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Séminaire de formation

Des rapports de vérification concis et convaincants

Rédigez vos rapports de vérification avec facilité, précision et persuasion : adoptez
une méthode fiable pour transmettre une information stratégique de haut niveau.

L’Institut des vérificateurs internes — section de Québec (IVIQ) — offrira, les 25 et 26 février 2010,
un séminaire de formation portant sur la rédaction de rapports de vérification. Le cours est
destiné aux vérificateurs qui veulent rédiger avec facilité, concision et persuasion. Trouvez le ton
et les mots pour transmettre une information conviviale et convaincante.

CONTENU

Structurez et hiérarchisez I'information

e Adoptez la bonne stratégie pour hiérarchiser et ordonner vos arguments pour vite révéler
I'essentiel.

e Articulez le plan qui assurera a vos lecteurs la maitrise rapide des enjeux : risques,
conformité, etc.

e Utilisez une présentation dynamique pour exposer vos résultats avec précision.

Exposez I'information stratégique avec persuasion

e Introduisez et concluez votre rapport avec justesse.

¢ Formulez des recommandations convaincantes.

e Rédigez le sommaire : sélection, importance relative et hiérarchie de I'information
stratégique.

Dites mieux en moins de mots : I’écriture économique

e Synthétisez l'information avec fiabilité : condensez votre écriture pour canaliser I'attention des
lecteurs.

¢ Formulez des phrases concises et réduisez les longueurs.
Evitez les mots inutiles et les redondances.
Trouvez le mot juste - le mot unique qui en remplacera plusieurs : adoptez une écriture a
haute précision.



Adoptez un style stratégique

e Enchainez les informations pour mieux démontrer : ordre des idées et procédés
d’argumentation.

e Utilisez un langage dynamique — de haut niveau — pour transmettre une information de
valeur.

e Facilitez la lecture - dans le fond comme dans la forme : écrivez pour des lecteurs pressés et
surchargés.

Choisissez un ton diplomatique et convivial

e Trouvez le ton et la nuance adaptés aux situations; combinez diplomatie et fermeté.
e Exprimez les notions complexes ou techniques dans un langage accessible aux non-initiés.

METHODE DE FORMATION

Présentation et mise en pratique des procédés d’écriture stratégique et de lisibilité appliqués aux
rapports de vérification.

La méthode d’Acti-Com vous procurera les techniques performantes pour :
e accélérer lalecture
e faire ressortir I'essentiel
e dire mieux en moins de mots
e  écrire avec persuasion

Démonstrations, exercices et applications pratiques sur les documents des clients:
e  structure de I'information
e ordre des arguments
e  écriture synthétique
e  variations du style et du ton

Animation

Chantal Camisa, Acti-Com inc.

Concision de la pensée, précision de style, décision dans la vie.
V. Hugo



Nombre de participants

- Maximum de 12 participants, minimum 10 inscriptions pour la tenue de I'activité.
- L’IVIQ se réserve le droit de limiter le nombre de participants par organisation si le total
d’inscriptions est supérieur a ce nombre.

Date : 25 et 26 février 2010

Horaire : De 8h30 a 16h30
(accueil, 8h00 a 8h30, premiére journée)

Endroit : Pavillon Desjardins, Université Laval
Salle #3344
Colts : Membre 1A section de Québec : 375.00 $ plus taxes applicables

Membre 11A autres sections : 550.00 $ plus taxes applicables
Non membre 11A: 625.00 $ plus taxes applicables

Incluant : I’accueil avec café, jus et brioches, deux pauses café/jus, le repas du midi et le matériel
pédagogique.

Inscription a I'activité : s.v.p. avant le 19 février 2010

Selon la modalité choisie, veuillez contacter Paul Dion :

Par télécopieur : (418) 684-5395

Par téléphone : (418) 684-5000 poste 5019

Par courriel : Paul.Dion@inalco.com

Par internet : Compléter le formulaire (que recevra M. Paul Dion)

N. B. Des frais de 100,00 $, pour les désistements a moins de 48 heures, seront exigés des personnes qui n‘auront pas
informé Monsieur Dion ou son représentant de I'annulation de son inscription. La personne peut étre remplacée par
un ou une collégue de travail si elle le désire.

Nous sommes tenus de demander les taxes de ventes applicables TPS et TVQ.
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