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Objectif 
 
La note (ou fiche) de synthèse est un document destiné à un supérieur hiérarchique. 
Elle permet de synthétiser, selon un plan en plusieurs parties et sous-parties, 
l’essentiel d’un thème, à partir de sources diverses, qui doivent être citées. 
Ce document doit permettre au supérieur hiérarchique de prendre une décision.  
 

 

Style  
 
Le rédacteur ne doit pas donner son avis personnel. Le message est rédigé dans un 
style impersonnel et neutre. 
Il doit présenter l’idée principale et la reformuler.  
 

 

Plan 
 
INTRODUCTION :  
- définir le thème à présenter (Le système d’information client….) 
- puis présenter le plan de la note (Nous traiterons dans un premier temps…) 
 
DEVELOPPEMENT : 
Présenter les informations dans différentes parties, de façon logique, sous forme 
de plan, avec des titres, et sous-titres. 
Les titres et sous-titres sont mis en valeur. 
 
CONCLUSION : 
Dresser le bilan, en reprenant l’idée principale de la synthèse. 

 

Méthodologie 
 
 Souligner les mots clés dans les questions posées (une couleur par question) 
 Définir l’objet de la note 
 Noter le plan par rapport à la demande 
 Lire chaque document et souligner les informations qui répondent au plan (1 

couleur par réponse) 
 Noter au brouillon, les idées, en style télégraphique, tout en reformulant les 

idées. Noter une seule idée par phrase. 

 

Présentation 
 
La présentation est libre, mais la note doit comporter certaines mentions.  Voir 
l’exemple ci-après. 
 

 
  



 

LES 7 MENTIONS DE LA NOTE 
 
 
 

Pas de titre 
de civilité 

Pas de 
formule 

de 
politesse 

TITRES 
et  

SOUS-
TITRES 
dans 

chaque 
partie 

Émetteur :  
Entreprise et Nom et service 

Date de rédaction 

Destinataire 

 

TITRE de la note  
Note de synthèse sur…. 

OBJET court 

Source : 
documentation 

utilisée 

Introduction 

Développement 

Conclusion 

Signataire : nom 
et fonction  


