste des références bibliographiques.


1 NOTE DE SYNTHESE DÉFINITION 

L'objectif est de présenter un texte clair, court : 

· qui soit l'équivalent informatif de plusieurs textes traitant de thèmes voisins ou du même thème ; 

· qui propose une mise en perspective de leur contenu. (Celle-ci peut être donnée dans le sujet ou bien devra être dégagée du dossier). 

· en situation de travail, la fonction de la note de synthèse est celle d'outil d'aide à la décision. Cet objectif peut être précisé dans le sujet. Il orientera la mise en perspective, et dans certains cas la présentation (note ou rapport à un responsable ou à une autorité). 

Il s'agit d'un prolongement de l'épreuve du résumé : cette épreuve devrait être maîtrisée avant d'aborder la note de synthèse : rigueur ; économie des mots. 

La note de synthèse est plus complexe : 

· Elle porte sur plus d'informations ; 

· Les documents peuvent être de nature variée ; 

· Le contenu informatif des documents n'apparaît pas toujours au premier abord. Pour dégager l'information qu'ils contiennent, et principalement celle qui est utile par rapport au thème central, il faudra les interpréter (sans ajouter d'information extérieure au dossier, ni de jugement) ; 

· Il faudra mettre en relation des idées ou des faits. 

L'opération de mise en relation des idées et des faits est très importante. 

Trois cas possibles : 

· Ils peuvent être complémentaires (par exemple un tableau ou un graphique venant illustrer ou préciser un commentaire général) 

· Ils peuvent être contradictoires (par exemple deux textes dont les auteurs ont une analyse différente d'une question) 

· Ils peuvent être redondants (par exemple un commentaire fidèle d'un texte juridique et ce même texte, ou la même idée développée dans deux ou plusieurs textes). 

Ce qu'il ne faut pas faire pour commencer : lire l'ensemble du dossier du début à la fin. Même si vous annotez les textes, vous manquerez de recul et risquerez d'oublier les éléments importants au fur et à mesure de votre lecture. Le temps de l'épreuve, limité, ne permet pas une lecture passive. Il faut tout de suite se mettre en position de lecture active, c'est-à-dire : lire d'un oeil critique : 

· En se posant des questions : qu'est-ce-que cela signifie ? Est-ce important ? ... 

· En anticipant dès la lecture sur l'élaboration de votre note : cette idée se retrouvera dans ma note ; elle sera corrélée avec telle autre idée vue précédemment. 

Ce type de lecture vous conduira naturellement à un plan logique.

2 Les phases du travail 

2.1 La lecture d'ensemble 

Il s'agit de prendre connaissance rapidement de l'ensemble du dossier. Vous vous attacherez à repérer les éléments importants qui ressortent sans qu'il soit besoin de vous plonger dans la lecture des textes. Dès cette phase, vous soulignerez, encadrerez, annoterez les éléments repérés. 

· Le sujet : dans le sujet, le thème est-il proposé ? Sous quelle forme : thème simple ; problématique. La formulation du sujet peut dans certains cas suggérer un plan, par exemple en comprenant deux questions. Attention : ce n'est pas forcément un piège, mais ce ne sera pas forcément non plus un bon plan. Celui-ci devra découler de manière logique de votre travail. 

· Le dossier : repérer les caractéristiques de chaque texte : 

· titre ; 

· auteur ; 

· type d'écriture ; 

· longueur ; 

· thème (à comparer d'après le thème général du dossier) ; 

· rôle de chaque texte dans le dossier (principal / secondaire). 

2.2 La lecture analytique 

· Soulignez, surlignez, encadrez au fur et à mesure de la lecture les éléments importants de chaque texte ; 

· attachez-vous à l'unité d'information qui est souvent donnée par le paragraphe ; condensez, traduisez l'essentiel de cette information par un mot ou deux en marge du paragraphe. Il peut y avoir des sous-titres. Continuez à exercer votre esprit critique : les sous-titres ne traduisent pas toujours le contenu d'un paragraphe ou d'une partie. Ils peuvent être choisis pour attirer l'attention du lecteur sur un point. Demandez-vous : quelle est la visée de chaque paragraphe ? 

Il faut toujours vous détacher de la phrase qui porte le sens. Détacher le sens de la phrase en le traduisant par des concepts. 

· Sur une feuille de brouillon, relevez au fur et à mesure de la lecture de chaque texte son schéma analytique. Organisez votre feuille (en format paysage) sur plusieurs colonnes. Cela facilitera la mise en relation des idées. 

2.3 La préparation de la synthèse 

Comparer les schémas analytiques : 

· Mettre en relation les idées ou faits. 

· complémentaires ; 

· contradictoires ; 

· redondants. Par exemple en les entourant et en les reliant par une ligne sur laquelle vous porterez un symbole. 

· Hiérarchiser les idées et les faits entre eux. 

· idées principales / idées secondaires ; 

· idées englobantes / idées incluses, dérivées ou dépendantes. Utilisez symboles et numérotation. 

2.4 Elaborer le plan de votre synthèse 

· Préciser la problématique ; définissez le fil conducteur de votre synthèse. 

