ITA — InStitut notranjih revizorjev

Svetovalni napotek 2420-1:
Kakovost sporocil

Temeljni standard v tej zvezi
2420 — Kakovost sporo¢il
Sporocila morajo biti to¢na, nepristranska, jasna, jedrnata, ustvarjalna, popolna in pravocasna.

Pojasnilo

Toc¢na sporocila so brez napak in popacenj ter natancno povzemajo izhodiscna dejstva. Nepristranska sporocila
so postena, objektivna in brez predsodkov ter izhajajo iz pravicnih in uravnovesenih ocen vseh ustreznih dejstev
in okolisc¢in. Jasna sporocila so lahko razumljiva in logicna brez nepotrebnih strokovnih izrazov in dajejo vse
pomembne in ustrezne informacije. Jedrnata sporocila so usmerjena v bistvo in se izogibajo nepotrebnim
dodelavam, odvecnim podrobnostim, podvajanju in gostobesednosti. Ustvarjalna sporocila so koristna za
narocnika posla in organizacijo ter vodijo do izboljsav, c¢e so potrebne. Popolnim sporocilom ne manjka nic¢
bistvenega za ciljno obcinstvo in vsebujejo vse pomembne in ustrezne informacije ter opazanja, ki podpirajo
priporocila in sklepe. Pravocasna sporocila so smotrna in glede na pomembnost zadeve dovolj hitro oddana, da
omogocajo vodstvu izvajanje ustreznih popravljalnih ukrepov.

1.

2.

Zbirajte, ovrednotite in povzemajte podatke in dokaze skrbno in natancno.

Izvajajte in izraZajte opazanja, sklepe in priporocila brez predsodkov, pristranskosti, osebnih interesov in
nepotrebnih vplivov drugih.

Izboljsajte jasnost tako, da se izogibate nepotrebnega strokovnega jezika in navedite vse pomembne in
ustrezne informacije v zvezi z obravnavano zadevo.

Pripravite sporocila s ciljem, da je vsaka sestavina smiselna, vendar jedrnata.
Uporabite koristno, pozitivno in dobronamerno vsebino in ton poro¢anja, usmerjenega v cilje organizacije.
Zagotovite, da je sporocanje skladno s slogom in kulturo organizacije.

Nacrtujte ¢as predstavitve izidov posla brez nepotrebnega odlasanja.

Objavljeno januarja 2009.
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