La synthèse de documents : Quelques règles de méthode


(Michèle Fonteneau)

1. L’Introduction

a) La première phrase présente le thème du dossier. Elle peut lui associer une problématique.
On évite les formules passe-partout (De tout temps/ A l’heure de l’Internet/ A l’aube du troisième millénaire/ le thème de XXX est important…)

b) La dernière phrase annonce le plan du développement.

2. La présentation des documents

a) Les documents sont présentés par leur titre, leur(s) auteur(s) ou leur source (s’il s’agit d’un organisme, d’une Encyclopédie…), leur nature (essai, roman, article, statistiques, dessin, photo etc…), et une brève indication de leur contenu en rapport avec le thème du dossier. La date peut être indiquée globalement (de …à…).

b) On évite de faire un catalogue (présentation des documents dans l’ordre –totalement arbitraire- où ils figurent dans le dossier. On ne désigne jamais un document par un numéro. On essaie de regrouper les documents : par ordre chronologique/ par nature de documents/ par thèmes.

3. Le plan du développement

a) Les parties sont visualisées par les sauts de lignes : on doit retrouver autant de parties qu’il en a été annoncé en introduction, et dans le même ordre.
b) Les parties sont reliées par une transition (conclusion de la partie précédente/annonce de la partie suivante)

c) La première partie commence par une phrase qui en indique l’idée générale.

Si le plan fait apparaître des sous-parties, il est utile de les relier par une transition. 

Une partie peut se terminer par une conclusion partielle.

4. La conclusion

Elle se fait en deux parties : 

· une conclusion –bilan, qui récapitule les points forts du dossier

· une conclusion personnelle qui formule une opinion, prend partie dans un débat…elle doit comporter quinze à vingt lignes.

5. Le traitement des documents

· Chaque paragraphe de la synthèse développe une idée commune à plusieurs documents . C’est donc une erreur de méthode de construire un paragraphe sur un seul document (on fait alors une analyse, pas une synthèse).

· Lorsqu’un document s’oppose aux autres, on l’évoque en fin de §, en soulignant les divergences 

6. Les références

La synthèse ne cite pas les documents, les idées sont reformulées. On les introduit par une formule standard (Selon X, Y constate, comme le souligne Z). On essaie de recourir à des verbes précis et variés.

Quelques verbes pour introduire une référence :

· Pour amener une réflexion :

Constater-évoquer-expliquer-analyser-faire apparaître-mettre en évidence...

· Pour amener une question

Se demander si- s’interrroger sur

· Pour amener une contestation

Contester-réfuter l’idée selon laquelle-douter que-

· Pour amener une confirmation

Insister sur-souligner que-rappeller que-confirmer que-être d’accord avec- partager le point de vue de- ajouter - préciser

· Pour amener une idée implicite

Suggérer que- laisser entendre que- insinuer que- sous-entendre que

· Pour amener un conseil

Conseiller-souhaiter – préconiser – recommander- proposer

· Pour exprimer un sentiment

S’indigner-déplorer – s’insurger contre- protester-craindre- se réjouir – s’enthousiasmer pour