· Dégager les idées principales et leur articulation. 

· Ordonner autour de celles-ci les idées secondaires. 

· Détailler à l'aide des éléments se rattachant aux idées secondaires. 

2.5 Rédiger votre note de synthèse 

Rédiger directement votre copie à partir du plan détaillé. 

Votre note comprendra : 

· l' introduction : présentant le sujet (ou la problématique) et annonçant le plan. 

· le développement en plusieurs parties structurées en paragraphes, selon votre plan détaillé. 

· la conclusion : 

Attention ! la conclusion, tout comme l'ensemble de la note ne doit pas apporter d'élément extérieur au dossier, ni de jugement ou de point de vue personnel (sauf si cela vous est expressément demandé dans le sujet). 

2.6 Relecture 

Comme dans tout travail écrit, il est très important de relire sa copie, afin de corriger l'orthographe.

3. Le style 

Rédiger dans un style impersonnel : vous ne devez pas vous interposer entre les textes et leur synthèse : pas plus dans le style que dans le contenu. Ce qui est toujours recommandé : la clarté. 

· du style : phrases simples, concises. Evitez tout ce qui pourrait apporter autre chose que de l'information, comme des jugements de valeur. 

· de la présentation : la structure de votre copie doit pouvoir apparaître à l'oeil nu : introduction, chaque partie du développement et conclusion bien séparées par des interlignes ; retour à la ligne et retrait pour chaque sous-partie. 

La structure logique de votre développement doit être mise en valeur par les articulations marquées par des mots ou phrases de liaison. 

Attention ! Ces phrases d'articulation doivent réellement mettre en valeur une articulation logique. Sinon, votre copie ne sera pas plus claire ! 

Il n'est pas recommandé de reprendre des phrases ou expressions du texte. Si toutefois, vous le faites car l'expression n'est pas réductible, citez-la entre guillemets, et indiquez la référence du texte où elle se trouve. 

4. Organiser son temps 

Une des difficultés principales de l'épreuve de note de synthèse consiste dans la maîtrise du temps. 

Répartition des phases de travail conseillée en fonction d'une durée d'épreuve de 4 heures. Cette répartition, qui n'a qu'une valeur indicative, est à tester et à adapter : 

· Lecture d'ensemble : 15' 

· Lecture analytique et préparation de la synthèse : 1h 

· Elaboration du plan détaillé : 45' 

· Rédaction : 1h 45' 

· Relecture : 15' 

METHODOLOGIE DE LA NOTE DE SYNTHESE

La nature de la synthèse : 

Ce qu’elle n’est pas 

— un assemblage, une addition d’idées prises dans chacun des textes

— le résultat d’un repérage des idées essentielles présentées successivement sans articulations

— ce n’est ni un compte-rendu de lecture, ni le résumé successif des différents textes

— ce n’est pas une suite d’explications de textes

— l’expression d’un jugement personnel à propos des textes, des idées défendues par ces textes, ou à une prise de position par rapport au débat posé sur le thème

Ce qu’elle est plutôt : 

— un ensemble organisé d’éléments jusque là séparés ou associés différemment

— elle forme une composition cohérente et ordonnée dans laquelle le candidat confronte les documents sur les points essentiels qu’il aura dégagés

— les idées doivent s’enchaîner selon les étapes d’un raisonnement conçu comme le développement d’une problématique

— distinguant l’essentiel su superflu, elle réside dans le parti pris à partir duquel s’éclaire la confrontation des textes, le croisement des idées : elle juge des capacités d’exercice d’un futur métier qui ne se réduit pas à la reproduction des idées des autres ou à recopier des manuels, mais à faire preuve de capacité d’esprit critique, de choix et d’explicitation de ces choix.

— elle est neutre et objective, donc pas de marque d’énonciation (pronom personnel ou modalisateurs) pas de partialité ni de jugement personnel sur les idées ; elle est fidèle, les idées des auteurs ne sont pas déviées ni extrapolées

Sur quoi porte l’évaluation ? 

· la bonne compréhension des textes du corpus 

· la cohérence et l’organisation de la note de synthèse 

· la bonne maîtrise de la langue française 

Quelques erreurs à éviter : 

au niveau de l’introduction 

— faire du problème posé par le corpus comme le seul ou le plus grand problème de l’école : problème de la phrase d’accroche qui ne doit pas " irriter " le correcteur

— la présentation des textes : ni un résumé hyper complet, ni seulement leur titre ; il importe de les caractériser dans leur grande ligne (au singulier)

— ne pas oublier d’annoncer le plan, cet oubli rend la lecture très difficile et faire perdre toute la dynamique argumentative de votre développement ; ce pan doit être en phase avec la problématique : c’est lui qui la soutient !

— ne pas confondre problématique et thème (la problématique doit être, du moins au brouillon, une phrase complète (sujet, verbe, complément, sous la forme d’une question). Exemple : " l’apprentissage de la lecture-écriture au cycle 2 " = thème ; " Quelle démarche et quels outils pour l’apprentissage de la lecture-écriture en GS de maternelle ? " = problématique. On voit nettement que la première formulation engage à l’inventaire, tandis que la seconde pose des problèmes de choix et d’adéquation des ces choix. Autre problème savoir restreindre la problématique au champ que lui attribuent les textes : ici la " GS de maternelle " plutôt que cycle 2 plus vaste et posant des problèmes plus spécifiques.

