[image: image1.jpg]




	Lista di controllo
per la preparazione degli indirizzi


[image: image2.jpg]LA POSTA





	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti
	Osservazioni/decisioni/dettagli

	
	

	Aggiornamento degli indirizzi
	

	Gli indirizzi sono stati aggiornati?
	

	· All’interno dell’azienda è garantito l’aggiornamento degli indirizzi?
	

	· Come viene effettuato all’interno dell’azienda l’aggiornamento degli indirizzi?
	

	· Quando è stata verificata l’ultima volta da terzi indipendenti l’attualità dei propri indirizzi?
	

	· Quando ha avuto luogo l’ultimo aggiornamento degli indirizzi con dati procurati all’esterno?
	

	
	

	Allineamento dei doppioni
	

	· In che modo viene ostacolata l’immissione di doppioni?
	

	· Quando è stato effettuato l’ultimo allineamento globale dei doppioni?
	

	· Quando è stata controllata l’ultima volta da terzi indipendenti la qualità dei propri indirizzi, per quel che concerne i doppioni?
	

	
	

	Fasi di controllo
	

	Sono stati controllati i seguenti punti per ogni file di indirizzi?
	

	· Aggiornamento degli indirizzi postali effettuato
	

	· Allineamento dei doppioni conformemente all’ordine effettuato
	

	· Concordanza del numero d’indirizzi con tiratura obiettivo per segmento
	

	· Concordanza codici di lingua e di sesso (maschile, femminile, neutro)
	

	· Completezza (tutti i campi disponibili nel file indirizzi)
	

	· Correttezza di dieresi e segni speciali quali ä, ö, ü, di accenti quali à, é, apostrofo, ecc.
	

	· Numero massimo di caratteri per campo
	

	· Nel caso di indirizzi esteri: file separato o codice paese
	

	· In caso di assegnazioni per regione, filiale, ecc.: controllo dell’appartenenza
	

	· Controllo dei codici pubblicitari
	

	
	

	Gli indirizzi sono stati controllati per quel che concerne i seguenti punti?
	

	· Controlli incrociati per campionamento di dati d’indirizzi e numeri di telefono con elenco telefonico
	

	· Controllo per campionamento di codici di lingua e di sesso (maschile, femminile, neutro)
	

	· Nel caso di indirizzi propri: controlli incrociati per campionamento dei codici di lingua con banca dati originale
	

	· Nel caso di indirizzi propri: controlli incrociati per campionamento dei dati di indirizzi, delle codificazioni e dei numeri di cliente con banca dati originale
	

	
	


Per ulteriori informazioni visitate il sito www.posta.ch/directpoint.

[image: image3.jpg]La Posta Svizzera
PostMail
Marketing diretto
Viktoriastrasse 21
3030 Berna

Telefono 0848 888 888
E-Mail directpoint@post.ch
Internet www.posta.ch/directpoint




















Lista di controllo – per la preparazione degli indirizzi
pagina 4 / 4

