
Banque

P. Monnier • D. Belleney • 
A. David • J.-L. Delcambre • 
A. De Leehneer

1re et 2e

années

Tout le BTS

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   1 19/05/2017   12:31



Conception de la couverture  
et de la maquette intérieure : Atelier du livre

Composition : Soft Office

© Dunod, 2017

11 rue Paul Bert, 92240 Malakoff 
www.dunod.com

ISBN 978-2-10-075827-2

© Dunod, 2014

5 rue Laromiguière, 75005 Paris
www.dunod.com

ISBN 978-2-10-070528-9

© Dunod, 2014

5 rue Laromiguière, 75005 Paris
www.dunod.com

ISBN 978-2-10-070528-9

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   2 19/05/2017   12:31



III

SOMMAIRE

Culture générale et expression
Présentation de l’épreuve............................................................................................................................. 2

Cours............................................................................................................................................................ 5

Exercices .................................................................................................................................................... 30

LANGUE VIVANTE ÉTRANGÈRE
Présentation de l’épreuve........................................................................................................................... 36

Cours.......................................................................................................................................................... 38

Exercices .................................................................................................................................................... 61

Environnement économique juridique et organisationnel 
de l’activité bancaire
Présentation de l’épreuve..........................................................................................................................  70

Cours.......................................................................................................................................................... 72

Exercices .................................................................................................................................................. 137

DéveloppemEnt et suivi de l’activité commerciale
Présentation de l’épreuve......................................................................................................................... 146

Cours........................................................................................................................................................ 150

Exercices .................................................................................................................................................. 266

Gestion de la relation client
Présentation de l’épreuve......................................................................................................................... 278

Cours........................................................................................................................................................ 282

Exercices .................................................................................................................................................. 340

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   3 19/05/2017   12:31



COMMENT ACCÉDER AUX 
+ EN LIGNE ?

Vous trouverez également des contenus supplémentaires 
accessibles gratuitement sur le site www.techniquesbancaires.fr, 
auquel vous pouvez accéder directement grâce à ce QR code.

➜  Connectez-vous sur le site dunod.com
➜ Rendez-vous à la page de l’ouvrage en saisissant le titre 

ou l’EAN de l’ouvrage
➜ Faites dérouler la page jusqu’à la rubrique Les + en ligne
➜ Téléchargez les contenus complémentaires disponibles

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   4 19/05/2017   12:31



CULTURE GÉNÉRALE 
ET EXPRESSION

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   1 19/05/2017   12:31



C
U

LT
U

R
E

 G
É

N
É

R
A

LE
  E

T
 E

X
P

R
E

S
S

IO
N

2

PRÉSENTATION 
DE L’ÉPREUVE

1. MODALITÉS DE L’ÉPREUVE
➜ Épreuve écrite
➜ Coefficient 3
➜ Durée 4 heures

2. DÉFINITION DE L’ÉPREUVE

Cette épreuve se décompose en deux parties  : la 
synthèse de documents et l’écriture personnelle.

1. LA SYNTHÈSE DE DOCUMENTS
Le dossier qui vous est remis est constitué de 
quatre documents.
Les quatre documents du corpus, bien que de 
nature différente (extraits d’essais, extraits d’articles 
de presse, textes littéraires, messages graphiques, 
tableaux statistiques, documents iconographiques…), 
traitent tous du même thème - l’un des deux thèmes 
inscrits au programme de la deuxième année de BTS - 
et ont une problématique commune.
Comme nous le verrons ultérieurement, il s’agit dans 
cet exercice de rassembler les idées diverses
contenues dans les documents du corpus donné. 
Vous ne devez absolument rien ajouter à ce qui est dit 
dans le dossier. Les idées ainsi retenues sont ensuite 
organisées selon un plan précis. Le produit final que 
vous remettrez doit être entièrement rédigé.

2. L’ÉCRITURE PERSONNELLE
Par rapport au principe de neutralité de la synthèse, 
l’épreuve d’écriture personnelle vous permet de 
donner votre avis sur une question formulée par un 
sujet précis. Ainsi que le stipule le Bulletin Officiel (B.O. 
n°  47), le candidat doit répondre à la question «  de 
façon argumentée ». Le point de vue particulier (l’intitulé 
précise bien qu’il s’agit d’une écriture « personnelle » 
et donc propre à chaque étudiant) défendu dans la 
copie ne peut relever que de la subjectivité. Il est par 
conséquent indispensable de l’étayer de connaissances 
précises afin d’éviter l’écueil du subjectivisme.

Le thème et la problématique de l’exercice d’écriture 
personnelle sont en relation avec les documents 
proposés dans la synthèse.
Les connaissances investies mêleront les acquis 
antérieurs, les documents proposés en synthèse et le 
bagage culturel construit tout au long de l’année en 
fonction des thèmes du programme.
Les deux thèmes de « Culture générale et expression » 
retenus pour les étudiants en deuxième année de BTS 
invitent à s’interroger sur le monde qui nous entoure.
Exemples de thème proposés :
➜ Le sport, miroir de notre société ?
➜ Rire : pour quoi faire ?
➜ Paroles, échanges, conversations et révolution 
numérique
➜ Faire voir : quoi ? comment ? pourquoi ?
➜ Cette part de rêve que chacun porte en soi

3. ÉVALUATION 
DE L’ÉPREUVE

1. LES PARTICULARITÉS

L’épreuve de « Culture générale et expression » peut 
être évaluée sous deux modalités selon les filières :
– sous la forme d’une épreuve ponctuelle.
– en Contrôle en Cours de Formation (CCF).
Dans cet ouvrage, nous ne développerons que la 
forme ponctuelle, car c’est celle qui est actuellement 
retenue pour la section BTS Professions Immobilières.
L’épreuve de « Culture générale et expression » pour 
l’examen du BTS Professions Immobilières est donc 
une épreuve essentiellement écrite. Cette épreuve 
se décompose en deux  parties. Il s’agit pour vous 
de rédiger dans un premier temps une synthèse de 
documents puis dans un deuxième temps, de répondre 
de façon argumentée à une question directement liée 
aux documents proposés.
Ces deux  exercices sont réalisés successivement 
dans les 4 heures imparties.
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L’exercice de synthèse de documents est noté sur 
40 points. L’exercice d’écriture personnelle est noté 
sur 20 points.
La note globale de l’unité 1 est ensuite ramenée à un 
total sur 20 points.