L’absence de problématique rend le devoir sans intérêt.

Au niveau du développement 

— suivre une démarche argumentative cohérente ! Beaucoup de copies ne sont que collages de citations ou de résumés. D’autres suivent des enchaînements à thèmes emboîtés, par associations d’idées.

— savoir s’abstraire des raisonnements de l’auteur pour, en s’abstenant des les reproduire, s’en tenir aux idées essentielles

— savoir hiérarchiser les parties du plan : " démarches " avant " outil " ; " enjeux " avant " démarches " etc...

— bannir les citations !

— surveiller le style, et l’orthographe !

Conclusion : 

Le candidat doit : 

· comprendre l’orientation des textes et saisir ce qu’ils ont d’essentiels en eux-mêmes et relativement aux autres 

· les confronter en vue de saisir un problème qu’ils posent et les perspectives qu’ils dégagent ou refusent 

· produire un texte, à partir de plusieurs textes-sources, reflétant la problématique de l’ensemble 

Comment lire les textes-sources ? 

Ce qu’il ne faut pas faire : 

— procéder à une première lecture " naïve " puis à une exploration détaillée de chaque texte : la lecture doit être finalisée

— se centrer exclusivement dans la recherche des thèses défendues par chaque texte, car il y a risque d’éparpillement

— ce n’est la lecture des textes qui détermine la problématique de la note de synthèse

— ne consulter que les textes du corpus et négliger de regarder les documents pédagogiques du second volet : ils vont aider à cerner le cadre du débat d’idées.

Etablir le cadre du débat d’idées : 

Cela revient à définir le thème du corpus de texte, en s’efforçant d’être précis, de rassembler les textes sans aller au-delà d’eux. 

Définir l’enjeu du document : pourquoi ce texte a-t-il été écrit ? Que cherche-t-il à dire et à qui ?

Dégager la structure argumentative de chaque texte : 

— identifier la thèse de chaque auteur et la formuler (nécessité de la réécrire soi-même, ce qui permet de synthétiser et d’éviter de citer le texte)

— les principaux arguments et leur enchaînement (quel lien logique) : problème-cause-conséquence ; argument 1/argument 2 = opposition, objection, réfutation, paradoxe, addition, concession, justification ; argument-contre argument ; proposition ; solution ; moyen ; univers de référence (didactique, pédagogique, affectif, psychologique...)

définir les axes de confrontation des textes : 

— identifier les divergences

— identifier les convergences

— identifier les complémentarités

Construire la problématique : 

La problématique est l’ensemble des problèmes transversaux à chacun des textes. Elle est à construire à l’issue des étapes définies précédemment :

1. dégager le thème 

2. dégager la structure argumentative 

3. définir les axes de confrontation 

Elle est donc la conséquence logique d’une lecture structurée des textes, et non une question plaquée, ou une thématique générale. Elle cherche à mettre en évidence, sous une forme interrogative, le problème que permet de poser l’ensemble des textes avec leurs convergences et leurs divergences. Elle répond à la question suivante : quelle question, quel problème, la confrontation des textes pose-t-elle ?

La formuler sous la forme d’une question et d’une phrase complète. Elle doit pouvoir recevoir une réponse dans chacun des textes, et n’en laisser aucun de côté. 

Comment rédiger l’introduction ? 

Elle doit conduire le lecteur au cœur de la confrontation des textes sans anticiper sur son issue. Il ne faut donc ni annoncer l’issue de la confrontation ni amorce la discussion.

Sans aller au-delà d’une dizaine de lignes ni d’un quart de la synthèse, l’introduction comporte :

1. accroche autour de l’énoncé succinct du thème 

2. la présentation des textes 

3. la formulation de la problématique 

4. l’annonce du plan 

Pour préparer la présentation des textes, il sera bon de s’intéresser au paratexte et au genre de textes constituant le corpus : qui sont les auteurs (didacticiens, critiques, journalistes...) avons-nous affaire à des textes appartenant à la littérature didactique ou pédagogique, à un article (le média pourra aussi être signifiant) à un texte officiel.

La présentation des textes doit conduire logiquement à la formulation de la problématique, donc il faut éviter de juxtaposer de micro-résumé, mais plutôt montrer comment la problématique s’actualise en eux. Il vaudra mieux tenter de réunir certains textes en les opposant aux autres : " Si T1 et T2 = Z en z1 pour l’un et z2 pour l’autre, T3 Y " 

Le développement : 

Que faire ? 

