
Esame professionale per specialisti in marketing 
 

Parte d’esame 5: prova del cestino della posta in arrivo 
 
 
 

 
Nome 

 
 

 
Numero di candidato 

 
 

 
Data dell’esame 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

Durata dell’esame: 90 minuti 

 

Punteggio: 30 

 

 

 

È pregato di prestare attenzione ai seguenti punti: 

 

1. Questo testo comprende 38 pagine, copertina compresa.  

2. È pregato di controllare che il suo esemplare sia completo.  

3. Scriva su ogni foglio personale il suo nome e cognome e il suo numero di candidato. 

4. Inserisca i fogli personali ed eventuali fogli degli appunti nella busta dell’esame. 

5. Non è permesso unire i fogli con punti metallici. 

6. Nell’interesse della leggibilità, nelle designazioni di persone si è rinunciato a utilizzare ogni 
volta anche la forma femminile. 

 

Le auguriamo buona fortuna! 
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Biotta SA 
 

Situazione iniziale 

Il primo succo di carota è stato spremuto a Tägerwilen nel 1957. Veniva imbottigliato e venduto in una farmacia 

di Zurigo. La fabbrica di produzione di succhi di frutta prese il nome di Biotta solo pochi anni dopo; il «bio» 

presente nel nome già allora faceva parte del programma: già si trattava di un prodotto di qualità biologica, 

anni prima che in Svizzera esistessero direttive sul biologico. 

 

Gli oltre 30 succhi di frutta e verdura di Biotta sono privi di additivi artificiali, le materie prime provengono, ove 

possibile, da agricoltori locali e la spremitura avviene nella regione di raccolta. L’azienda Biotta vanta una rete 

mondiale di partenariati con agricoltori bio e produce i suoi succhi utilizzando una tecnologia di lavorazione 

sostenibile e rispettosa dell’ambiente. Questa consente di preservare gran parte delle vitamine e dei minerali. 

 

Pubblico obiettivo e trattamento del mercato 

Un pubblico obiettivo chiave e attualmente in rapida crescita per Biotta è costituito da persone di età superiore 

ai 25 anni, nativi digitali attenti al corpo e alla salute, urbani ma anche amanti della natura. Biotta vorrebbe 

attrarre e ampliare maggiormente questo pubblico obiettivo. 

 

I canali online più importanti a tal fine sono i social media, le newsletter e il sito web. Qui vengono pubblicate 

informazioni sui prodotti, novità utili da conoscere, ricette, concorsi e molto altro ancora. 

 

Biotta è presente nel punto vendita con promozioni o degustazioni in loco e organizza anche dei sampling 

nelle stazioni ferroviarie. 

 

È inoltre presente in due settori di vendita molto diversi, ognuno con un assortimento completamente diffe-

rente: 

 Assortimento per la vendita al dettaglio: il succo è venduto come be-

vanda rinfrescante. Questo assortimento rifornisce il commercio al det-

taglio (come Migros, Coop, Lidl o negozi bio partner).  

 

Nel prossimo futuro, l’attenzione sarà rivolta soprattutto alla promozione 

di SMOO’TEA, una combinazione di smoothie bio e tè svizzero di alta 

qualità della Val Poschiavo, nonché al recente lancio di Biotta SPRIZZ, 

una limonata bio in tre gusti: zenzero, carote e cetrioli. 

 

 Assortimento di competenza: il succo è venduto come alimento in 

grado di fornire un supporto per indicazioni specifiche. Questo assorti-

mento di prodotti viene venduto esclusivamente nel commercio spe-

cializzato (farmacie e drogherie, nonché online su apotheke.ch). Nelle 

prossime settimane verranno pubblicizzati in particolare i prodotti per 

il digiuno e il wellness, tenendo in considerazione il periodo di digiuno 

che precede la Pasqua. 

 

Biotta esporta inoltre in più di 20 paesi. 
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Il suo ruolo 

Sandra Mai è il suo diretto superiore e dirige il settore Distribuzione e Marketing. 