2. LES COMPÉTENCES ÉVALUÉES
Il est essentiel avant d’aller plus loin, que vous sachiez 
sur quoi vous êtes évalué. C’est pourquoi nous 
mentionnerons ici les impératifs de l’épreuve sans 
préjuger de la forme des exercices.
Votre parcours de formation est orienté par la mise 
en œuvre de techniques et de capacités qui vous 
permettront par exemple  : d’apprécier le contexte 
d’une énonciation, d’appréhender une situation de 
communication ou encore, de réaliser un message.
Les compétences nécessaires à la maîtrise de ces 
capacités sont défi nies dans le référentiel par un 
certain nombre de verbes indiquant des actions que 
vous devez « être capable » de réaliser :
–  Justifi er son point 

de vue
–  Établir un bilan critique
– Maîtriser la langue
–  Rédiger un message 

dont la graphie soit 
lisible.

–  Trier et traiter
des informations 
et des documents

–  Rendre compte 
de la signifi cation
d’un message

–  Identifi er un document 
et mettre en relation
des éléments

–  Recenser les données 
d’un problème

–  Reconnaître les 
éléments constitutifs 
d’une situation 
de communication

–  Organiser les données 
et les idées en fonction 
des objectifs retenus

Les compétences propres à chacune des 
deux épreuves sont les suivantes :

Écriture
personnelle

Répondre à la
question posée

Comprendre les
documents

Mettre en relation
les documents Structurer

Organiser
sa ré�exion

Mobiliser
sa culture

Argumenter

Synthèse

Communiquer
les idées contenues

dans le dossier

Bien que la préparation concerne directement 
l’épreuve ponctuelle écrite, les techniques et 
capacités d’expression orale n’en sont pas pour 
autant négligées. Un certain nombre de recoupements 
et d’interactions sont évidents et l’on ne peut nier le 

caractère transversal des compétences acquises
dans le cursus de Culture Générale et Expression.
C’est ainsi que la maîtrise des compétences signalées 
pour l’écrit contribue grandement au perfectionnement 
de la communication orale :
➜ connaissance de la langue (vocabulaire et syn-
taxe) ;
➜ aptitude à exprimer sa pensée avec exacti-
tude ;
➜ prise en compte d’une situation de communi-
cation…

3. LES ATTENTES DU JURY
Dans le tableau suivant, les compétences précédem-
ment défi nies sont mises en parallèle avec les attentes 
du jury.
Synthèse de documents
Compétences Attentes du jury

Comprendre 
les 

documents

– Perception correcte des idées essen-
tielles de chaque document.
– Discrimination des idées importantes 
en lien avec le thème-.

Mettre en 
relation des 
documents

– Exploitation de tous les documents.
– Effort pour établir des liens entre les 
documents.
– Pas de simple juxtaposition d’analyses 
ou de résumés.

Structurer Organisation cohérente et apparente.

Communiquer 
les idées 

contenues 
dans le 
dossier

– Respect des codes de l’écrit.
– Reformulation concise.
– Respect du principe de neutralité.
– Capacité à intégrer à la synthèse les 
éléments essentiels repérés.

Écriture personnelle
Compétences Attentes du jury

Répondre 
à la question 

posée

– L’énonciation témoigne d’un engage-
ment personnel (avec ou sans emploi du 
« je »).
– La prise de position doit être explicitée.

Organiser 
sa réfl exion

La progression des idées doit être cohé-
rente.

Argumenter

– Pertinence des arguments, variété et 
richesse.
– Hiérarchisation des idées permettant 
de mener le raisonnement à son terme.

Mobiliser sa 
culture

– Votre culture constitue le socle attendu.
– Les références culturelles doivent être 
précises.

Il est indispensable de soigner la lisibilité sur l’ensemble 
de votre copie.
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L’ÉPREUVE DE CULTURE 
GÉNÉRALE

1
1. DE QUOI S’AGIT-IL ?

En 1re année, le choix des thèmes de réflexion, des 
textes et documents d’étude est laissé à l’initiative du 
professeur qui s’inspire des principes suivants :
➜ créer une culture commune chez des étudiants ;
➜ développer la curiosité des étudiants ;
➜ développer le sens de la réflexion.
En 2e année, deux thèmes sont étudiés. Un intitulé, 
une problématique et des indications bibliographiques 
orientent et délimitent la problématique de chaque 
thème.

2. DÉVELOPPER SA 
CULTURE GÉNÉRALE

1. SOYEZ CURIEUX !

Le développement de la culture générale est un travail 
qui s’effectue tout au long de notre existence. C’est 
un capital que chacun peut enrichir. Soyez curieux
du monde qui vous entoure !
L’expression culture générale recouvre un ensemble 
de connaissances intellectuelles bien vaste, ne vous 
inquiétez pas car votre champ de travail pour le BTS 
est circonscrit par les deux thèmes au programme.
Chaque année, un nouveau thème est annoncé pour 
la rentrée suivante. Ce document suggère divers 
supports pour développer vos connaissances dans 
des domaines variés.