· double exigence : embrasser une pluralité d’idées et faire preuve de concision 

· éviter le statisme donc l’addition donc des connecteurs du type : " de plus, en outre, de même " 

· proscrire tout ce qui aurait pour conséquence de réduire la confrontation des idées des différents textes : le raisonnement doit avancer, chaque partie doit en être une étape, chaque partie se déduit de la précédente 

· user de connecteurs, de verbes, de reprises nominales qui manifestent des liens logiques forts : " en effet, c’est pourquoi, réfuter, refuser, confirmer, s’accorder, cette conception, cette réflexion... " 

· insérer des conclusions provisoires et/ou des transitions entre les parties 

--> les différentes parties du plan ne sont pas des tiroirs thématiques, mais les étapes dans une démonstration

Les plans à éviter : 

· texte 1 / texte 2 / texte 3 / texte 4 : il ne confronte pas les textes 

· convergences / divergences : n’est pas toujours opérationnel, passe à côté des enjeux, il ne peut constituer une réponse à la question posée par la problématique 

· plans à tiroirs : organisé souvent autour de thème, ou d’aspect du débat, il ne convient pas à une démarche argumentative 

· aujourd’hui / autrefois (ou l’inverse) : réduit la problématique à une seule dimension historique, est parfois totalement inadapté à certains corpus (cas de textes contemporains)

Quelques pistes pour le plan : 

plan en deux parties : 

· état des lieux / propositions 

· définitions d’une notion / propositions concrètes 

plan en trois parties : 

· critique de l’existant / nécessité de rénovation / moyen de cette rénovation 

· définir une notion / ses finalités / propositions concrètes 

· finalités / fonctions / démarches 

· processus d’apprentissage chez l’enfant / problèmes et difficultés / pédagogie à mettre en place 

· conception 1 /conception 2 / conception 3 qui est un dépassement dialectique 

· critiques / perspectives / rôle de l'enseignant dans ces perspectives 

· Atouts d’une pratique / obstacles rencontrés / perspectives nouvelles 

Règles d’écriture incontournables : 

· énonciation neutre et impersonnelle, donc pas de prise de position, même implicite, et pas de première personne 

· longueur : ne pas excéder 3 pages 

· les citations sont exceptionnelles 

· les reformulations doivent être exactes 

· les références : il faut absolument attribuer chaque idée à son auteur (à l’aide du n° du texte, et du nom de l’auteur) 

· la note de synthèse doit être entièrement rédigée 

· soigner la présentation et la lisibilité

Quelle organisation du travail : 

Quel temps passer sur chaque volet : 

· donner à chaque volet un temps en rapport avec sa note : 

- synthèse notée sur 8 donc 1h 40

- analyse de production notée sur 4 donc 40 mn

- analyse de document didactique notée sur 8 donc 1h 30

· garder 10 mn pour la relecture de sa copie 

gestion du temps pour la note de synthèse : 

1. lire les textes en notant les idées essentielles (5 ou 6 dont au moins une par paragraphe) et leur enchaînement : utiliser un tableau ( 15 mn) 

2. Croisement des idées essentielles : convergence et divergence (couleurs + n°) (5mn) 

3. choix du thème et de la problématique (5 mn) 

4. Elaboration du plan (10 mn) 

5. Rédaction de l’introduction (5mn) 

6. Rédaction du développement (45 mn) 

7. Relecture (5 mn) 

8. Rédaction de la conclusion (5mn) 

9. Relecture (5mn) 

 

La rédaction doit se faire directement sur la copie ; veiller à

· la présentation, 

· la lisibilité, 

· la mise en page 

 

NOTE DE SYNTHESE

 

INTRODUCTION

La synthèse est un exercice de plus en plus pratiqué, en entreprise d’abord, et par voie de conséquence dans la plupart des écoles.

Il s’agit de vous préparer à rendre compte d’un ensemble de documents, parfois très nombreux, d’une façon claire et dynamique, afin qu’on puisse se faire rapidement un avis sans avoir besoin de prendre connaissance de ce corpus.

 

 

Nous allons donc revenir sur cet exercice en procédant étape par étape : nous envisagerons donc :

1. les sujets généralement proposés 

2. la façon dont vous devez lire les documents, pour en identifier le thème et la problématique (c’est-à-dire la question autour de laquelle ils tournent) 

3. la façon dont vous devez analyser chaque document pour en analyser les idées principales 

4. comment vous devez élaborer votre plan 

5. les grandes phases de la rédaction

 

 

1. LES SUJETS PROPOSES

1. Le libellé du sujet 

En entreprise, on vous donnera bien sûr des sujets techniques ; mais dans le cadre scolaire et universitaire, on vous donne plutôt des dossiers consacrés à un problème de société.

Un libellé précède toujours le dossier ; lisez-le attentivement car y figurent les instructions précises auxquelles votre travail doit répondre.

En effet, ce libellé vous donnera :

· le thème de la synthèse (en général) 

· parfois une indication sur le plan attendu (" vous dégagerez les causes et les conséquences… ") 

· éventuellement des demandes précises ; en particulier, on vous demandera parfois de donner votre avis en conclusion. 

1.2. Le dossier

On peut souvent être apeuré en lisant le dossier : quantité des documents, diversité des types de documents (images, articles, poèmes,…) ou des sujets dont ils traitent,…

Il est rare d’échapper à l’un ou l’autre de ces problèmes ; à chaque fois, il faut d’abord montrer que vous êtes capables de vous adapter… sans fuir les difficultés !

