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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 lettershop vengano osservati i punti rilevanti. Questa lista può essere modificata individualmente a seconda del progetto. Vedi anche «Lista di controllo fase di stampa» e «Lista di controllo preparazione degli indirizzi» nonché «Modello personalizzazione e lettershop». 
	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? 
	

	· Data di inizio del progetto
	

	· Scadenza di assegnazione ordine a lettershop
	

	· Scadenza di consegna del materiale a lettershop (indirizzi, componenti del mailing, testi ecc.)
	

	· Scadenza visto si stampi ed buono di esecuzione 
	

	· Indicazioni per l’affrancatura
	

	· Peso (vedi anche «Modello calcolo del peso di un mailing»)
	

	· Scadenza impostazione postale
	

	· Indirizzo(i) di consegna
	

	· Indirizzo per la fatturazione
	

	· Indirizzo per giustificativi
	

	
	

	Entità dei lavori, fase di offerta
	

	Quali lavori vengono svolti dal lettershop? I lavori vengono indicati nell’offerta? 
	

	· Preparazione degli indirizzi (ev. inclusi l’allineamento, l’aggiornamento degli indirizzi ecc., in merito vedi anche «Lista di controllo preparazione degli indirizzi» e «Modello personalizzazione e lettershop»)
	

	· Stampa dei mezzi pubblicitari (in merito vedi anche «Lista di controllo fase di stampa» e «Modello produzione stampati») 
	

	· Personalizzazione, individualizzazione
	

	· Lavori di allestimento
	

	· Confezionamento e impostazione postale 
	

	
	

	Personalizzazione, individualizzazione
	

	Sono stati definiti o garantiti i seguenti punti? 
	

	· Idoneità alla stampa laser delle lettere 
	

	· Componenti del mailing da personalizzare o da individualizzare 
	

	· Stato delle personalizzazioni, delle individualizzazioni e degli eventuali testi (in caso di assegnazione dell’ordine allegare un modello)
	

	· Tecnica di stampa (per es. inkjet o laser)
	

	· Procedura di stampa (continua o foglio singolo)
	

	· Colori
	

	· Carattere (tipo di carattere, dimensione, interlinea)
	

	· Prescrizioni in merito a stato, tipo di carattere e dimensioni per l’elaborazione delle risposte
	

	· Indirizzamento degli esemplari di giustificativi (ev. definire indirizzi modello)
	

	
	

	Allestimento
	

	Quali lavori di allestimento devono essere effettuati

dal lettershop?
	

	· Laminatura
	

	· Rilievi
	

	· Taglio
	

	· Fustelle 
	

	· Perforazioni
	

	· Incollature
	

	· Cordonatura
	

	· Tipo di piegatura (allegare modello di piegatura)
	

	· Tipo di cucitura
	

	· Affrancatura (per es. con francobolli o macchina affrancatrice)
	

	
	

	Confezionamento e impostazione postale 
	

	Sono stati definiti i seguenti punti in merito al confezionamento?
	

	· Tipo di confezionamento (a macchina o manuale)
	

	· Lettershop esegue controlli a campione in caso di più elementi personalizzati 
	

	· Tipo di chiusura della busta
	

	· Numero allegati
	

	· Sequenza (allegare modello di confezionamento)
	

	· Ev. laminare
	

	
	

	Sono stati definiti tutti i punti relativi all’imballaggio e all’impostazione postale?
	

	· Spartizione schedario dei circoli di distribuzione 
	

	· Ulteriori spartizioni 
	

	· Disposizioni di imballaggio 
	

	· Tipo di spedizione (posta A, B, invii in grandi quantità)
	

	· Dettagli per la fornitura di giustificativi
	

	· Impostazione postale (scadenza, indicazioni sull’addebito del porto e distinta d’impostazione ecc.)
	

	· Indicazioni per l’utilizzo del materiale rimanente
	

	
	

	Assegnazione dell’ordine, consegna del materiale
	

	Sono stati consegnati al lettershop tutti i documenti? 
	

	· Ordine scritto (vedi anche «Modello personalizzazione e lettershop»)
	

	· Modelli di confezionamento
	

	· Print come modello per lo stato delle personalizzazioni, individualizzazioni, altri elementi di testo
	

	
	

	Il materiale è stato consegnato al lettershop? 
	

	· Indirizzi e dati per l’individualizzazione 
	

	· In caso di stampa dei mezzi pubblicitari: pellicole o dati 
	

	· Caratteri
	

	· Stampe preliminari (per es. per lettere)
	

	· Testo della lettera 
	

	· Modelli di confezionamento 
	

	· Altri componenti del mailing come buste, allegati ecc. 
	

	
	

	Fasi di controllo
	

	Sono stati verificati i seguenti dettagli relativi al visto si stampi?
	

	· Corrispondenza della posizione dell’indirizzo con la finestra (incl. Verifica del numero max. di righe per l’indirizzo)
	

	· Corrispondenza lingua e sesso destinatario
	

	· Corrispondenza nome negli indirizzi e nome nelle intestazioni  
	

	· Corrispondenza testo della lettera in tutte le lingue con il corrispondente manoscritto (incl. verifica delle impaginazioni e dei dati variabili nel testo di percorso)
	

	· Con le lingue: corrispondenza delle personalizzazioni nella lettera (femminile, maschile, forme plurali)
	

	· In caso di individualizzazioni: corrispondenza degli elementi individualizzati con le persone target (controlli a campione)
	

	· Controprova effettuata come controllo a campione per lingua e tipo con i file degli indirizzi
	

	· Controprova effettuata come controllo a campione con lo schedario telefonico e/o la banca dati originale
	

	· Verifica delle codifiche e dei numeri clienti 
	

	· Verifica di lunghezze e numero delle righe 
	

	· Verifica della data sulla lettera 
	

	
	

	Sono stati verificati i seguenti dettagli relativi al buono per l’esecuzione?
	

	· Contenuto corretto
	

	· Sequenza corretta dei componenti del mailing 
	

	· Combinazione corretta dei componenti del mailing specificatamente alle categorie 
	

	· Corrispondenza degli elementi personalizzati o individualizzati 
	

	· Osservanza delle direttive postali 
	

	
	

	Tutte le altre fasi di controllo sono state prese in considerazione? 
	

	· Verifica e confronto delle offerte 
	

	· Verifica della conferma dell’ordine
	

	· Controllo delle scadenze (consegna del materiale, impostazione postale, fornitura di giustificativi ecc.)
	

	
	


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