2. COMMUNIQUEZ AVEC LE MONDE  
QUI VOUS ENTOURE !

Bien sûr, vous ne pourrez pas emprunter toutes ces 
pistes dans un laps de temps qui demeure assez 
restreint mais la fréquentation régulière de quelques 
médias vous ouvrira des fenêtres sur le monde dans 
lequel nous évoluons :

➜ presse quotidienne nationale ;
➜ presse quotidienne régionale ;
➜ magazines ;
➜ émissions radiophoniques ;
➜ émissions télévisuelles ;
➜ documentaires en streaming…
Créez vos espaces de découvertes en vous offrant 
des moments privilégiés au cours de cette formation. 
Vous découvrirez des univers différents qui enrichiront 
vos analyses :
➜ visitez des musées et des monuments nationaux ;
➜ allez voir des expositions temporaires ;
➜ assistez à des spectacles scéniques.
Les bibliothèques municipales (gratuites), le CDI de 
votre établissement foisonnent en informations sur les 
thèmes à explorer, quels qu’ils soient.

3. PRENEZ DES NOTES !

Les conseils donnés ci-dessus seront d’autant 
plus efficaces que vous vous habituerez à prendre 
quelques notes au cours de ces découvertes.

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   5 19/05/2017   12:31
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QU’EST-CE 
QU’UNE SYNTHÈSE 
DE DOCUMENTS ?

1. DÉFINITION

Le substantif « synthèse » est formé à partir de deux 
mots grecs : « sun- » préfi xe qui signifi e « ensemble », 
« avec » et « thesis » qui signifi e « action de poser ». 
Selon son étymologie, ce terme désigne donc l’action 
de « mettre ensemble ».
Le Lexis – Dictionnaire érudit de la langue française
défi nit la synthèse comme « un exposé réunissant les 
divers éléments d’un ensemble ».
Dans l’exercice qui nous occupe, il s’agit de traiter 
le problème abordé par l’ensemble du dossier (la 
problématique commune) en rassemblant dans le 
développement du devoir les éléments de réponse
contenus dans les quatre documents.
Les idées retenues sont organisées selon un plan 
précis.
Le produit fi nal que vous remettrez doit être 
entièrement rédigé et sans plan apparent.

2.  PRINCIPES 
MÉTHODOLOGIQUES

La synthèse se présente dans son organisation
comme une dissertation. Elle se compose de 
trois parties :
➜ une introduction ;
➜ un développement structuré ;
➜ une conclusion.
Son contenu est fourni exclusivement par l’ensemble 
des documents proposés, aucune idée extérieure 
ne peut y fi gurer. C’est ce que nous nommerons « le 
principe de neutralité ».
Vous devez bien faire la différence entre la 
problématique et le thème.

Exemple
Le dossier proposé à la session 2014 avait pour thème
«  Paroles, échanges et conversations et révolution 
numérique  ». La problématique générée par les 
idées importantes des documents pouvait prendre 
la forme de la question suivante : « Les outils numéri-
ques ont-ils modifi é nos échanges avec autrui  ?  ».
C’est cette question qui détermine l’orientation de 
votre travail, elle doit permettre d’interroger tous les 
documents du dossier afi n de trouver des éléments 
de réponse.

Filtrage et fusion des informations du corpus

Culture	  générale	  fig	  1	  fiche	  2	  

Synthèse	  objec8ve	  

Réponses	  
contenues	  dans	  
les	  documents	  
iconographiques	  

ou	  chiffrés	  	  

Réponses	  
contenues	  dans	  
les	  documents	  
textuels	  de	  

fic8on	  

Réponses	  
contenues	  dans	  
les	  documents	  
non	  fic8onnels	  

Réponses	  
contenues	  dans	  
les	  documents	  
iconographiques	  

ou	  chiffrés	  	  

Réponses	  

textuels	  de	  
fic8on	  

3.  LES CONTRAINTES
DE L’ÉPREUVE

1. LE CADRE DE L’EXERCICE

Avant d’aller plus loin dans le détail de ce qu’est 
l’épreuve de synthèse de documents, vous devez être 
conscient des contraintes défi nies par le cadre même 
de l’exercice.

2
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La consigne qui précède le corpus du dossier précise 
trois  contraintes fondamentales de l’exercice. Elle 
est formulée de la manière suivante : « Vous rédigerez 
une synthèse objective, concise et ordonnée des 
documents suivants ».
Si le thème général du dossier est précisé (il s’agit 
de l’un des deux  thèmes au programme de l’année) 
il vous faut toutefois circonscrire (délimiter) le sujet
car les documents s’attachent à un aspect particulier 
du thème.

Exemple
Le dossier proposé à la session 2015 avait pour 
thème «  Ces objets qui nous envahissent  : objets 
cultes, culte des objets » mais dans le cadre limité 
de l’épreuve, il fallait cerner au plus près l’aspect 
évoqué dans les documents. En l’occurrence, il 
s’agissait des objets vintage et de l’engouement 
qu’ils suscitent.

Le problème traité n’est pas signifi é. Il vous faudra 
donc découvrir la problématique.