Voici quelques pistes pour échapper aux pièges les plus fréquents :

1.2.1. Cas d’un dossier très lourd

Dans ce cas de figure, il y aura toujours des documents très simples, avec une seule idée, et d’autres beaucoup plus fournis ; triez-les donc, centrez-vous sur les documents les plus riches ; vous n’aurez aucune peine à rajouter ensuite à votre plan les autres documents.

1.2.2. Cas d’un dossier avec des documents de nature différente

comment dégager des idées d’un dessin, d’un poème ? Ici, impossible de rester complètement neutre comme on vous le demande normalement : il va bien falloir vous engager, dire quelles idées sont suggérées par telle photo, tel poème,… Pour vous en sortir, il suffit de vous laisser guider par le problème que les autres documents ont éclairé. En quoi la caricature qu’on vous propose prend-elle position sur le même problème, par exemple ? Avec une telle démarche, les idées devraient vous venir facilement.

1.2.3. Cas d’un dossier dont les documents traitent de sujets différents

Quand cela arrive, c’est le problème le plus gênant ; vous avez quatre documents qui parlent tous de l’urbanisme, par exemple, et en voilà un cinquième qui traite des campagnes ! Grande est alors la tentation de mettre de côté le document qui vous gêne… et c’est ce qu’il ne faut surtout pas faire !

Vous devez synthétiser tous les documents ; il faut donc absolument changer votre problématique et l’élargir, afin de faire rentrer le document rebelle à tout prix dans votre travail.

 

2. LA LECTURE DES DOCUMENTS : THEME ET PROBLEMATIQUE

En autant de lectures que vous en avez besoin (mais en faisant attention à la gestion du temps !), il va falloir identifier successivement :

· le thème (s’il n’a pas été donné dans le libellé) 

· l’idée générale propre à chaque document (et que ne reflète pas forcément son titre !) 

· la problématique 

Cette problématique, c’est la première étape-clé du travail : c’est la question générale qu’on peut poser sur le corpus, et à laquelle chacun des documents répond à sa façon. Si vous sélectionnez une question pertinente, à la fois assez large pour englober tous les documents, et assez précise pour montrer leur plus petit dénominateur commun, vous tenez la colonne vertébrale de votre travail. Votre plan, en effet, visera au fond à une seule chose : répondre à cette question, que vous aurez énoncée en introduction, et à laquelle vous apporterez votre réponse définitive en conclusion.

3. L’ANALYSE DES DOCUMENTS

3.1. Identifier les idées de chaque document

Revenez ensuite sur chaque document afin d’en relever les idées essentielles.

Pour chaque texte, ce travail doit se faire 

· en fonction de la logique d’ensemble du texte (de façon à voir les idées plus ou moins importantes, celles qui ont valeur de transition, etc.) 

· en fonction des autres textes (une idée très secondaire pourra être retenue si vous en trouvez l’écho, de façon plus approfondie, dans les autres documents) 

Vous devez rester le plus " neutre " possible ; néanmoins, il s’agit aussi d’un travail d’interprétation ; lorsqu’il s’agit de dessins, de publicités, ou d’autres documents travaillant sur l’implicite en particulier, c’est bien à vous de formuler l’idée qui n’est que sous-jacente. Soyez attentifs et rigoureux !

 

Une fois ce relevé fait, et bien fait, il devrait être inutile de revenir aux documents (sauf peut-être lors de la phase de la rédaction) : puisque vous disposez maintenant de tous les arguments, vous pouvez en effet travailler directement sur ces idées pour les organiser et construire le plan.

3.2. Confrontation des documents

Comparez ensuite ces arguments afin de dégager des " blocs " d’idées qui pourront servir de phases (parties ? sous-parties ?) dans le plan

Pour cela, on conseille souvent de disposer les idées retenues pour chaque document sous la forme d’un tableau, où à chaque colonne correspondra l’ensemble d’idées d’un document donné. Il suffit alors d’embrasser le tableau d’un seul regard pour voir se dégager les éléments essentiels.

Là encore, ce travail ne saurait néanmoins être purement mécanique ; à vous de repérer, sous des formulations différentes, les idées qui se font écho, ou qui dépendent les unes des autres.

 

Tout ce travail permet de faciliter la construction du plan.

 

4. LE PLAN

4.1. Fonctions du plan

Le travail déjà effectué vous a permis d’opérer un premier classement des idées. Mais un bon plan obéit aussi à d’autres impératifs.

Un bon plan vous permet

· de disposer d’un outil efficace pour la rédaction 

· de construire un raisonnement clair 

· de montrer que le contenu des textes peut se résumer à quelques idées fortes. 

Avant tout, rappelons qu’il est hors de question de traiter une partie des documents en I, une autre en II, etc. L’exercice visant à vous permettre de déceler des logiques communes aux différents documents, VOUS DEVEZ ABORDER LE PLUS DE DOCUMENTS POSSIBLE AU SEIN DE CHAQUE PARTIE.

