
Grille de corrections ASSAP – Lettre série 0 

 

 
Dès 43 pts Excellent E Dès 30 pts Assez bien AB 
Dès 39 pts Très bien TB Dès 25 pts Satisfaisant S 
Dès 34 pts Bien B Inf. à 25 pts Non classé NC 

 

Points obtenus Description 
Nombre de points  

accordés Points  
candidat  Détail Pts max./ 

rubrique 
Nombre de pages Une seule page 1 1  
Texte Police Arial, taille 12 points 2   

Alignement justifié du texte principal  1   
Coupure de mots 1   
Une ligne blanche entre chaque paragraphe 1 5  

Marges Gauche : 3-3,5 cm 1   
 Autres marges : entre 1,5-2,5 cm 1 2  
Expéditeur InVita Assurances SA 

Rue des Prés 46a 
Case postale 281 
1820 Montreux 2 

1 
1 
1 
1 

 
 
 
4 

 

Date Position (hors de la fenêtre), alignement avec  
l’adresse du destinataire 

 
1 

  

 Lieu de l’expéditeur 1   
 Jour en chiffres 1   
 Mois en lettres 1   
 Année (4 chiffres) 1 5  
Destinataire  
Adresse du/de la 
candidat-e 
 

Position horizontale du bord gauche : 12-12.5 cm  
et verticale du bord supérieur : 5-5,5 cm  
Titre 
Prénom Nom 
Rue et numéro 
NPA Localité 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

 
 
 
 
 
6 

 

Objet Position à env. 9 cm du bord supérieur 1   
 Caractères gras 1   
 Suivi de 2 lignes blanches 2 4  
Appel Madame, ou Monsieur, 1   
 Suivi d’une ligne blanche 1 2  

Énumération Puces au choix avec espacement entre puce et texte 
Espacement vertical entre les libellés entre 3-6 pts 

1 
1 

 
2 

 

Calcul simple Alignement sur marge de gauche et marge de droite ou 
Retrait identique par rapport aux marges de gauche et 
de droite 
Fr. alignés 
Montants alignés avec les décimales et cadratin 
Soulignement et espacement après 6 points 
Total et montant du total en caractères gras 

 
 
1 
1 
2 
2 
2 

 
 
 
 
 
 
8 

 

Formule de  
salutations 

Avec l’Appel  
Virgule avant et après l’Appel 

1 
1 

 
2 

 

Signature Alignement et espace pour la signature manuscrite 2 2  
Annexes Emplacement à environ 3 cm du bas de la page  

Annexes mentionnées ou Annexes : mentionnées 
1 
1 2 

 

Total A   45  
     
Pénalités Par faute de ponctuation  -0.5   

 Par faute de frappes  -1   

 
Règles courantes, par faute : libre appréciation du cor-
recteur pour : gras, alignement, retrait, bordure, puces, 
etc.  -1 

 
 

Total B      

     
Total A – Total B   


