REDIGER UNE NOTE DE SYNTHESE
INTRODUCTION
La synthèse est un exercice de plus en plus pratiqué, en entreprise notamment.
C’est un document rédigé qui rend 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 des documents étudiés. C’est donc un support de prise de décision pour la personne à qui vous la remettez.
Une mise en situation vous précise :
1. le thème de la synthèse (ou l’objet)
2. parfois une indication sur le plan attendu (" vous dégagerez les causes et les conséquences… ")
3. éventuellement des demandes précises ; en particulier, on vous demandera parfois de donner votre avis en conclusion.
Le dossier
Votre note de synthèse est rédigée à partir de documents d’un dossier ; dans lequel vous pouvez trouver différents types de supports (graphiques, articles…)
Méthodologie
1. [bookmark: relecture1]Prendre connaissance du thème, l’analyser et le comprendre
2. Lire les documents et surligner ce qui semble répondre à la question posée (le thème)
Rédiger un plan
Placer les idées de chaque document dans la partie du plan choisi. Il faut organiser les parties en fonction de la question.
La rédaction
L’introduction : 	
	Présente le sujet. Formule la question
	Annonce les sources (d’où viennent les informations, quels sont les documents qui vous ont permis de rédiger la note).
	Annoncer le plan 
Rédaction du plan (apparent) avec les idées 
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.

La conclusion 
[bookmark: _GoBack]Dresse le bilan final. Apporte une conclusion finale, éventuellement, donnez votre réponse (votre avis)

