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	Liste de contrôle
d’évaluation d’un élément-réponse
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Cette grille pour l’évaluation qualitative d’un élément-réponse peut être utilisée avant l’impression, avant l’envoi ou après l’action comme base d’une nouvelle action. Elle aide à estimer si les fondements essentiels ont été respectés. Les critères ne sont pas exhaustifs. La grille peut être adaptée individuellement selon le projet.
	Entreprise: 
	Direction du projet:

	
	Département:

	Numéro de projet:
	

	Désignation du projet:
	

	Date:
	

	Distribution de la liste:
	Interne:

	
	Externe:


	Critères d’évaluation
	((
	(
	(
	(
	((
	Remarques/motivations

	
	
	
	
	
	
	

	Généralité
	
	
	
	
	
	

	A-t-on choisi l’élément-réponse le mieux adapté? 
	
	
	
	
	
	

	L’élément-réponse est-il clairement reconnaissable?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Contenu, conception et texte
	
	
	
	
	
	

	La création globale du publipostage   a-t-elle été prise en compte lors de la conception?
	
	
	
	
	
	

	L’élément-réponse est-il désigné comme tel (carte-réponse, votre commande, etc.)?
	
	
	
	
	
	

	L’offre et les avantages du publipostage sont-ils répétés?
	
	
	
	
	
	

	L’élément-réponse plaît-il (p. ex. par l’utilisation d’illustrations et d’éléments graphiques)?
	
	
	
	
	
	

	Les bonnes propositions de réaction sont-elles indiquées (p. ex. commande de marchandise, d’informations, participation à un tirage au sort)?
	
	
	
	
	
	

	Plusieurs possibilités de réaction sont-elles proposées (p. ex. téléphonique, écrite, électronique)?
	
	
	
	
	
	

	La validité de l’offre ou le délai d’envoi sont-ils clairement indiqués?
	
	
	
	
	
	

	L’adresse complète et la personne de contact sont-elles mentionnées?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Spécialement pour l’élément de commande
	
	
	
	
	
	

	Les conditions comme mode de livraison et de paiement sont-elles indiquées et formulées positivement?
	
	
	
	
	
	

	A-t-on intégré des offres attrayantes pour le client comme délai de livraison au choix et/ou des adresses supplémentaires de cadeau ou livraison?
	
	
	
	
	
	

	A-t-on mentionné des éléments amplificateurs comme garanties et droit de retour?
	
	
	
	
	
	

	Les frais d’emballage et de port sont-ils clairement indiqués?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Adresse du destinataire
	
	
	
	
	
	

	L’adresse du destinataire est-elle personnalisée? 
	
	
	
	
	
	

	Les possibilités d’actualisation de l’adresse ont-elles été appliquées (demande de correction et suffisamment de place pour ces données)?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Agrément d’utilisation
	
	
	
	
	
	

	Le client/l’intéressé sont-ils clairement et simplement invités à répondre?
	
	
	
	
	
	

	A-t-on préimprimé tout ce qui pouvait l’être pour que le client/l’intéressé n’aient presque plus rien à faire?
	
	
	
	
	
	

	La largeur et la hauteur de l’adresse ont-elles été judicieusement choisies (hauteur de ligne min. de 8 mm)?
	
	
	
	
	
	

	Le papier se prête-t-il à divers instruments d’écriture? 
	
	
	
	
	
	

	Le champ pour la signature n’est-il appliqué que si celle-ci est réellement nécessaire?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Affranchissement / numéro de téléphone
	
	
	
	
	
	

	L’affranchissement le mieux adapté   a-t-il été choisi (envoi commercial-réponse, timbre ou invitation à affranchir)?
	
	
	
	
	
	

	Les numéros de téléphone et de fax sont-ils les plus judicieux (p. ex. numéros gratuits)?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Aspects techniques / traitement ultérieur
	
	
	
	
	
	

	Une codification a-t-elle été utilisée?
	
	
	
	
	
	

	Le numéro de code est-il préimprimé?
	
	
	
	
	
	

	Pour cartes-réponse: le poids du papier correspond-il aux prescriptions postales?
	
	
	
	
	
	

	La compatibilité fax a-t-elle été testée?
	
	
	
	
	
	

	L’élément-réponse convient-il au traitement ultérieur prévu?
	
	
	
	
	
	

	L’élément-réponse est-il conçu de manière optimale (p. ex. pour questions)?
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Evaluation globale
	
	
	
	
	
	

	Evaluation globale de l’élément-réponse
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Pour plus d’informations: www.poste.ch/directpoint. 
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