Culture	  générale	  fig	  2	  fiche	  2	  

Contraintes  
de  la  

synthèse

Concision	  

Organisa4on	  
logique	  

Principe	  
d'objec4vité	  

Délimita4on	  
du	  sujet	  

U4lisa4on	  
de	  tous	  les	  
documents	  

2.  LES CONTRAINTES DE LA LANGUE 
ECRITE

Il est indispensable de soigner la lisibilité sur 
l’ensemble de votre copie.
Vous devez respecter les contraintes de la langue 
écrite :
➜ accords ;
➜ cohérence des pronoms ;
➜ conjugaison ;

➜ respect des modes de dépendance entre des 
propositions ou entre des mots (subordination)…
Vous devez aussi respecter les codes rédactionnels :
➜ majuscules ;
➜ ponctuation ;
➜ graphie…
Une bonne compréhensibilité du message que vous 
transmettez au correcteur apportera une véritable 
plus-value à votre devoir.

3. LA GESTION DU TEMPS

Un examen est aussi une épreuve de gestion du 
temps.
➜ vous disposez de 4  heures pour réaliser les 
deux exercices de l’épreuve E.1 ;
➜ Les candidats consacrent généralement plus de 
temps à la synthèse (très formelle et notée sur 40) 
qu’à l’exercice d’écriture personnelle.
« Travaillez avec méthodologie : répétez les étapes 
du schéma ci-dessous que vous devez rigoureusement 
respecter et entraînez-vous dans les temps. »

Culture	générale	fig	3	fiche	2	

Note	au	compositeur	:	détourer	les	minuteurs	svp.	
Fichier	de	chaque	chrono	en	.svg		joint	

Découverte
du	dossier

• Lecture	des	
paratextes	

• Caractériser	les	
documents	

• Lecture	des	
documents	

• Repérer	les	
indicaCons	sur	la	
problémaCque	

Analyse
comparée	des
documents

•DiscriminaCon	
des	idées	

• Comparer	les	
analyses	

• Formuler	la	
problémaCque	

Élaborer	le
plan

MenConner	
les	indices		
de	sa	logique	

RédacCon

•Respecter	les	
étapes	de	
l’introducCon	

• Soigner	les	
transiCons	

• Soigner	le	niveau	
de	langue	

•Vérifier	
l’enchaînement	
des	idées	

• Conclure	

Relecture

VérificaCon	
sélecCve	de	
l’orthographe	
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Fichier	de	chaque	chrono	en	.svg		joint	

Découverte
du	dossier

• Lecture	des	
paratextes	

• Caractériser	les	
documents	

• Lecture	des	
documents	

• Repérer	les	
indicaCons	sur	la	
problémaCque	

Analyse
comparée	des
documents

•DiscriminaCon	
des	idées	

• Comparer	les	
analyses	

• Formuler	la	
problémaCque	

Élaborer	le
plan

MenConner	
les	indices		
de	sa	logique	

RédacCon

•Respecter	les	
étapes	de	
l’introducCon	

• Soigner	les	
transiCons	

• Soigner	le	niveau	
de	langue	

•Vérifier	
l’enchaînement	
des	idées	

• Conclure	

Relecture

VérificaCon	
sélecCve	de	
l’orthographe	

3

Culture	générale	fig	3	fiche	2	

Note	au	compositeur	:	détourer	les	minuteurs	svp.	
Fichier	de	chaque	chrono	en	.svg		joint	

Découverte
du	dossier

• Lecture	des	
paratextes	

• Caractériser	les	
documents	

• Lecture	des	
documents	

• Repérer	les	
indicaCons	sur	la	
problémaCque	

Analyse
comparée	des
documents

•DiscriminaCon	
des	idées	

• Comparer	les	
analyses	

• Formuler	la	
problémaCque	

Élaborer	le
plan

MenConner	
les	indices		
de	sa	logique	

RédacCon

•Respecter	les	
étapes	de	
l’introducCon	

• Soigner	les	
transiCons	

• Soigner	le	niveau	
de	langue	

•Vérifier	
l’enchaînement	
des	idées	

• Conclure	

Relecture

VérificaCon	
sélecCve	de	
l’orthographe	

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   7 19/05/2017   12:31



8

C
U

LT
U

R
E

 G
É

N
É

R
A

LE
  E

T
 E

X
P

R
E

S
S

IO
N

3 IDENTIFIER 
LES DOCUMENTS

1.  NE NÉGLIGEZ PAS 
LE PARATEXTE !

«  (…) le texte sans son paratexte est parfois comme un 
éléphant sans son cornac … »

Gérard Genette
L’élément grec para- signifi e « à côté de ».
Le paratexte est l’ensemble des informations qui 
accompagnent le texte mais n’en font pas partie.
Un texte peut être précédé de quelques lignes 
d’introduction souvent en italique (le chapeau) et 
accompagné de notes explicatives pour en faciliter la 
compréhension.

Culture	  générale	  fig	  1	  fiche	  3	  

Paratexte	  

Titre	  de	  
l'extrait	  

Titre	  de	  
l'oeuvre	  

Nom	  de	  
l'auteur	  

Date	  de	  
publica>on	  

Notes	  
explica>ves	  

Chapeau	  

Les documents iconographiques ne sont jamais 
donnés seuls non plus. Les différents éléments 
informatifs qui les accompagnent constituent la 
légende.
Le paratexte et la légende sont indispensables à 
l’identifi cation du document.
Prêter attention aux paratextes et aux légendes 

permet aussi d’appréhender le sens particulier des 
documents et les enjeux argumentatifs du dossier.
La synthèse est un exercice qui consiste à traiter 
un problème en utilisant uniquement les données 
fournies par un ensemble de documents que l’on 
nomme corpus. Par conséquent, il est impératif 
de commencer votre recherche par l’analyse des 
paratextes.