4.2. Rappelons donc qu’un bon plan

· 4.2.1. Classe les idées (étape qui vous pose généralement peu de problèmes) 

· 4.2.1.1. Repère non seulement l’idée centrale de chaque document, mais aussi les idées annexes, comme nous l’avons vu 

· 4.2.1.2. Redistribue ces idées entre les parties ; vous devez trouver des axes de réflexion transversaux, vous permettant ainsi d’aborder le plus de textes possible à chaque instant de la réflexion. C’est pourquoi d’ailleurs un bon plan est détaillé (parties, sous-parties, sous-sous-parties) 

 

· 4.2.2. Ordonne les idées 

· 4.2.2.1.En fonction de la question 

Tout votre plan doit répondre à la question initiale ; vous éviterez donc un I de " définitions ", au profit d’un plan dynamique, où chaque partie aide à répondre à la question.

· 4.2.2.2. En fonction de l’ordre logique des idées à exposer 

Un lecteur qui ne connaîtrait pas la question doit pouvoir se faire une idée du sujet à travers votre synthèse : il faut donc exposer vos idées en fonction du plan, mais en vous arrangeant aussi pour qu’elles soient disposées de façon logique.

 

· 4.2.3. Hiérarchise les idées (ce point dérive du précédent) 

· 4.2.3.1. Votre progression générale doit aussi se faire en ménageant des places pour les points importants. Une tradition " cicéronienne " conseille de garder le plus important pour la fin ; mais encore faut-il s’entendre sur ce " plus important " ; en fait, mieux vaut commencer par les idées les plus courantes, ou encore celles qui dominent dans le corpus (en général, ce sont les mêmes). Vous garderez pour la fin du travail une idée certes importante, mais plus originale, ou plus générale, qui ouvre sur de nouvelles perspectives. 

 

· 4.2.3.2. Il faudra tenter de hiérarchiser et d’ordonner les idées de façon similaire au sein de chaque partie. 

Se pose alors le problème des idées de niveaux très différents qui peuvent illustrer un même problème. Il ne faut pas avoir une partie avec toutes les idées " fortes ", et une autre partie où l’on ne trouvera que des considérations sans intérêt ; il serait également maladroit d’avoir une sous-partie fourre-tout faite des idées les moins porteuses. Pour ne pas déconstruire votre logique, une possibilité consiste alors, dans chaque sous-partie, à aborder un élément secondaire avant ou après une idée plus forte.

 

Il est donc impératif de construire un plan détaillé et efficace ; votre rédaction n’en sera que plus aisée, et vous éviterez ainsi de vous répéter ou de vous embrouiller.

Dernières précautions une fois votre plan fini :

· vérifiez que toutes les idées relevées préalablement (cf. points 3.1. et 3.2.) figurent dans le plan 

· vérifiez qu’il vous paraît entièrement compréhensible, et que vous savez précisément quoi dire à l’intérieur de chaque élément (cf. problème de certains étudiants qui se rendent compte au moment de la rédaction qu’ils n’avaient rien à dire dans une sous-partie de leur plan) 

· vérifiez que l’ordre vous paraît logique ; imaginez un lecteur qui n’aurait aucune connaissance préalable du sujet dont vous allez parler, et demandez-vous s’il pourra facilement comprendre les informations que vous lui apportez 

· vérifiez que l’ensemble paraît équilibré… et convaincant. 

5. LA REDACTION

5.1.l'introduction : 

5.1.1.Introduit le thème, c’est-à-dire qu’il s’agit de poser le sujet ; pour cela, partez par exemple d’une caractéristique générale, mais qui invite déjà à se questionner.

Attention :

· aux formules tellement larges qu’elles en deviennent creuses 

· aux approches trop lourdement moralisatrices, généralement symptomatiques d’une difficulté à poser le sujet d’une façon précise (souvent très mauvais signe pour la suite de la synthèse). 

 

5.1.2.Formule la question qui va servir de fil conducteur à l’ensemble de votre travail, la fameuse problématique, en vous arrangeant pour qu’elle découle logiquement de la phrase initiale. On doit avoir l’impression que vous commencez à mettre en œuvre un véritable raisonnement.

 

5.1.3.Présente rapidement l'ensemble des documents et surtout leur nature (texte politique ? technique ? scientifique ? journalistique ? etc.).

 

5.1.4.Annonce le plan, d’une façon logique.

 

5.2.la conclusion :

5.2.1. dresse le bilan final.

Il est bon, au lieu de reformuler toujours les mêmes idées de la même façon, d’aller au cœur des problèmes soulevés.

 

5.2.2. apporte éventuellement votre conclusion personnelle, ou l'avis que vous proposez (c'est à cela que sert le plus souvent la synthèse : ayant fait le tour du problème, vous pouvez avancer désormais la position la plus adaptée).

 

5.3.conseils pour la rédaction de la synthèse.

· Vous n'avez ensuite qu'à suivre votre plan, en veillant à la clarté et à la correction de l'expression, et en renvoyant pour chaque idée au document qu’elle concerne. 

· Citez peu les textes, et trouvez des formulations personnelles pour exprimer les idées figurant dans les textes 

· Aérez votre travail, rendez-en l’organisation très claire : retraits en début de partie et de sous-partie, espaces entre les parties, transitions. 

