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DÉSIGNATION DE SÉCURITÉ (le cas échéant)

NOTE DE SYNTHÈSE AU 
OBJET DE LA NOTE DE SYNTHÈSE
Objet : CANFORGEN… 

BUT
1. 
Le paragraphe du but (2 ou 3 lignes) présente la question et indique clairement l’intention de la note de synthèse. Si la note appelle une réponse dans un certain délai, il faut préciser ce délai ici.
CONTEXTE
2. 
Cette section explique pourquoi la note de synthèse a été rédigée. Les titres sont soulignés et en majuscules.
ANALYSE 

3. 
L’analyse est un examen argumenté des renseignements essentiels. Les notes de synthèse ne doivent pas faire plus de trois pages.

4
Un retrait d’un demi-pouce est utilisé après chaque numéro de paragraphe. Les pages sont numérotées en bas à gauche. Si la note de synthèse est classifiée/désignée, la classification ou désignation doit être indiquée dans la partie supérieure et inférieure de chaque page. Pour plus de clarté, il vaut mieux éviter les acronymes et abréviations.
5. 
La note de synthèse peut comprendre des options et une analyse des options pour aider le lecteur à prendre une décision.
CONCLUSION 

6. 
Résumez l’information qui précède dans votre conclusion. S’il y a lieu, donnez des conseils sur la question, mais étayez toujours vos conseils de faits et d’un raisonnement logique. Ne donnez pas d’opinions personnelles non fondées/corroborées. Ne présentez jamais de nouveaux éléments d’information dans la conclusion.

RECOMMANDATION (le cas échéant)

7. 
Si votre note de synthèse propose une mesure à prendre, utilisez le titre « Recommandation ». Vos recommandations doivent être explicites, étayées par des arguments et fondées sur des faits dans votre analyse. Le lecteur devrait être en mesure de se fier à votre note de synthèse pour prendre une décision sans avoir besoin de chercher un surcroît d’information ou d’analyse.
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Annexe : Si des annexes sont jointes, elles doivent être énumérées à la fin de la note de synthèse. 

DÉSIGNATION DE SÉCURITÉ (le cas échéant)

*Marge d’un pouce en haut et en bas, et à gauche et à droite*


