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Questo modello per la realizzazione di una richiesta d’offerta o di un incarico per la personalizzazione e confezionamento costituisce un ausilio per garantire il mantenimento dei punti rilevanti. La descrizione (scrittura normale) fornisce informazioni sul relativo contenuto. Il modello può essere adattato individualmente a seconda del progetto.

	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione briefing:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti 
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Indicazioni generali
	

	Descrizione
	

	· Tipo 
	

	· Descrizione grossolana
	

	
	

	Categoria(e)
	

	· Numero di categorie
	

	
	

	Lingua(e)
	

	· Numero di lingue per categoria 
	

	
	

	Condizioni
	

	· Separate secondo lingua e categoria (incl. numero esemplari di giustificativi)
	

	
	

	Personalizzazione, individualizzazione
	

	Componenti del mailing
	

	· Componenti del mailing da personalizzare o individualizzare 
	

	
	

	Posizionamento/stato
	

	· Stato indirizzo ecc.
	

	· Allegare modello di stampa e busta con stato finestra 
	

	
	

	Tecnica di stampa
	

	· Inkjet
	

	· Laser
	

	
	

	Procedura di stampa
	

	· Continua o foglio singolo
	

	
	

	Colori
	

	· Numero colori
	

	
	

	Carattere
	

	· Tipo carattere
	

	· Dimensione carattere
	

	· Interlinea
	

	
	

	Firma
	

	· Stampa preliminare
	

	· Laser
	

	
	

	Visto si stampi (laser)
	

	· Numero modelli personalizzati per elenco
	

	· Neutro o su originale
	

	
	

	Allestimento, confezionamento, impostazione postale
	

	Tipo di confezionamento
	

	· Meccanico 
	

	· A mano
	

	
	

	Busta
	

	· Tipo di chiusura
	

	
	

	Allestimento
	

	· Piegatura 
	

	· Taglio
	

	· Cordonatura
	

	· Laminare
	

	· Affrancatura
	

	· …
	

	
	

	Componenti del mailing
	

	· Numero allegati 
	

	· Busta
	

	
	

	Sequenza
	

	· Allegare modelli di confezionamento 
	

	· Descrizione
	

	
	

	Schedario circoli di distribuzione
	

	· Sì
	

	· No
	

	
	

	Imballaggio
	

	· Eventuali prescrizioni 
	

	· …
	

	
	

	Prerogative
	

	· Per es. controlli manuali a campione in caso di personalizzazione multipla
	

	
	

	Giustificativi
	

	· Numero
	

	· Indicazione se prima o dopo l’impostazione postale
	

	
	

	Impostazione postale
	

	· Tipo di spedizione
	

	· Conto PC
	

	· Dati desiderati sul borderau
	

	
	

	Consegna
	

	· Indirizzo per la consegna delle rimanenze
	

	· Ev. ulteriori indirizzi di consegna e quantità di consegna per indirizzo
	

	
	

	Consegna del materiale
	

	Indirizzi
	

	· Fornitore
	

	· Numero
	

	· File
	

	· Forma di consegna
	

	· Formato dati
	

	· Data di consegna
	

	
	

	Dati per l’individualizzazione
	

	· Qualità della carta
	

	· Formato
	

	· Fornitore e data di consegna 
	

	
	

	Testo della lettera
	

	· Agenzia
	

	· Forma di consegna
	

	· Formato dati
	

	· Data di consegna
	

	
	

	Altri componenti del mailing 
	

	· Buste, allegati ecc.
	

	· Dimensioni
	

	· Peso
	

	· Forma di consegna
	

	· Fornitore(i)
	

	· Data di consegna
	

	
	

	Modelli di confezionamento 
	

	· Data di consegna
	

	· Rimando all’allegato
	

	
	

	Modello di stampa
	

	· Data di consegna o 
	

	· Rimando all’allegato
	

	
	

	Condizioni, indirizzi e scadenze 
	

	Prezzo
	

	· Prezzo totale
	

	· Prezzo per altri 1000 esemplari
	

	· Previsione di personalizzazione e confezionamento separatamente o insieme 
	

	
	

	Scadenze
	

	· Offerte
	

	· Visto si stampi (laser)
	

	· Impostazione postale
	

	
	

	Consegna
	

	· Indirizzo di consegna per il materiale rimanente
	

	· Indirizzo di consegna per gli esemplari di giustificativi
	

	
	

	Fattura
	

	· Indirizzo di fatturazione 
	

	· Indirizzo di recapito (indicazioni solo in caso di ordine)
	

	
	

	Allegati
	

	· Indicare gli allegati 
	

	
	

	Prerogative
	

	· …
	

	
	


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