 

Lei è David Hess ed è responsabile del marketing operativo.  

 

Il suo team è composto dai seguenti collaboratori: 

Emma Seidel si occupa dell’organizzazione degli eventi e della pianificazione delle fiere, compreso l’allesti-

mento degli stand. L’importante fiera BIOFACH di Norimberga avrà luogo dal 19 al 22 marzo 2024 e, come 

ogni anno, Biotta sarà presente con un suo stand.  

 

Anna Kreis è responsabile dell’intero settore dei social media, degli influencer e dei contenuti della newsletter. 

Il martedì partecipa a un perfezionamento professionale e in questo giorno viene sostituita in tutte le attività 

più urgenti da Emma, che ha molta esperienza nel settore dei social media. 

 

Louis Bär è un grafico. Si occupa del layout della newsletter e di tutto il materiale di marketing, come flyer e 

cartelloni. È anche responsabile delle foto dei prodotti. 

 

Nadja Menzi è studentessa e lavora al 40%. È presente il lunedì e il giovedì ed è responsabile dell’inserimento 

e dell’approvazione di tutti gli ordini di stampa. Viene sostituita da Louis Bär per i compiti più urgenti. 

 

Lei gestisce tutte le altre aree operative del marketing. Soprattutto nel caso di post critici sui social media, 

desidera ricevere aggiornamenti immediati e in questi casi risponde personalmente nei tempi stabiliti (durante 

gli orari d’ufficio dalle 8.00 alle 19.00 entro 2 ore dalla pubblicazione).  

 

A eccezione delle norme riguardanti i social media, tutte le richieste devono essere soddisfatte dal destinatario 

o dalla persona delegata il giorno in cui vengono ricevute. 

 

Le altre responsabilità sono riportate nell’organigramma. 

 

Ritiene molto importante che il team sia ben informato. A tale scopo, ogni settimana, il mercoledì alle 8.00, 

tiene un meeting con tutto il team. Il meeting dura al massimo un’ora. Si parla soprattutto degli ultimi post sui 

social media, della pianificazione delle fiere e della nuova newsletter. Lei prepara il briefing per il meeting 

successivo. 

 

Vive a Weinfelden con sua moglie Nicole, i suoi figli Lilly (10 anni) e Noah (14 anni) e il suo cane Charly. 

 

È martedì 12 marzo 2024, ore 9.35.  
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Incarico 
 

Compito parziale 1:  

Analizzi le informazioni ricevute e compili il piano di azione allegato. Dal piano deve risultare chiaramente cosa 

ha intenzione di fare con i singoli compiti. Prosegua nel modo seguente: 

 

 Raccolga tutti i compiti da sbrigare. Indichi da quale documento si ricava il compito in questione.  

 Assegni a ogni compito una determinata priorità e la motivi.  

 Descriva chiaramente cosa ha intenzione di fare con i singoli compiti.  

 Per ogni compito indichi quale mezzo di comunicazione concreto desidera utilizzare, e per quale contenuto 

da comunicare, al fine di ottenere informazioni o assegnare incarichi. 

 Descriva in modo chiaro e inequivocabile quali interdipendenze/correlazioni riconosce tra i documenti e/o 

specifiche del caso. 

 Descriva in modo chiaro e inequivocabile quali conflitti riconosce tra i documenti e/o specifiche del caso. 

 

Per la definizione delle priorità dei compiti da sbrigare utilizzi la seguente matrice di Eisenhower: 

 A = importante e urgente/disbrigo immediato 

 B = importante, ma non urgente/disbrigo dopo A 

 C = urgente, ma non importante/disbrigo dopo B 

 D = né importante né urgente/non fare nulla, possibile disbrigo più tardi 

 

 
Compito parziale 2: 

Pianifichi nella tabella di marcia allegata i compiti da sbrigare, tenendo conto dell’ordine delle priorità preven-

tivamente stabilito e dell’estratto della sua agenda. Per i compiti che non possono essere svolti martedì o 

mercoledì, compili un elenco delle pendenze. Prepari il briefing mattutino con i compiti all’ordine del giorno 

allegati. 

