
La note de 
synthèse



Introduction

P O UR Q UO I  L A N OT E  D E  SY N T HE S E ?  

E VA LUE R  :  

• Compréhension d’un sujet et d’un dossier

• Capacité à identifier les principaux thèmes d’un 

texte, contextualiser

• Capacité à hiérarchiser et évaluer les informations

• Capacité d’organisation des idées

• Compétences rédactionnelles (clarté, synthèse  et 

cohérence) organisationnelles  (gestion du temps)

Quand on est cadre, on est amenés à produire de 

nombreuses notes (compréhension..)!

N AT UR E  D E  L A N OT E

La note consiste à dégager les idées principales 

des documents d’un dossier relativement à un sujet 

donné, à les formaliser en les hiérarchisant et en les 

organisant de manière utile et efficace pour le 

lecteur : à la lecture de la note, le lecteur droit être 

en mesure de comprendre le contenu du dossier 

sans s’y référer » (PATEZ, Alain. Préparer le concours 

de conservateur des bibliothèques. Bois-Guillaume : 

2022. Editions Klog. 2ème édition)

« La note de synthèse est un outil imparable à 
l’aide à la décision » (rapport du concours de 
conservateur territorial 2023)



Ce que n’est pas 
la note de 
synthèse • Un compte-rendu de lecture

• Un résumé ou une succession de résumés

• Un commentaire de textes

• Une dissertation 

• Une paraphrase

• Une note d’aide à la décision  ou une note de service (sauf 

pour bibliothécaire territorial)

• L’expression d’une opinion personnelle sur un dossier



La note de synthèse aux concours des bibliothèques

Concours Contenu Sujets (exemples) Duré
e

Nbre de 
docs/Pg

Longu
eur 
spécifi
ée

Plan 
apparen
t

CONS Etat interne A partir d'un dossier comportant 
des documents en langue française 
portant sur la société de 
l'information et de la connaissance 

Les enjeux de l’enseignement des 
mathématiques en France (2023)
L’inclusion numérique (2022)
Les bibliothèques et l’ Etat (2021)

4h 10-11 docs/29-
34P

Non (4-6P 
conseillée
s)

Non

CONS Etat externe 
et spécial

A partir d'un dossier comportant 
des documents en langue 
française

Le nucléaire, une énergie verte? (2023)
Des réparations pour l’esclavage? (2022)
La disparition de langues (2021)

4h 9-13 docs/ 26-
34P

idem Non

BIB Etat externe et 
spécial

A partir d'un dossier comportant 
des documents en langue française 
et ne pouvant excéder trente 
pages 

L’œuvre et l’auteur (2024)
Faire payer les riches (2023)
S’abstenir (2022)
La preuve scientifique (2021)

4h +/- 
10doc/circa 
25P
30Pmax

Oui : 4P 
(sujet 
2024)

Non



Aux concours
Concours Contenu Sujets (exemples) Duré

e
Nbre de 
docs/Pg

Longu
eur 
spécifi
ée

Plan 
appare
nt/appa
rence

CONS Territo. 
externe

A partir d’un dossier
comportant des documents en 
langue française 

Être et savoir, quel apprentissage à l’ère 
numérique? (2023)
Le mérite
L ’intelligence peut-elle être collective?

4h 12-16 
docs/circa 40P
(28P en 2023)

Non (4-6P 
conseillée
s)

Oui

CONS 
Territo.interne

A partir d’un dossier
comportant des documents en 
langue française portant sur
les bibliothèques et la 
documentation dans la société de 
l’information 

Quelles places pour les enfants dans les 
politiques publiques? (2023)
Les droits culturels (2022)
Engagement citoyen et bénévolat

4h 12-16 
docs/circa 40P
(28P en 2023)

Non (4-6P 
conseillée
s)

Oui

BIB territo externe Au choix du candidat, - soit sur les 
lettres et les sciences humaines, - 
soit sur les sciences exactes et 
naturelles et les techniques, - soit 
sur les sciences juridiques, 
politiques ou économiques

(candidat positionné comme 
directeur de la médiathèque)

Le rôle des chercheurs dans la mise en 
place des politique publiques (2023)
Le genre et l’éducation 
Le corps connecté
Les impacts négatifs du tourisme (2023)

4h LSH  :11 
docs/32P 
(2021)

5-6P Oui/note 
administrativ
e

BIB territo interne Les droits culturels (2023)
Les risques numériques
La réalité augmentée
Les financements de la culture
Les nouveaux enjeux de la conquête 
spatiale (2023)

3h LSH : 10 
docs/35P 
(2017)

5-6P Oui/note 
administrativ
e

https://www.cdg21.fr/documents/pdf2/Sujet_biblio_2017_Note_LSH_interne.pdf


La gestion du temps

N OT E  E N  4 H N OT E  E N  3 H

Découverte 

du dossier et 

du sujet

0h10

Lecture et 

analyse 

détaillées 

des 

documents

1h10

Elaboration 

du plan 

détaillé

0h20

Rédaction 1h10

Relecture 

générale

0h10

Découverte du 

dossier et du sujet

0h10

Lecture et analyse 

détaillées des 

documents

1h45

Elaboration du 

plan détaillé

0h30

Rédaction 1h25

Relecture générale 0h10

Conseil  : indiquer sur une 
feuille votre timing réel sur 
votre table



La note étape par étape : la découverte du dossier

Analyser le sujet : 
décortiquer les termes du 

sujet

Analyser la liste des 
documents : titre, nature, 

longueur, auteur

Première lecture du 
dossier : recherche du 

ou des documents 
pivots



La note étape par étape : la lecture

•

•

•

✓

✓

✓

✓

✓

Bilan, Critiques, 

Propositions

https://assoelevesconservateursterritoriauxbib.wordpress.com/2020/03/09/la-note-de-synthese/
https://assoelevesconservateursterritoriauxbib.wordpress.com/2020/03/09/la-note-de-synthese/