2.  IDENTIFIER LE GENRE 
D’UN DOCUMENT TEXTUEL

Documents textuels

Culture	générale	fig	2	fiche	3	

Genres	appartenant
au	domaine	de	la

réalité

•	Règlements	
•	Textes	de	loi	
•	Conven>ons...	

Encyclopédies	

Ar>cles	de	presse	

Essais	

Genres	appartenant
au	domaine	de	la

fic>on

Le	roman	

La	poésie	

Le	théâtre	

L’étude des documents a pour objectif d’identifi er 
les données nécessaires au traitement du problème 
abordé dans le dossier.

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   8 19/05/2017   12:31
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Il est indispensable d’identifi er dans un premier temps 
les genres auxquels appartiennent les documents 
textuels.
Les éléments du paratexte peuvent donner des 
indices précieux pour identifi er si le document renvoie 
à la réalité ou s’il relève de la fi ction.
Certains documents sont parfois très proches tant dans 
leurs formes que dans leurs fonctions ce qui rend leur 
identifi cation délicate. Il faut alors être attentif à la mise 
en page du document et à la situation dans laquelle le 
message a été produit (le système d’énonciation) en 
se demandant par exemple qui parle, à qui et dans 
quelle intention…

3.  LES DOCUMENTS NON 
TEXTUELS OU MIXTES

Le dossier de synthèse comporte souvent un 
document dont le contenu ne passe pas uniquement 
par un texte. Vous aurez alors à traduire en mots la 
richesse du contenu et la complexité de l’information.
Pour pouvoir intégrer les informations déduites 
de ces documents à l’ensemble des données de 
la documentation, il est recommandé d’analyser 
en premier lieu tous les documents textuels du 
corpus.

Culture	  générale	  fig	  3	  fiche	  3	  

Les	  images	  et	  les	  
chiffres	  du	  dossier	  

Messages	  chiffrés	  

Graphiques	   Tableaux	  

La	  photographie	  

Photographie	  d'art	  

Photographie	  de	  
reportage...	  

La	  publicité	   Le	  dessin	  

Le	  dessin	  de	  
presse	  

La	  caricature	  ...	  

La	  bande	  dessinée	   La	  représentaAon	  
d'une	  oeuvre	  d'art	  

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   9 19/05/2017   12:31
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1. FONCTION DU TEXTE 

NON-FICTIONNEL
Pour plus de simplicité, nous nommerons ici textes 
analytiques les textes appartenant à des genres en 
prise directe avec le monde réel.
Les documents récents qui appartiennent à ces genres 
peuvent traiter des questions d’actualité ou des sujets 
de société à la mode (exemple : un article de presse) 
mais il peut aussi s’agir de textes plus anciens qui 
ont fait date car ils ont eu une influence sur la pensée 
(exemple : un essai philosophique).
Le dossier peut aussi contenir un texte classique des 
siècles antérieurs lorsqu’il s’agit de montrer la pérennité 
d’un problème (exemple  : l’article «  fanatisme  » de 
Voltaire au xviiie siècle) ou pour montrer l’évolution 
d’un sujet (exemple : l’éducation des enfants dans les 
Essais de Montaigne).
Il est vivement conseillé de commencer l’étude du 
dossier par un texte non-fictionnel. Si le corpus 
contient plusieurs textes appartenant à ce genre, 
vous choisirez celui qui vous paraît le plus riche en 
informations. Cela vous permettra de mettre en place 
dès votre première analyse un certain nombre d’axes 
de réflexion (les rubriques qui constitueront par la suite 
les sous-parties de votre synthèse).

2. NATURE DU TEXTE

Ces textes abordent directement des questions 
sociales, économiques, politiques ou philosophiques. 
Parfois, le titre révèle la nature du document 
(chronique, discours, mémoires…) ou indique le 
domaine du discours (politique, économique, 
philosophique, sociologique…).

Culture	générale	fig	1	fiche	4	

Textes
non-

fic6onnels

Les	essais	
Les	

documents	
de	

référence	

Les	
encyclopédies	

Les	traités	

Les	
manuels		

Les	livres	
de	voyage	

Les	
dic6onnaires	

Les	
ar6cles	de	
presse	

Dans tous les cas, il faudra être très attentif aux 
éléments du paratexte (titre de l’organe de presse, 
nom de la collection, chapeau de présentation…) afin 
d’éviter les risques de confusion entre un texte de 
fiction et un texte non-fictionnel.

3. LES FORMES 
DU DISCOURS

1. IMPORTANCE DU CONTEXTE

« Le fait que les textes circulent sans leur contexte (…) 
est générateur de formidables malentendus ».

Pierre Bourdieu 
(1930-2002),Sociologue.

Le contexte est l’espace social, économique, 
intellectuel, politique et linguistique au sein duquel 
un auteur a produit son discours. Afin de ne pas 
commettre de faux sens, il est fondamental d’effectuer 
une lecture contextualisée et de tenir compte de 
l’organisation du texte.

ÉTUDIER UN TEXTE 
NON-FICTIONNEL

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   10 19/05/2017   12:31
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Tout message porte des marques du contexte dans 
lequel il a été produit. Il faut être attentif à différents 
indices. Quelques questions peuvent vous y aider :
➜ Qui parle ?
➜ À qui s’adresse l’énoncé ?
➜ Où a-t-il été produit ?
➜ Quand l’énoncé a-t-il été fait ?
➜ De quoi parle l’auteur ?
Selon l’objectif visé par l’auteur, le discours (l’énoncé) 
peut prendre différentes formes.

Discours descriptif

Quelles questions dois-je me poser ?