 
Allegati 

 Organigramma  

 Estratto dall’agenda di David Hess 

 Documenti 1–20 

 Modello/foglio personale piano di azione 

 Modello/foglio personale tabella di marcia  

 Modello/foglio personale elenco delle pendenze 

 Modello/foglio personale ordine del giorno 
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Valutazione  

La sua prestazione verrà valutata in base ai seguenti criteri di valutazione: 

 Sono state prese in considerazione tutte le informazioni/pendenze. 

 Sono state definite priorità adeguate e motivate in maniera coerente. 

 Sono state adottate misure/procedure adeguate per lo svolgimento di tutti i compiti. 

 Sono stati scelti mezzi di comunicazione appropriati. 

 Sono stati formulati contenuti di comunicazione/incarichi vincolanti, chiari, completi e coerenti. 

 Il modo di procedere è stato pianificato con coerenza in termini di scadenze e tempo necessario. 

 Sono state riconosciute tutte le interdipendenze e i conflitti tra i documenti e/o i casi e sono state adottate 

delle misure mirate. 

 Il meeting è stato preparato in modo completo, chiaro e comprensibile. 

 
Punti: massimo 30 

 

Organizzazione 

Ha 90 minuti di tempo a disposizione per risolvere la prova del cestino della posta in arrivo. 
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Organigramma di Biotta SA 
 

 

Fritz Saft 

Direzione

Matteo Weber 
Produzione e acquisto 

di materie prime

Olivia Forster 

IT

Luca König 

Personale

Sandra Mai 
Responsabile 

marketing e vendite

David Hess 

Marketing

Emma Seidel

Eventi e fiere

Anna Kreis

Social media e 
newsletter

Louis Bär 

Grafico

Nadja Menzi 
Studentessa

Leon Lutz 

Vendite
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Estratto dall’agenda di David Hess 
 

 

L’estratto dell’agenda non dev’essere utilizzato come foglio personale. 

Ora-
rio 

Martedì 12 marzo 2024 Mercoledì 13 marzo 2024 

7.00   

7.30   

8.00  

Meeting con il team 
8.30  

9.00  
Leon Lutz: coordinamento del trattamento del 
mercato per la seconda metà del 2024 9.30  

10.00   

10.30   

11.00   

11.30   

12.00 
Pranzo con mia sorella Therese al ristorante 
Krone di Ermatingen 

 

12.30  

13.00   

13.30   

14.00   

14.30  
Anne: nuovi temi per i social media: nuove ri-
cette, ritratti personali. Che cosa scegliamo? 15.00 Luca König: coordinare il programma di onboar-

ding per la nuova collaboratrice (inizio del lavoro: 
1o maggio 2024) 15.30  

16.00 

Aperitivo in-house, compleanno di Matteo Il signor Wong, importatore generale cinese di 
Biotta, viene per una visita guidata con degusta-
zione 

16.30 

17.00  

17.30   

18.00   

18.30  

Prenotazione alle ore 19.00 presso il ristorante 
Löwen: cena di compleanno per Lilly con tutta la 
famiglia. 
Promemoria: acquistare in anticipo i palloncini 
per il compleanno. 

19.00 

Palestra con Mike 
19.30 

20.00  

20.30   

  

Nessun foglio  
personale! 
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Documento 1: e-mail 

 

Da:   Olivia Forster <olivia.forster@biotta.ch> 

Inviata il:  11 marzo 2024; ore 17.59 

A:  David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Concorso wellness «Set estivo del buonumore» 

 

Caro David, 

 

per informazione: da oggi il concorso è attivo su Instagram e come campagna pubblicitaria su Sunshine Radio. 

 

Se hai delle richieste di informazioni da parte di potenziali interessati: per partecipare è necessario registrarsi 

sul sito https://biotta.ch/it/concorso.  

