Auto- évaluation 

« Je sais rédiger un courrier professionnel »
La Forme
	RESPECT DES REGLES DE PRESENTATION
	oui
	non

	- Emetteur (à gauche)

- Destinataire (à droite)

- Lieu (à droite)

- Date (à droite)

- Objet du message écrit (à gauche)

- Titre de civilité (à gauche)

- Formule de politesse

- Signature
	
	

	QUALITE DU DOCUMENT
	oui
	non

	- Orthographe (sans faute ? )

- Syntaxe  (les phrases sont claires, simples, compréhensibles? )

- Registre de langage (pas de langage familier, grossier, du voc professionnel)

- Présentation (clarté, lisibilité…)


	
	


Le fond
	COMPETENCES
	oui
	non

	Respect des règles de rédaction

- Introduction 

- Développement

- Conclusion

Respect du vocabulaire professionnel

- Adapté à l’interlocuteur


	
	