– Qu’est-ce qui est donné à voir ?
– Qui voit ?
– D’où la scène est-elle vue ?
– Pourquoi cette scène est-elle montrée ?
– Comment sont situés les éléments visuels les uns par 
rapport aux autres ?..

Quelle est l’intention de l’auteur ?

– Montrer, renseigner ;
– Faire ressortir un aspect particulier du problème ;
– Expliquer un phénomène ;
– Symboliser ;
– Personni� er ;
– Réi� er…

Discours informatif ou explicatif

Quelles questions dois-je me poser ?

– De quoi s’agit-il ? D’un fait ? D’un comportement ?...
– Quels éléments me sont donnés ?...

Quelle est l’intention de l’auteur ?

– Permettre de mieux comprendre ;
– Exposer objectivement une situation…

Discours argumentatif

Quelles questions dois-je me poser ?

– Quelle idée veut-on me faire admettre ?
– Quelles preuves me donne l’auteur ?
– À quels domaines appartiennent les justi� cations (tra-
ditions, culture, sciences…) ?
– Par quels exemples concrets les arguments  sont-ils 
illustrés ?
– La prise de position est-elle tranchée ou nuancée ?...

Quelle est l’intention de l’auteur ?

– Convaincre ;
– Persuader ;
– Délibérer ;
– Discuter ;
– Réfuter ;
– Polémiquer…

2.  REPÉRER LES INDICES 
D’ORGANISATION

➜ Le repérage des connecteurs logiques ou temporels 
est essentiel. Il permet de comprendre la logique de 
l’auteur et la stratégie de raisonnement qu’il a choisie 
pour défendre son point de vue. 
➜ Surlignez les articulations avec des couleurs 
différentes a� n de visualiser les étapes du texte.

Indices  de  temporalité

avant	  cela	  

maintenant	  

a	  priori	  	  

a	  posteriori	  

par	  la	  suite...	  

Indicateurs  de  séries

au	  préalable	  

tout	  d'abord	  

de	  même	  

en	  outre	  

de	  plus	  

de	  surcroît	  

d'une	  part...d'autre	  part	  

enfin...	  

Signaux  de  rela6on  logique

à	  cause	  de	  

grâce	  à	  

c'est	  pourquoi	  

par	  conséquent	  

hormis	  

certes	  

afin	  que	  

à	  l'instar	  de	  

contrairement	  à...	  

Signaux  énoncia6fs

d'ailleurs	  

notamment	  

d'après	  

selon	  

autrement	  dit	  

par	  exemple	  

prenons	  le	  cas	  de	  ...	  

➜ Vous ne retiendrez pour votre synthèse que les 
arguments et les exemples précis qui concernent 
directement le problème traité.

• Nature du support de
parution.

• Date, contexte événementiel
ou idéologique.

• Identité de l'auteur, domaine
de compétence.

• Titre : hypothèses de lecture ?

Examiner la
périphérie du texte

Repérer la
physionomie du texte

Cerner la thèse
de l'auteur

• Nombre de paragraphes.
• Densité et ponctuation.
• Présence de citations ?

• Début et fin du texte :
définir le point de départ
et le point d'arrivée de
l'argumentation.

• Identifier l'idée dominante
de chaque paragraphe.

• Identifier les termes
d'articulation entre les
idées importantes.

• Éliminer les exemples
illustratifs et les
redondances de l'extrait.
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5 ANALYSER UN TEXTE 
LITTÉRAIRE

«  Le roman est une machine inventée par l’homme 
pour l’appréhension du réel dans sa complexité ».

Aragon (1897-1982)

1. FONCTION DU TEXTE 
LITTÉRAIRE

Dans le cas qui nous occupe, le texte de fiction doit 
être considéré comme un des éléments constitutifs du 
corpus proposé. Il n’est pas le support principal pour 
l’étude du dossier.
Vous n’avez pas à émettre de jugements d’ordre 
esthétique ni à procéder à une analyse des procédés 
littéraires mis en œuvre. Il s’agit essentiellement de 
relier étroitement ce texte aux autres documents du 
dossier.
Pour cela, il convient d’analyser d’abord les textes qui 
renvoient directement à la réalité puis de s’interroger 
pour voir comment utiliser le texte de fiction :
➜ Quel éclairage original le texte littéraire apporte-t-
il sur les points abordés dans les autres documents ?
➜ Le texte littéraire présente-t-il des convergences 
ou des divergences avec les points de vue évoqués 
dans le dossier ?
➜ Le texte littéraire illustre-t-il des arguments 
fournis par un autre texte ?
Votre lecture doit toutefois être conduite de manière 
méthodique. Vous devez tenir grand compte des 
particularités du texte pour mieux en appréhender la 
signification et éviter les contresens.

2. NATURE DU TEXTE

Le plus souvent il vous sera proposé un extrait de 
roman, un extrait théâtral ou un extrait poétique. Il est 
toutefois recommandé de vous familiariser avec la 
plus grande variété possible de textes de fiction.

Textes  
de  

fic*on

Poème	  	  
en	  vers	  

Poème	  	  
en	  prose	  

Roman	  
épistolaire	  

Texte	  	  
de	  théâtre	  	  

Ouvrage	  	  
de	  science-‐

fic=on	  

Conte	  
merveilleux	  

Nouvelle	  
fantas=que	  

Dans tous les cas, une observation attentive du 
paratexte s’impose. Voici un questionnement de base 
qui peut vous aider :
➜ Qui est l’auteur du texte  ? (Si c’est un écrivain 
célèbre, cela peut vous aider).
➜ Quelle est la date de publication de l’œuvre ? À 
quelle époque a-t-elle été écrite ? (Ces informations 
permettent de mieux saisir les enjeux du texte).
➜ Quelles informations nous donnent le chapeau ?