 

A presto, 

Olivia 

 

 

 

 

  

VINCI! 

ORA: IN PALIO UN SET ESTIVO DEL 
BUONUMORE! 
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Documento 2: messaggio combox 

 

Telefonata di Leon Lutz (079 838 36 33), 12 marzo 2024, ore 9.12 

 

Ciao David, 

 

abbiamo un piccolo problema per quanto riguarda il nostro evento di sampling alla stazione centrale di Zurigo 

del prossimo fine settimana. Avremmo voluto proporre la nuova SPRIZZ, ma Matteo mi ha appena informato 

che ci sono problemi di fornitura.  

 

Quindi promuoveremo SMOO’TEA. Per questo abbiamo urgentemente bisogno di volantini di SMOO’TEA, che 

dovrebbero arrivarmi entro venerdì, al più tardi alle 17.00.  

 

Potresti occuparti dell’organizzazione? 

 

A proposito, mi piacerebbe pubblicare la campagna su Instagram. Che ne dici? Riusciresti a farmi sapere oggi 

stesso, così che io possa organizzarmi di conseguenza? Sono raggiungibile solo via WhatsApp, sono «on the 

road». 

 

Grazie! 

Leon 
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Documento 3: contatto personale 

 

Data:   12 marzo 2024 

Orario:  10.06 

Nome:   Emma Seidel 

Oggetto:  La figlia è malata 

 

Emma entra in ufficio e chiede di poter prendere il pomeriggio libero, in quanto sua figlia di 7 anni Claire è a 

casa a letto con la febbre. Il suo partner è ora con Claire perché al mattino lavorava da casa, ma alle 14.00 

ha un appuntamento importante. Purtroppo, neanche i nonni possono essere d’aiuto. Emma sarebbe molto 

contenta di poter tornare a casa alle 13.00. 
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Documento 4: messaggio combox 

 

Telefonata di Nadja Menzi (079 922 34 21), 11 marzo 2024, ore 19.15 

 

Ciao David, 

 

hai saputo qualcosa da Bruno della tipografia per la stampa delle etichette? Abbiamo dovuto cambiare ancora 

qualcosa sulle etichette della SPRIZZ allo zenzero (Don Ginger)... E mi sono appena accorta che ieri non mi 

ha dato l’autorizzazione a stampare la versione bilingue delle etichette (tedesco e francese)! 

 

L’approvazione per la stampa deve assolutamente avvenire entro domani. Ci servono le etichette il prima 

possibile! 

 

Grazie, 

Nadja 

 

Oh, e P.S.: il layout dei volantini del concorso è pronto, Louis ha realizzato un vero e proprio capolavoro! Ho 

messo tutto sulla tua scrivania. Ti prego di dargli un’occhiata e di farmi sapere entro giovedì se posso inoltrarlo 

alla tipografia.  
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Documento 5: e-mail 

 

Da:   Physio Easy <scheduling@physioeasy.ch> 

Inviata il:  12 marzo 2024; ore 6.00 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Promemoria appuntamento: Studio di fisioterapia Physio Easy a Tägerwilen 

 

Con la presente le ricordiamo l’appuntamento per il trattamento fisioterapico con il signor Scheidegger merco-

ledì 13 marzo 2024, dalle 19.00 alle 19.50. 

 

Le cancellazioni effettuate telefonicamente fino a 24 ore prima al numero 062 847 98 46 non comportano alcun 

addebito. 
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Documento 6: e-mail 

 

Da:   Sandra Mai <sandra.mai@biotta.ch> 

Inviata il:  11 marzo 2024; ore 19.54 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  BIOFACH Norimberga 

 

Caro David, 

 

Fritz Saft ha deciso che ora promuoveremo la SPRIZZ di Biotta al BIOFACH di Norimberga. Questo significa 

che dobbiamo adattare la configurazione del nostro stand il più rapidamente possibile e che dobbiamo proget-

tare volantini e cartelloni speciali. 