· Essayez de résumer au début de chaque sous-partie l’idée qu’elle va développer ; cela vous permettra d’être beaucoup plus clair et de rester fidèle à la logique générale de votre propos 

· Utilisez des termes logiques pour toujours montrer la relation de vos sous-parties entre elles ; vous n’alignez pas des idées, vous construisez un raisonnement 

· Enfin, rappelez-vous que même s’il ne s’agit que d’un exercice, votre pensée vous engage ; efforcez-vous de garder votre esprit critique, et de ne pas écrire des phrases qui vous paraîtraient plates et ridicules si vous les entendiez-vous même dans une discussion – la seule façon de rendre cet exercice intéressant, c’est de l’utiliser pour exercer vraiment votre pensée. 

 

LA NOTE DE SYNTHESE

C’est un exercice technique.

Il correspond en effet à l'un des exercices que les cadres de l'administration  rencontrent souvent, à savoir la retranscription dans un papier à une autorité hiérarchique d’un dossier composé de différentes pièces en vue d’une utilisation immédiate et pratique. 

Il n’existe pas un modèle type de note de synthèse mais ces propositions méthodologiques peuvent permettre d’acquérir la méthode et surtout l’esprit de l’exercice.

Les administrations  instruisent des dossiers multiples et "gonflent" leur documentation. Pour prendre des décisions, elles doivent ensuite "dégonfler" ces dossiers et en faire la synthèse. 

Le principe fondamental de la note de synthèse consiste donc à retenir les seules idées essentielles, illustrées tout au plus par quelques éléments démonstratifs parmi les plus caractéristiques. 

Ce principe oblige le rédacteur à éliminer tout ce qui est accessoire ou redondant. A cette fin, la sélection des éléments, comme la hiérarchisation des idées, des arguments et des faits retenus dans la note doit être importante.

DÉFINITION DE LA NOTE DE SYNTHÈSE  ET PROPOSITIONS MÉTHODOLOGIQUES
     I - Essai de définition:
La note de synthèse correspond à une réalité professionnelle : sur un sujet donné, le rédacteur dispose de plusieurs documents, qu’il s’agisse de textes d'information, d’articles de presse, d’extraits d’ouvrages ou de rapports, de textes juridiques. 

Il lui est demandé d’en présenter une synthèse, c’est-à-dire d’éviter au destinataire de lire la totalité du dossier, mais de lui permettre de se faire néanmoins une opinion exacte des éléments du sujet traité afin de :

répondre à une question précise,

faire le point d'une réglementation,

dresser un bilan des éléments forts et faibles d'un dossier,

faire le point d’une politique publique, 

disposer d’informations sur un sujet donné pour prendre une décision.

Dans tous les cas, il s’agit de proposer une information brève, objective,directement utilisable, sur un sujet qui pose problème, qui n’est pas traité dans un seul document exhaustif ou sur lequel l’information et les connaissances ont évolué. 


Ces principes posés, le rédacteur de la note doit d’emblée :

1. ne pas se laisser impressionner par un dossier volumineux, ce qui impose une maîtrise intellectuelle, une maîtrise de l’énergie et du temps

2. comprendre les différents aspects et les différents points de vue du dossier, ce qui suppose souplesse mentale et capacité à gérer des paramètres très différents,

3. mettre en valeur les lignes de force du sujet, ce qui contraint à élaborer une logique dans sa présentation,

4. mettre au point une forme rédactionnelle qui rende cohérent l'exposé des différents aspects du dossier. 

Les  qualités que le  rédacteur doit privilégier et développer sont, pour l’essentiel :
- la compréhension de chacun des documents

- l’aptitude à trouver leur fil conducteur,

- la cohérence permettant de dégager les liens entre ces documents,

- le choix entre ce qui est primordial et ce qui est plus secondaire

- la réflexion autour des thèmes centraux de chaque document,

- le démontage puis le remontage du dossier "comme au jeu de Lego",

- la reconstruction du dossier avec le seul souci de l’essentiel.

 Dans une note de synthèse :


- on restitue les seules idées essentielles,
- on argumente avec les arguments du texte,
-  on ne prend pas de position personnelle. 

II - Propositions méthodologiques :

Trois temps forts marquent la préparation d’une note de synthèse :

1. La lecture,
2. La construction du plan,
3. La mise en forme.

LA LECTURE 

Elle comporte plusieurs phases :

a) Une lecture attentive des indications du "sujet" précédant les pièces du dossier. Ces indications précisent la forme, l’orientation et les finalités de la note demandée. Il est souvent possible de cerner dès ce moment les éléments à privilégier et le ton rédactionnel du texte final.

b) LA PREMIERE très rapide, "un survol à haute altitude", qui permet d’identifier les points forts et d’éliminer les points hors sujet. 

 Une lecture "en diagonale" ou, plus exactement un survol du dossier proposé pour dégager et mémoriser les idées - sous forme de mots-clés par exemple - puis d'en dresser une liste personnalisée.

c) LA SECONDE très précise "une lecture à basse altitude

 Une lecture attentive de chacun des textes : il s’agit de repérer et d’identifier les arguments qui se rattachent au sujet proposé et à lui seul. Si les textes sont courts, on peut envisager leur lecture intégrale. Si les textes sont longs, il importe de lire de manière approfondie les passages qui semblent essentiels.  