3. RAPPORT ENTRE RÉEL
ET IMAGINAIRE

Le mot « fiction » est formé à partir du mot latin fingere
qui signifie « feindre ». 
Les récits de fiction placés dans un devoir de 
synthèse correspondent, expriment ou dénoncent 
intentionnellement un fait de société.
Il vous faudra effectuer une lecture attentive et vous 
interroger pour comprendre de quelle situation réelle 
il s’agit :
➜ À quelle situation réelle mentionnée dans le 
dossier de synthèse l’extrait renvoie-t-il ?

P00I-352-9782100758272_BAT.indb   12 19/05/2017   12:32
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➜ Quels aspects de la réalité l’extrait de fiction 
dénonce-t-il ?
➜ S’agit-il d’une représentation idéalisée du réel ?

4. L’HISTOIRE 
ET LE NARRATEUR

➜ Si le récit littéraire pose le problème du rapport 
entre la réalité et la fiction, il nous engage aussi à faire 
une distinction entre le narrateur et l’auteur.
L’auteur est la personne réelle qui a produit l’œuvre, 
c’est l’écrivain (ou l’écrivaine).
Le narrateur, du verbe narrer (raconter, relater) est la 
personne qui raconte l’histoire. Attention, le narrateur 
ne se confond avec l’auteur que dans le cas de 
l’autobiographie.
➜ Lorsque le narrateur est un personnage de 
l’histoire, il peut parler à la première personne (« je ») 
ce qui risque de vous induire en erreur.
Il faut cependant considérer que ce message 
n’exprime pas forcément ce que pense l’auteur.
Il faudra veiller à ne pas faire d’extrapolation. Pour ce 
faire, lorsque vous rédigerez la synthèse, vous vous 
efforcerez de toujours souligner les relations étroites 
entre les points repérés dans les textes relevant de la 
réalité et le texte fictionnel.

5. LA DÉMARCHE DE L’ÉTUDE

Ainsi, par exemple, il est important de distinguer les 
signes de la subjectivité qui imprègne un énoncé. On 
appelle modalisation l’ensemble de ces signes.

Culture	générale	fig	2	fiche	5	

Expression		
de	la	subjec2vité	

Verbes	de	
sen5ments,		
de	pensée,	
	de	volonté,	

	de	jugement...	

Penser,	affirmer,	
vouloir,	

prétendre...	

Adverbes	

Certainement,		
sans	doute,	

heureusement...	

Modes	et		
temps	divers	

	–	Condi5onnel	
(caractère	
hypothé5que,	
incertain)	
	–	Futur	antérieur			
(supposi5on)	

Types		
de	phrases	

Exclama5ve	(!)	
Interroga5ve	(?)	

Une analyse précise doit permettre de relever les 
éléments qui renvoient directement à la problématique :
➜ relever les principaux champs lexicaux ;
➜ dégager les connotations du vocabulaire
➜ repérer les indices de valorisation ou de 
dévalorisation (termes mélioratifs ou péjoratifs).

Attention, un texte de fiction peut contenir de 
nombreux éléments étrangers à la problématique. 
Il ne faut surtout pas les retenir dans le cadre de 
ce travail.
Enfin, ne négligez pas le ton du texte (le registre), cela 
vous aidera à mieux cerner les enjeux de l’extrait et 
vous épargnera de graves contresens !

Le ton
pathétique

Le ton
ironique

Le ton
comique

Le ton
polémique

Champ lexical de
la douleur, adopte
le point de vue de
la victime.

Pour déclencher
un sentiment
de compassion.

Pour critiquer,
dénoncer quelque
chose d'inacceptable.

Pour divertir,
révéler le ridicule,
dédramatiser…

Consiste à 
déclencher le rire

Consiste à dire
le contraire
de ce que l'on pense.

Cherche à émouvoir
le lecteur.

Antiphrase,
antithèse,
exagération...

Exagératons,
répétitions,
jeux de mots…

Violence des termes,
connotations
négatives…

Pour critiquer
ou dénoncer
agressivement.

Le texte est
utilisé comme
une arme

Au cours de votre lecture, il ne vous faut jamais perdre 
de vue le problème posé par le dossier. Les idées 
(domaine de l’abstraction) sont exprimées à travers 
des éléments concrets que vous pouvez identifier. 
Voici quelques éléments pour vous aider à vous poser 
les bonnes questions :
➜ Quelle est la situation présentée ?
➜ Quelles informations nous donnent les portraits 
des personnages ?
➜ Que laissent deviner leurs comportements ?
➜ Quels points de vue sur le thème sont défendus 
par les protagonistes ?
L’identification de certains procédés d’écriture
contribue à une meilleure compréhension du texte de 
fiction.

@ Retrouvez en ligne d’autres outils 
d’analyse de documents.
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ÉVALUEZ-VOUS !

Test 1

Les thèmes de réfl exion suivants ont été donnés au programme des années précédentes. Faites 
correspondre à chaque thème l’intitulé de la problématique qui le concerne.

Le sport, miroir de notre société ? 

La fête 

Paroles, échanges, conversations 
et révolution numérique

Faire voir : quoi ? 
comment ? pour quoi ?

Rire : pour quoi faire ?

Ces objets qui nous envahissent : 
objets cultes, culte des objets

Cette part de rêve 
que chacun porte en soi

Pourquoi les hommes éprouvent-ils 
le besoin de commémorrer le passé ?