 

Ti prego di organizzare il tutto. 

 

Grazie e saluti, 

Sandra 
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Documento 7: messaggio combox 

 

Chiamata di Anna Kreis (078 235 51 22), 12 marzo 2024, ore 9.05 

 

Caro David, 

 

purtroppo non sono riuscita a contattarti prima... 

 

Abbiamo pubblicato la sfida del digiuno con il succo su Instagram, dove i nostri neofiti del digiuno Nic, Dodo e 

Dani condividono le loro esperienze. Oltre a molti like e commenti positivi, questa mattina alle 9.00 abbiamo 

ricevuto anche un post negativo.  

 

thereal_lea si lamenta del fatto che il pacchetto di digiuno «Settimana del wellness» può essere acquistato 

solo nelle farmacie o nelle drogherie ma non online. Ha già ricevuto 3 commenti favorevoli. 

 

Saluti, 

Anna 
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Documento 8: e-mail 

 

Da:   Edith Reichlin <edith.reichlin@biopartner.ch> 

Inviata il:  11 marzo 2024; ore 18.58 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Biotta SPRIZZ ora nel nostro assortimento 

 

Caro David, 

 

ho appena provato Biotta SPRIZZ con quattro colleghi. Il sapore è veramente buono. Anche il design ci ha 

entusiasmato tutti. Lo zenzero è gradevolmente piccante. La versione carota e mandarino è sicuramente la 

più facilmente accessibile. Trovo grandioso che abbiate così tanti succhi di verdura. La limonata ai cetrioli è di 

gran lunga la migliore. Il rapporto tra cetriolo, limone e dolcezza è davvero ottimo. 

 

Purtroppo la «vetrina di aprile» è già in stampa. Potremmo quindi introdurre i nuovi prodotti non prima di 

maggio, ma li prendiamo in stock a partire da aprile. Comincerò a farlo non appena mi invierete il modulo di 

ordinazione. Tuttavia, domani sarò in ufficio solo fino alle 11.00, poi sarò in vacanza per 3 settimane! 

 

Potreste per favore inviarmi alcune foto della SPRIZZ per la decorazione delle vetrine?  

 

Cordiali saluti, 

Edith 

__________________ 

Edith Reichlin 

Product manager 

Biopartner SA 
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Documento 9: promemoria appuntamento 

 

12 marzo 2024, ore 6.00 

 

Promemoria appuntamento per mercoledì 13 marzo 2024, dalle 11.00 alle 12.00. 

 

Incontro con Anna per discutere della newsletter di maggio 2024. 
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Documento 10: richiesta dal sito web 

 

A:  David Hess 

Oggetto:  Concorso 

Inviato il: 11 marzo 2024, ore 22.30 

 

Ho visto il post su Instagram di Jan Schumacher sul trattamento Wellness «Buonumore» e penso che sia 

fantastico! 

 

Vorrei partecipare al concorso, come funziona? 

 

 

Indirizzo di contatto 

Appellativo  Signora 

Nome   Susanne 

Cognome  Laurent 

Azienda 

Via  

Numero 

NPA 

Luogo   Biel 

Numero di telefono 077 658 28 46 

Indirizzo e-mail  
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Documento 11: nuovo commento su Facebook 

 

Data:  12 marzo 2024, ore 10.00 

 

Post su Facebook di Biotta del 10 marzo 2024 

 

Lo sapevi che i nostri pacchetti Biotta per la cura del digiuno sono confezionati a mano con tanto amore? Con 

oltre 30’000 appassionati di digiuno ogni anno, c’è molto da fare. 

 

Fortunatamente, riceviamo sempre l’aiuto dei collaboratori dell’Ekkharthof a Kreuzlingen, che sostiene le per-

sone con disabilità mentale e offre loro un posto di lavoro. 

 

Con la cura del digiuno di Biotta, non solo si fa del bene al proprio corpo, ma si offre anche qualcosa di diverso 

ai collaboratori dell’istituto Ekkharthof.  

