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	Lista di controllo
per la fase di stampa
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	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Scadenze e informazioni generali
	Osservazioni/decisioni/dettagli

	
	

	Sono state definite le scadenze e le informazioni generali?
	

	· Componenti del mailing da stampare 
	

	· Data inizio progetto 
	

	· Scadenza assegnazione ordine alla tipografia 
	

	· Scadenza dati e film alla tipografia 
	

	· Scadenza visto si stampi 
	

	· Scadenza consegna materiale a lettershop 
	

	· Scadenza impostazione postale 
	

	· Indirizzo(i) per fornitura 
	

	· Indirizzo di fatturazione 
	

	· Indirizzi per giustificativi 
	

	
	

	Offerta 
	

	Sono stati richiesti tutti i prezzi nonché modelli di carta e di esecuzione?  
	

	· Stampa incl. allestimento 
	

	· Cambio piastre 
	

	· Trasporto  
	

	· Prezzo per ogni 1000 (per tirature superiori/inferiori) 
	

	· Modello di carta 
	

	· Modello di esecuzione 
	

	
	

	Dettagli per ordine di stampa 
	

	Sono stati definiti tutti i punti relativi alla stampa? 
	

	· Formato  
	

	· Dimensioni (quantità pagine allestite) 
	

	· Tirature (per lingua e tipi, incl. fornitura dei giustificativi) 
	

	· Carta (qualità della carta e peso) 
	

	· Risoluzione reticolo 
	

	· Tecnica di stampa 
	

	· Stampa a piena pagina o specchio di stampa 
	

	· Stampa continua o foglio 
	

	· Per buste di spedizione e buste-risposta: tipo di chiusura, stato e dimensione finestra, ecc. (vedi anche «Modello produzione buste di spedizione») 
	

	· Colori (Euroscala e colori speciali con numeri) 
	

	· Verniciatura (ad es. vernice di protezione, verniciatura brillante parziale) 
	

	· Tipi 
	

	· Lingue  
	

	· Cambi (quantità cambi colori per tipo e lingua) 
	

	· Particolarità 
	

	
	

	Sono stati definiti i dettagli relativi all’allestimento? 
	

	· Verniciatura (ev. già definita per la fase di stampa) 
	

	· Laminatura 
	

	· Rilievi 
	

	· Taglio 
	

	· Fustelle 
	

	· Perforature  
	

	· Incollature 
	

	· Cordonatura 
	

	· Tipo di piegatura (allegare modello di piegatura) 
	

	· Tipo di cucitura 
	

	· Altro (ad es. applicazione di elementi) 
	

	
	

	I componenti del mailing vengono personalizzati e/o individualizzati nella stessa azienda? 
	

	· • Personalizzazione  
	

	· • Individualizzazione  
	

	(Informazioni più dettagliate sull’argomento personalizzazione e individualizzazione vedi anche «Lista di controllo personalizzazione e lettershop» o «Modello personalizzazione e lettershop») 
	

	
	

	Quali controlli sono desiderati? 
	

	· Visto si stampi con indicazione della qualità di esecuzione (ad es. Proof, bozza, Print, ecc.) 
	

	· Approvazione della stampa alla macchina 
	

	· Consegna di un foglio piano prima dell’allestimento 
	

	· Buono esecuzione 
	

	· Fornitura prima della consegna 
	

	
	

	Come deve essere imballata la merce? 
	

	· Indicazioni sulle unità, tipo di imballaggio, ecc. 
	

	
	

	Assegnazione dell’ordine / operazioni di controllo 
	

	Il visto si stampi è stato controllato per quel che concerne i seguenti dettagli? 
	

	· Formato 
	

	· Taglio 
	

	· Colori 
	

	· Caratteri e stato 
	

	· Tipi (controllare un visto si stampi per tipo) 
	

	· Sequenza delle pagine 
	

	· Allestimento (tipo di piegatura, fustelle, perforature, ecc.) 
	

	
	

	Sul visto si stampi sono stati indicati i seguenti punti? 
	

	· Tiratura(e) e split 
	

	· Eventuali correzioni 
	

	· Firma 
	

	
	

	Sono state effettuate tutte le altre operazioni di controllo? 
	

	· Controllo e confronto delle offerte 
	

	· Controllo del modello di carta e del materiale 
	

	· Controllo della conferma dell’ordine 
	

	· Approvazione della stampa alla macchina 
	

	· Ev. controllo di un foglio di stampa prima dell’allestimento 
	

	· Ev. controllo del buono esecuzione 
	

	· Controllo delle scadenze (fornitura giustificativi, fornitura, ecc.) 
	

	
	


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 fase di stampa
pagina 5 / 5