L'humour a-t-il une 
fonction fédératrice ?

Quels rapports à la réalité 
entretiennent les émissions 

de télé-réalité ?de télé-réalité ?

Quelle part de rêve préserver dans
un monde soumis à l'efficacité et 

à la rentabilité immédiate ?à la rentabilité immédiate ?

Les nouveaux moyens 
de communication aident-ils à mieux

exercer la citoyenneté ?exercer la citoyenneté ?

Quels rapports l'homme entretient-il 
avec la machine ?

Les images permettent-elles 
de mieux communiquer ?

Le sport est-il dénaturé par 
la recherche de la performance ?

1

a

b

c

d

e

f

g

h

2

3

4

5

6

7
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Test 2
Mots-croisés

Êtes-vous capable d’identifi er ces documents ?

B
H

D
1

F G
2

A I

3
4

C E
5

6

7

8

Test 3
Sauriez-vous identifi er les cinq éléments de ce message publicitaire ?

1. Logo 
2. Slogan 
3. Pavé rédactionnel
4. Visuel 
5. Signature

Horizontal
1. Échange de vues entre des personnalités scientifi ques, 
politiques…  destiné à l’information du public.
2. Dessin humoristique qui amplifi e certains traits 
caractéristiques du sujet.
3. Enquête menée auprès d’un échantillon de la 
population étudiée.
4. Suite de dessins qui racontent une même histoire.
5. Ouvrage dans lequel des connaissances sont 
exposées de façon méthodique ou alphabétique.
6. Qualifi e un roman composé de lettres écrites par un ou 
plusieurs narrateurs.
7. Convention écrite entre deux ou plusieurs états.
8. Sujet traité dans une revue, un journal, un dictionnaire 
ou une encyclopédie.

Vertical
A. Texte en vers ou en prose qui évoque des émotions, 
des images et des sensations par un emploi particulier de 
la langue.
B. Récit de faits qui pose un regard sur la réalité par le 
biais du merveilleux ou du fantastique.
C.Œuvre dans laquelle un auteur propose une discussion 
d’idées sur des grandes questions de la vie.
D.Œuvre écrite pour être jouée sur scène par des 
comédiens.
E. Ensemble des règles fondamentales qui régissent la vie 
d’un groupe dans un lieu déterminé. 
F. Histoire de la vie de l’auteur écrite par lui-même.
G.Récit d’imagination qui fait vivre dans un milieu des 
personnages donnés comme réels.
H.Court récit, le plus souvent en vers, d’où l’on tire une 
moralité.
I. Récit dont la durée de l’action s’étale sur un laps de 
temps généralement assez court.

Retourner dans le passé
Voyager, découvrir, profiter.
Rien de plus agréable que de se laisser guider par ses courbes rétros.
Appréciez la nouvelle XOB version vintage II et voyagez dès maintenant
dans le passé.

NOUVELLE XOB VERSION VINTAGE II

Venez découvrir la nouvelle XOB Version vintage II et lTessayer chez votre concessionnaire

W

La satisfaction
de rouler

XOB
Nouvelle XOB

Version
vintage II
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6 ANALYSER 
DES DOCUMENTS

Le jour de l’examen, consacrez 1 h 00 à 1 h 15 
à cette étape.

1. OBJECTIF

Le terme «  analyse  » vient du grec analusis, 
« décomposition, résolution ». Analyser un texte consiste 
donc à le « décomposer » pour « tenter de dégager les 
éléments propres à expliquer une situation ».
Vous avez donc tout d’abord à repérer les données 
importantes contenues dans les documents.
➜ Il ne faut retenir que celles qui ont un rapport 
direct avec le sujet de la synthèse.
Ce travail d’analyse sélective sera complété par la 
comparaison entre les idées retenues.

2.  LA DÉCOUVERTE
DES DOCUMENTS

1. IDENTIFIER LE THÈME

Le thème qui fédère le dossier peut être rapidement 
saisi puisqu’il s’agit de l’un des deux thèmes au 
programme de l’année. Toutefois, le corpus ne peut 
pas en explorer tous les aspects dans le cadre limité de 
l’épreuve. Afi n de traiter au mieux la synthèse, il vous 
faut donc cerner au plus près l’aspect évoqué dans 
les documents. Prenez le temps de lire attentivement 
les paratextes et les premières lignes de chaque 
document. Très souvent vous y trouverez les mots-
clefs qui vous permettront de défi nir très précisément 
le thème de votre étude.

2. LA LECTURE DÉCOUVERTE

Cette première lecture du dossier «  constitue une 
première étape dans la prise de connaissance (…) 
du texte à étudier ». Elle vous permet de cerner l’idée 
essentielle de chaque document. Cette lecture de 

découverte précède votre analyse.
Inscrivez en haut de la photocopie l’idée directrice de 
chaque document ou la thèse de l’auteur s’il s’agit 
d’un texte argumentatif.
Surlignez au fi l de votre lecture (mais sans exagération) 
quelques mots et expressions clefs qui permettent 
d’identifi er les idées importantes du texte.
Vous pouvez formaliser les idées en quelques mots. 
En fonction des idées collectées vous pouvez faire 
une hypothèse de plan.

Moyens de remédiation
ou perspective…

Constat d’un problème ou
d’un phénomène (formes,
importance, évolution…)

Causes ou facteurs
de ce problème

Conséquences de
ce problème

Ces idées laissent supposer
un plan analytique
pour le devoir

Aspect
économique

Ces idées permettent
d'envisager un plan

thématique

Aspect
sociologique

Aspect
artistique

Aspect
psychologique…
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