 

 

 

 

15 

 

Tutti i commenti 

 Lisa Marie 

Purtroppo questa cura del digiuno non si trova da nessuna parte! Sono già stata sia alla Migros che 

alla Coop e non ce l’hanno! Perché fare pubblicità a un prodotto se poi non lo si trova nei negozi? Che 

schifezza! 

 12 marzo 2024, ore 10.00 
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Documento 12: e-mail 

 

Da:   Judith Anders <judith.anders@drogistenverband.ch> 

Inviata il:  12 marzo 2024; ore 8.35 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Re: Re: Richiesta di sponsorizzazione Forum di formazione 2024 

 

Buongiorno signor Hess, 

 

la ringraziamo sentitamente per il suo generoso sponsoring. 

 

Le chiedo di inviarci un’immagine della bevanda e il logo attuale di Biotta, questa settimana stiamo ultimando 

tutti i documenti di stampa. 

 

Potrebbe anche dirmi quando consegnerete le bevande previste per le pause? 

Cordiali saluti, 

Judith Anders 

- - - - - - - - - - - - - - -  

Da:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Inviata il:  6 marzo 2024; ore 16.12 

A:   Judith Anders <judith.anders@drogistenverband.ch> 

Oggetto:  Re: Richiesta di sponsorizzazione Forum di formazione 2024 

 

Buongiorno signora Anders, 

 

grazie mille per il suo messaggio. Saremo lieti di supportare il forum con 400 bottiglie di SMOO’TEA.  

Cordiali saluti, 

 

David Hess 

 - - - - - - - - - - - - - - -  

Da:   Judith Anders <judith.anders@drogistenverband.ch> 

Inviata il:  6 marzo 2024; ore 10.35 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Richiesta di sponsorizzazione Forum di formazione 2024 

 

Buongiorno signor Hess, 

 

il nostro forum di formazione sul tema «Bilanciamento del sistema immunitario umano» si terrà dal 5 al 7 aprile 

2024 a Neuchâtel. Dato che già l’anno scorso le bevande Biotta sono state molto apprezzate, vorrei chiederle 

se possiamo contare anche quest’anno sulle vostre squisite bevande come sponsoring per la ristorazione 

durante le pause.  

 

Non posso ancora dirle il numero esatto di partecipanti, ma al momento ci aspettiamo circa 300–400 persone 

in 3 giorni. 

 

Un caro saluto e buona serata, 

 

Judith Anders 
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Documento 13: messaggio combox 

 

Telefonata di Sandra Mai (078 235 51 22), 12 marzo 2024, ore 10.13 

 

Caro David, 

 

scusami, ancora io.  

 

Purtroppo sono ancora bloccata all’aeroporto di Parigi e non abbiamo ancora ricevuto informazioni su quando 

partirà l’aereo per Zurigo.  

 

Per questo motivo devo rimandare i miei appuntamenti di oggi. 

 

Per favore presentati all’appuntamento con il signor Steffen di Migros oggi alle 15.00: come sai, si tratterà di 

pianificare le attività di marketing per i prossimi mesi.  

 

I documenti per questo meeting sono disponibili sul nostro SharePoint. Chiedi a Fritz Saft se desidera appor-

tare delle modifiche. È raggiungibile al cellulare fino alle 11.30 (079 654 78 99). 

 

Grazie! 

 

E speriamo di vederci più tardi 

Sandra 
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Documento 14: messaggio WhatsApp 

 

WhatsApp di Emma Seidel (077 857 22 94), 12 marzo 2024, ore 8.05 

 

Ciao David, 

 

stiamo organizzando l’evento «Salvami» di aprile 2024 nei negozi di prodotti naturali e dietetici. 

 

La mia proposta di testo per i social media: 

«Salvare del cibo insieme è ancora più divertente! 

Ecco perché abbiamo collaborato con i nostri amici di reformhaus.ch per salvare i Biotta Ginger-Shots 

che stanno per scadere. Ci aiuterai? 

