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Diese Checkliste dient als Leitfaden und hilft sicherzustellen, dass zum Zeitpunkt der Auftragserteilung alle Informationen vorhanden sind und dass während der Phase der Druckvorstufe die wichtigen Kontrollschritte beachtet werden. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden. Siehe auch «Checkliste Druckphase».

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Termine und allgemeine Informationen 
	

	Wurden die Termine und die allgemeinen Informationen festgelegt?
	

	· Mailingbestandteile
	

	· Datum Projektstart
	

	· Termin Datenabgabe an Litho
	

	· Termin Daten, Filme an Druckerei
	

	· Termin Materialabgabe an Lettershop
	

	· Postaufgabetermin
	

	· Lieferadresse(n)
	

	· Rechnungsadresse
	

	
	

	DTP-Phase
	

	Stimmen alle Elemente in der DTP-Reinzeichnung?
	

	· Schrifttypologie
	

	· Farben (Bilder, Texte usw.)
	

	· Hintergrundfarben
	

	· Formate
	

	· Passerzeichen 
	

	
	

	Sind bezüglich Text folgende Punkte berücksichtigt?
	

	· Lektorat Ausgangssprache
	

	· Lektorat Sprachversionen
	

	· inhaltliche Quervergleiche bei Sprachversionen
	

	
	

	Lithoübergabe
	

	Werden dem Lithografen folgende Unterlagen mitgeliefert?
	

	· schriftlicher Auftrag
	

	· Datenträger mit DTP-Reinzeichnung, evtl. inkl. Schriften
	

	· Farbausdruck der DTP-Reinzeichnung
	

	· Originalfotos, -dias, -grafiken, -illustrationen
	

	· Farbmuster (z.B. bei Spezialfarben)
	

	
	

	Werden dem Lithografen folgende Angaben mitgeteilt? 
(idealerweise im schriftlichen Auftrag definiert)
	

	· DTP-Reinzeichnung auf PC oder Macintosh erstellt
	

	· Programm, in welchem die Daten erstellt wurden
	

	· Formate der Mailingbestandteile 
	

	· Anzahl Lithofilme/«Nutzen»
	

	· Schriften (evtl. mitliefern)
	

	· Farben pro Mailingbestandteil (CMYK, Sonderfarben mit Nummern)
	

	· Tonwertangaben in %
	

	· Rasterweite
	

	· Druckverfahren
	

	· Sprach- und Sortenwechsel inkl. Farbwechsel
	

	· Notwendigkeit von Andruck, Proof 
	

	· Termine
	

	· Weiterleitungsadressen (auch ISDN-Nummern)
	

	
	

	Sind für die eigene Dokumentation Kopien von folgenden Elementen gemacht?
	

	· schriftlicher Auftrag an Lithografen
	

	· Auftragsbestätigung
	

	· DTP-Reinzeichnung (alle Sprachen, Versionen)
	

	· Fotos, Grafiken, Illustrationen usw.
	

	· Farbmuster (2. Garnitur Originale)
	

	
	

	Proof
	

	Wurden bei der Beurteilung des Proofs folgende Punkte berücksichtigt?
	

	· Farbqualität (Hauttöne, Farbverläufe usw.)
	

	· Bildqualität (Moiré usw.)
	

	· Illustrationen, Grafiken
	

	· Text: Satz, Schriften, Umbrüche
	

	· Stand Bild und Text
	

	· Blitzer
	

	· Passerzeichen
	

	· Schnitt-, Stanzzeichen
	

	· Format
	

	
	

	Datenübergabe an Druckerei
	

	Werden folgende Unterlagen an die Druckerei mitgeliefert?
	

	· schriftlicher Auftrag (siehe auch «Vorlage Produktion Drucksachen»)
	

	· Filme oder Daten
	

	· Proof, Andruck, Print
	

	· Farbmuster (z.B. bei Spezialfarben)
	

	· evtl. ausgerüstetes Muster
	

	
	

	Dokumentation
	

	Sind für die eigene Dokumentation Kopien von folgenden Elementen gemacht?
	

	· schriftlicher Auftrag an Druckerei
	

	· Auftragsbestätigung
	

	· Proof , Andruck, Print
	


Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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