Pour identifier les points essentiels, il faut aussi les résumer avec ses mots propres, en quelques phrases personnelles courtes et claires. L’ensemble de ces phrases aidera à construire la note, l’idée étant alors de visualiser l’ensemble des idées pour élaborer un plan.

 Cette seconde lecture est au cœur de l'exercice, puisqu'elle permet 

- de prendre connaissance des textes, dans la seule perspective du sujet,
- de comprendre ces textes, leur portée, les implications et les imbrications et d’en trouver les points de recoupement par rapport au problème posé

- de concevoir un texte personnel bien organisé, ce qui oblige à mémoriser de nombreux éléments : il est hors de question de tout écrire. 

Pour nombre de candidats, la difficulté majeure de l'exercice se situe au niveau de la maîtrise de la lecture 

"Pour la note de synthèse, la lecture s’apparente à un élagage à la tronçonneuse. D’où l’impression désagréable et décevante de laisser de côté beaucoup de choses, mais l’essentiel est de ne pas passer à côté de l’essentiel"

 
LA CONSTRUCTION DU PLAN

Phase primordiale du travail puisqu’on fait une récapitulation puis une sélection des idées rigoureuse et définitive ; vient ensuite une mise en ordre, un agencement de ces idées qui devient le plan

le rédacteur doit inévitablement

- penser à son plan tout en lisant les textes en seconde lecture.
- prendre le temps de le consigner par écrit et de  s’y référer tout au long de la phase de mise en forme de la note.
- suivre rigoureusement le plan prévu

- Articuler ce plan, ce qui implique que les différentes parties soient reliées par des transitions logiques faisant progresser la démonstration,
- organiser ce plan, c’est-à-dire qu’à l’intérieur des différentes parties le propos ne se perde pas en détails et digressions.
La construction du plan est la phase la plus délicate de l’épreuve. Il est bon de ne jamais oublier que plus le plan est cohérent plus aisée sera la rédaction. En outre, le risque de contresens se trouvera limité. Plus le temps d’élaboration du plan sera long, plus réduit sera le temps de la rédaction mais cette rédaction ira plus vite.

Le bon sens veut que l’on ait des parties, voire des sous parties ( le plus souvent deux sous parties) ; 

 LA MISE EN FORME

L'INTRODUCTION :

Elle doit être courte.  l'introduction expose simplement de manière claire l'objet de la note. Il est conseillé d'annoncer ensuite brièvement les grandes divisions du plan .

LE DEVELOPPEMENT

Le problème posé, il faut développer harmonieusement et complètement les arguments, de telle sorte que chaque partie de la note rédigée marque une progression harmonieuse vers la conclusion.. On commence par les arguments les moins importants pour terminer par ceux qui doivent marquer l'esprit du lecteur ( la règle de l'intérêt croissant).

Un bon développement est une construction logique et ordonnée partant d'informations précises et incontestables. Deux éléments apparaissent donc comme tout à faits essentiels


- des renseignements, des faits, des informations,
- un raisonnement fondé sur ces seuls éléments objectifs.

C'est, dans tous les cas, une démonstration. L'essentiel est d'exprimer en termes précis et concis les idées qui se dégagent du dossier.  Le rédacteur ne fait jamais état de ses connaissances personnelles. C'est dans cet exercice que se vérifie la formule : le sujet, tout le sujet, rien que le sujet, mais surtout pas tout le dossier.

la rédaction du rapport : 

Elle nécessite des qualités comme l’objectivité et la maîtrise de la langue.

Objectivité : 


Une règle fondamentale consiste à éviter la partialité qui n’est pas de mise dans une note de synthèse, quels que soient les arguments développés. Ce n’est pas un rapport personnel et il convient de ne jamais manquer à la règle de l’objectivité qui vaut neutralité. Il est important sur ce point de bien discerner ce qui différencie une note d’une dissertation. Cette dernière oblige le rédacteur à faire part de ses idées avec la volonté de les faire partager aux lecteurs.  Le rédacteur de la note de synthèse ne fait pas part de ses idées mais de celles exposées dans le dossier qui lui a été soumis, sans les commenter. Il faut, dans cette perspective, recourir à un style parfaitement neutre.

La maîtrise de la langue :

Nul lecteur n’a droit aux fautes de français, aux fautes de grammaire. Il faut aussi rédiger de façon souple et continue. Une note n’est ni un synoptique, ni un plan détaillé, ni une table des matières. 

LA CONCLUSION :

Elle doit être aussi brève que possible et permettre de résumer la partie constructive de la note.  
Au total, il ne faut jamais perdre de vue que la note préparée est, dans la vie professionnelle un outil de travail. C’est-à-dire qu’il n’existe pas de différence majeure entre une note de synthèse rédigée pour un concours et une note technique demandée par sa hiérarchie professionnelle. La note à mettre au point, c’est celle que chaque cadre ou responsable aimerait recevoir et grâce à laquelle son travail serait facilité. 

 