I deliziosi shot sono disponibili in negozi Reformhaus selezionati di Zurigo, Berna, Basilea e San Gallo 

attraverso la piattaforma TooGoodToGo. 

Grazie per il tuo aiuto nella lotta contro lo spreco alimentare.» 

 

Potresti farmi sapere se per te va bene? Sarebbe meglio inviare un’e-mail oggi, in modo da poter organizzare 

tutto con Anna domani mattina prima del nostro meeting con il team. 

Louis dovrà poi abbozzare un’immagine appropriata entro la fine di marzo 2024. 

 

Grazie! 

Emma 
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Documento 15: e-mail 

 

Da:   Louis Bär <louis.baer@biotta.ch> 

Inviata il:  11 marzo 2024; ore 17.54 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Oggetto:  Volantino per SMOO’TEA 

 

Ciao David, 

 

mi sono appena accorto che non abbiamo più volantini SMOO’TEA. 

 

Devo ordinarne di nuovi?  

 

Se è urgente, ti prego di chiamarmi domani entro le 10.00 (il mio interno: 4225), altrimenti sarà sufficiente un’e-

mail. 

 

La tipografia ha bisogno di 3 giorni per stampa, piegatura e fornitura. 

 

Grazie! 

Louis 
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Documento 16: e-mail 

 

Da:   Anna Kreis <anna.kreis@biotta.ch> 

Inviata il:  11 marzo 2024; ore 19.15 

A:   David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Cc:  Louis Bär <louis.baer@biotta.ch> 

Oggetto:  Articolo mancante per la newsletter Biotta del 24 aprile 

 

Ciao David, 

 

ti invio l’intervista al coltivatore della Val Poschiavo da cui ci riforniamo del tè per il nostro SMOO’TEA. La trovo 

molto interessante. 

 

Abbiamo bisogno del tuo ok entro domani, in modo che tutto sia pronto per tempo. 

 

Metto Louis in copia in modo che abbia tutto ciò che gli serve per finalizzare il layout della newsletter.  

 

Saluti, 

Anna 

 

 

1 allegato: Interview_Smootea.doc 
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Documento 17: appunto telefonico 

 

 

 

 

 

Data 12 marzo 2024 
Orario 8.53 
Nome Richard Bucher 
Organizzazione Sunshine Radio 
Numero di telefono +41 79 283 49 43 
Oggetto Buongiorno David, 

 
ha chiamato il signor Bucher di Sunshine Radio: vorrebbe proporti 
un’intervista sull’attuale concorso «Buonumore», che viene pubbliciz-
zato anche alla radio con uno spot. 
 
Verrà oggi alle 12.30, dopo di che dovrà proseguire direttamente per 
Zurigo. 
 
Cari saluti da Lia del centralino 
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Documento 18: messaggio WhatsApp 

 

WhatsApp di Sandra Mai (078 235 51 22), 12 marzo 2024, ore 9.05 

 

Ciao David, mi dispiace, ho bisogno che tu mi sostituisca.  

 

Mercoledì (13 marzo) ho un meeting strategico con Fritz e i membri del comitato centrale, non posso proprio 

disdirlo.  

 

Albert Schulz della rivista «Hotellerie und Gastronomie Zeitung» ci ha appena contattato: verrà da noi merco-

ledì (13 marzo) alle ore 11.00. Purtroppo questo è l’unico momento in cui è disponibile e vorrebbe scrivere un 

articolo sulla nostra nuova SPRIZZ. Che bello! 

 

Il colloquio con Albert è molto importante, quindi dovresti parlargli personalmente. E poi per favore invitalo a 

pranzo al ristorante Linde. Ho già prenotato il tavolo. 