La note étape par étape : la lecture (2)

•

✓

✓

✓

✓

Nature du document (*Florie Boy)

Daté Pivot

Dissonant Illustratif

Périphérique Boîte à outils

Hors sujet Complémentaire



La note étape par étape : la prise de notes

1)

2)

3)



CNED,
corrigé 
de la 
note  
de 
synthè
1, 2014

VISSE-CAUSSE Séverine. La note de synthèse. Gualino, 2022

https://univ-scholarvox-
com.proxy.bu.dauphine.fr/book/88929422 (ScholarVox)
 

La prise de note : illustrations

https://univ-scholarvox-com.proxy.bu.dauphine.fr/book/88929422
https://univ-scholarvox-com.proxy.bu.dauphine.fr/book/88929422


La note étape par étape : la construction du plan

•

•

•

CNED,corrigé de la note  de synthè1, 2014

CNED,
Ibidem



Un autre plan au brouillon

https://maitredudroit.fr/note-de-synthese/ 

https://maitredudroit.fr/note-de-synthese/
https://maitredudroit.fr/note-de-synthese/


Carte mentale

http://philippe.goulois.free.fr/spip.php?ar

ticle12 La note de synthèse

http://philippe.goulois.free.fr/spip.php?article12
http://philippe.goulois.free.fr/spip.php?article12


La note étape par étape : la construction du plan (suite)

•

•

•

•

Différents types de plan (PATEZ Alain)

Plan thématique

Plan démonstratif

Plan analytique

Plan comparatif



La note étape par étape : la rédaction
In

tr
o

d
u

cc
ti

o
n -Amorce (référence 

extérieure possible)

-Présentation de la 
thématique du 
dossier et du sujet

-Problématique

-Annonce du plan

A rédiger au brouillon 
(ou éléments détaillés)

D
é

ve
lo

p
p

e
m

e
n

t -Soigner les 
transitions et les 
articulations entre 
parties et sous-parties.

-Sous-partie : doit se 
référer à au moins 2-3 
documents

-Documents abordés 
dans des sous-parties 
différentes

C
o

n
c

lu
si

o
n -Concise (5-10 lignes)

-Deux parties :bilan et 
réponse à la 
problématique posée 
puis quelques 
propositions (figurant 
dans le dossier) en 
ouverture

A rédiger au brouillon 
(ou éléments détaillés)

1 paragraphe = 1 idée. Affirmation, explication, illustration (6 à 10 lignes)



La note étape par étape : la rédaction

•

•

•

•

•

•

•

•

•



Les  derniers conseils du jury
Verbatim

•

•

•



Entraînement (en accéléré)

• sujet de la note de synthèse

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/sites/default/files/2024-02/sujet-de-l-preuve-n-1-du-concours-externe-de-biblioth-caire-session-2024--31707.pdf


Bibliographie

Disponible sur 
Cyberlibris



Les rapports des concours

• Sujets des concours

• Rapports des jurys des concours

• Meilleures copies (2023)

• Meilleures copies bibliothécaires (2024)

Bilan des concours de conservateurs

Conservateurs : sujets et meilleures 

copies

Rapport CDG31, 2017

(association des conservateurs 
territoriaux des bibliothèques) , avec des conseils très 
pratiques et matériels

Note de cadrage  indicatif de 
bibliothécaire territorial (août 2023)

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/sujets-des-concours-des-personnels-des-bibliotheques-46557
https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/rechercher-une-publication/publication_type/rapport-de-jury-de-concours
https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/copies-les-mieux-notees-de-la-session-2023-91082
https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr/copies-les-mieux-notees-de-la-session-2024-96396
https://www.cnfpt.fr/evoluer/preparation-aux-concours-concours-examens-professionnels/decouvrir-differents-types-concours-examens-professionnels/rapports-bilans-statistiques-conservateur-conservatrice-bibliotheque/national
https://www.cnfpt.fr/evoluer/preparation-aux-concours-concours-examens-professionnels/decouvrir-differents-types-concours-examens-professionnels/sujets-meilleures-copies-du-concours-conservateur-territorial-bibliotheques/national
https://www.cnfpt.fr/evoluer/preparation-aux-concours-concours-examens-professionnels/decouvrir-differents-types-concours-examens-professionnels/sujets-meilleures-copies-du-concours-conservateur-territorial-bibliotheques/national
https://www.cdg31.fr/search-library/%22Biblioth%C3%A9caire%22?f%5B0%5D=im_field_resource_doc_type%3A5529
https://assoelevesconservateursterritoriauxbib.wordpress.com/2020/03/09/la-note-de-synthese/
https://www.cdg35.fr/beacdf17e90166e1ba64332030865eexy/iedit/11/109665_434305_2023_BIBLI_EXT_INT_cadrage_note.pdf
https://www.cdg35.fr/beacdf17e90166e1ba64332030865eexy/iedit/11/109665_434305_2023_BIBLI_EXT_INT_cadrage_note.pdf


Merci pour votre 
attention!

Bon entraînement!

Claire.nguyen@dauphine.psl.eu

mailto:Claire.nguyen@dauphine.psl.eu
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