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Questa lista di controllo funge da guida e costituisce un ausilio per garantire che al momento dell’assegnazione dell’ordine siano presenti tutte le informazioni e che durante la fase preliminare alla stampa vengano osservate le fasi di controllo rilevanti. Questa lista può essere modificata individualmente a seconda del progetto. Vedi anche «Lista di controllo fase di stampa».
	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Scadenze e informazioni generali 
	

	Sono state definite le scadenze e le informazioni generali?
	

	· Componenti del mailing
	

	· Data inizio del progetto
	

	· Scadenza consegna dati alla litografia 
	

	· Scadenza dati, pellicole alla tipografia 
	

	· Scadenza consegna materiale al lettershop
	

	· Scadenza impostazione postale
	

	· Indirizzo(i) di consegna
	

	· Indirizzo di fatturazione
	

	
	

	Fase di DTP
	

	Tutti gli elementi nel disegno originale DTP sono esatti?
	

	· Tipologia caratteri
	

	· Colori (immagini, testi ecc.)
	

	· Colori sfondo
	

	· Formati
	

	· Segni di registro 
	

	
	

	Per quanto riguarda i testi, questi punti sono stati presi in considerazione?
	

	· Revisione lingua di partenza
	

	· Revisione versioni in lingua
	

	· Confronto trasversale contenutistico nelle versioni in lingua 
	

	
	

	Consegna alla litografia
	

	Sono stati consegnati ai litografi i seguenti documenti?
	

	· Incarico scritto
	

	· Supporto dati con disegno originale DTP, ev. incl. caratteri
	

	· Stampa a colori del disegno originale DTP
	

	· Fotografie, diapositive, grafici e illustrazioni originali 
	

	· Campioni di colori (per es. in caso di colori speciali)
	

	
	

	Sono stati consegnati alla litografia i seguenti dati? 
(ideale se definiti nell’ordine scritto)
	

	· Disegno originale DTP realizzato su PC o Macintosh 
	

	· Programma, con cui sono stati stesi i dati 
	

	· Formati dei componenti del mailing 
	

	· Numero di lithofilm/«Utilità»
	

	· Caratteri (ev. da fornire)
	

	· Colori per componente del mailing (CMYK, colori particolari con numeri)
	

	· Valori tonalità in %
	

	· Ampiezza della griglia
	

	· Procedura di stampa
	

	· Cambio di lingua, categoria e colori
	

	· Necessità di una prova di stampa, Proof 
	

	· Scadenze
	

	· Indirizzi di inoltro (anche numeri ISDN)
	

	
	

	Sono state fatte delle copie dei seguenti elementi per ogni documentazione personale?
	

	· Incarico scritto alla litografia
	

	· Conferma dell’incarico
	

	· Disegno originale DTP (tutte le lingue e le versioni)
	

	· Foto, grafici, illustrazioni ecc.
	

	· Campione dei colori (originali 2° serie)
	

	
	

	Proof
	

	In fase di valutazione dei Proof sono stati presi in considerazione i seguenti punti?
	

	· Qualità del colore (Toni principali, transazioni di colori ecc.)
	

	· Qualità dell’immagine (moiré ecc.)
	

	· Illustrazioni, grafici
	

	· Testo: composizione, caratteri tipografici, sillabazione
	

	· Stato delle immagini e del testo
	

	· Flash
	

	· Segni di registro
	

	· Segni di taglio e di fustellatura
	

	· Formato
	

	
	

	Trasmissione dati alla tipografia
	

	I seguenti documenti sono stati forniti alla tipografia?
	

	· Incarico scritto (vedi anche «Modello produzione stampati»)
	

	· Pellicole o dati
	

	· Proof, prova di stampa, Print
	

	· Campioni di colore (per es. in caso di colori speciali)
	

	· Campioni ev. forniti
	

	
	

	Documentazione
	

	Sono state fatte delle copie dei seguenti elementi per la documentazione personale?
	

	· Incarico scritto alla tipografia
	

	· Conferma dell’incarico
	

	· Proof, prova di stampa, Print
	


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