 

Grazie e a presto, 

Sandra 

 

P.S.: ti dispiacerebbe inviarmi la rassegna stampa della scorsa settimana? La aspettavo già ieri! Ne avrò 

assolutamente bisogno domani mattina. 
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Documento 19: e-mail 

 

Da:   Bruno Wolter <bruno.wolter@neue-etiketten.ch> 

Inviata il:  12 marzo 2024; ore 8.50 

A:  David Hess <david.hess@biotta.ch> 

Cc:  Nadja Menzi <nadja.menzi@biotta.ch> 

Oggetto:  Buono per la stampa 

 

Ciao a tutti, 

 

in allegato trovate il buono per la stampa delle etichette per SPRIZZ Ginger (Don Ginger) (tedesco/francese). 

Grazie per la vostra approvazione. 

 

Cordiali saluti, 

Bruno 

 

  

NEUE Etiketten AG 

Willestrasse 9 

8957 Spreitenbach 

Tel +41 56 618 35 00 

info@neue-etiketten.ch 

BUONO PER LA STAMPA 

Vi chiediamo di controllare attentamente il buono per la stampa e di an-
notare eventuali correzioni in modo ben visibile. Il colore e la qualità non 
sono vincolanti per la stampa. 

Data: 

Firma: 
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Documento 20: messaggio WhatsApp 

 

WhatsApp di Nadine Vogel (077 946 83 39), 12 marzo 2024, ore 8.55 

 

Caro David, 

 

la scorsa settimana ho avuto il piacere di inviarvi il contratto di influencer. Non vedo l’ora di promuovere Biotta 

sui miei canali social! Biologico e salutare, è perfetto per il mio profilo! 

 

Come discusso con Anna, sarei molto felice di trattare come primo tema la cura del digiuno di Biotta. Mi sembra 

appropriato per la stagione!  

 

È giunto il momento del mio briefing, con visita e degustazione: non vedo l’ora! Volendo potrei passare oggi, 

alle 16.00 andrebbe benissimo! Prima non mi è stato possibile e domani volerò a Ibiza per un mese. 

 

Saluti, 

Nadine 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Piano di azione 
Pendenza 
 
 
(No doc.) 

Priorità 
 
 
(da A a D) 

Motivazione della 
priorità 
 
(in parole chiave) 

Quali azioni intraprende per 
questa pendenza? 
 
(in parole chiave) 

Quali interdipendenze/ 
correlazioni ricono-
sce?  
Tra documenti e/o speci-
fiche del caso 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o spe-
cifiche del caso 

Mezzi di comu-
nicazione 
 
(telefono, e-mail, 
SMS ecc.) 

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Tabella di marcia  
Per David Hess 

Foglio con le soluzioni del candidato 

Ora-
rio 

Pendenza 
(No doc.) 

Martedì 12 marzo 2024 

7.00   

7.30   

8.00   

8.30   

9.00   

9.30   

10.00   

10.30   

11.00   

11.30   

12.00   

12.30   

13.00   

13.30   

14.00   

14.30   

15.00   

15.30   

16.00   

16.30   

17.00   

17.30   

18.00   

18.30   

19.00   

19.30   

20.00   
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Tabella di marcia 
Per David Hess  

Foglio con le soluzioni del candidato 

Orario Pendenza 
(No doc.) 

Mercoledì 13 marzo 2024 

7.00   

7.30   

8.00   

8.30   

9.00   

9.30   

10.00   

10.30   

11.00   

11.30   

12.00   

12.30   

13.00   

13.30   

14.00   

14.30   

15.00   

15.30   

16.00   

16.30   

17.00   

17.30   

18.00   

18.30   

19.00   

19.30   

20.00   
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Elenco delle pendenze 

 
Pendenza 
(No doc.) 

 
Intervento e osservazioni  

 
Da completare entro 
quando 
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Elenco delle pendenze 

 
Pendenza 
(No doc.) 

 
Intervento e osservazioni  

 
Da completare entro quando 
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Ordine del giorno per il meeting con il team di mercoledì 13 marzo 2024, ore 8.00 

 
Pendenza 
(No doc.) 

 
Contenuti vincolanti della comunicazione 
(in parole chiave) 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 


