
 

 

Esame di professione per specialisti in marketing 

 

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

 

 

 

 

Cognome/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.  

È pregato di controllare che il suo esemplare sia completo.  

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

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

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

5. 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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Uhr SA 

 

Situazione iniziale 

L’azienda Uhr SA con sede a Neuchâtel vende i propri pregiati orologi da polso «Swiss made» ed è stata 

fondata nel 2019 da Severin Uhr. Dopo avere precedentemente accumulato un’esperienza pluriennale nell’in-

dustria orologiera svizzera, nel 2019 Severin Uhr ha deciso di realizzare un nuovo sistema commerciale per 

Uhr SA, vendendo esclusivamente online. Il suo successo gli ha dato ragione. 

 

Un nuovo concetto di vendita  

La vendita di orologi meccanici di lusso realizzati a mano da Uhr SA è rivoluzionaria. I prezzi sono convenienti 

soprattutto perché la vendita viene effettuata direttamente al cliente tramite la propria piattaforma di vendita 

online (e-shop). Non vengono effettuate vendite attraverso negozi al dettaglio. Il marketing ha pertanto un 

ruolo centrale in Uhr SA: è basato principalmente sull’entusiasmo dei clienti esistenti, che raccomandano gli 

orologi di lusso di Uhr SA alla propria rete privata di contatti. Inoltre, l’e-shop rende possibile la vendita inter-

nazionale: i paesi che registrano il maggior volume di vendite dopo la Svizzera sono gli Stati Uniti e Taiwan. 

Gli uffici di Uhr SA, dove si trova anche uno showroom con pezzi da esposizione, sono aperti alle visite della 

clientela.  

 

I clienti  

Per Uhr SA i clienti sono di importanza fondamentale. Acquistando un orologio, il cliente diventa parte della 

famiglia orologiera. Spinti dall’entusiasmo e dalla gioia di possedere uno di questi orologi, sono gli stessi clienti 

a diventare ambasciatori del marchio. Nell’ambito di un sistema di ricompense, per ogni raccomandazione 

effettuata ricevono dei cosiddetti «token», che potranno successivamente convertire in premi nell’e-shop, ad 

esempio in uno sconto sull’acquisto di un orologio nuovo o di un cinturino.  

Per Severin Uhr è molto importante che le richieste dei clienti ricevano una risposta entro un massimo di 2 ore. 

I dati dei clienti vengono registrati in una banca dati interna, di cui è responsabile Pierre Monnard del reparto 

IT, che si occupa anche del sito web e dell’e-shop. 

 

I prodotti 

Uhr SA disegna pregiati orologi meccanici di lusso, che fa realizzare da fornitori amici della regione. Respon-

sabile della creazione dei nuovi prodotti è il designer Yves Favre. Nel loro ordine, i clienti possono scegliere 

tra diverse versioni (quadrante e cinturino). Gli orologi di lusso di Uhr SA sono realizzati a mano: la fabbrica-

zione di un orologio dura diverse settimane. Per Paul Rey (direttore produzione) non è facile tenere il passo 

con le cifre di vendita in crescita.  
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L’orologio tourbillon 

Il modello più caro è un orologio tourbillon, che dal 2021 viene prodotto al prezzo eccezionalmente basso di 

CHF 3’900.–: questi orologi costano normalmente molto di più.  

 

(Il tourbillon è un meccanismo che migliora la precisione di marcia degli orologi meccanici. Per farlo 

compensa le deviazioni dalla marcia dovute all’effetto della forza di gravità modificando costantemente 

la sua posizione. Solo poche manifatture padroneggiano la realizzazione di questo capolavoro).  

 

Yves Favre ha disegnato un orologio tourbillon da donna tempestato di diamanti, il «Lily». Alcuni modelli da 

esposizione sono già stati consegnati e saranno esposti nello showroom. Una prima serie di 111 esemplari di 

questo orologio è attualmente in fase di produzione e gli orologi saranno messi in vendita dal 1o aprile 2023 al 

prezzo di CHF 5’300.–. 

 

Il suo ruolo 

Lei è Colette Dubois, specialista marketing presso Uhr SA.  

Il fondatore e direttore Severin Uhr è il suo diretto superiore e inoltre dirige l’area marketing e vendite. 

 

Il suo team è composto dai seguenti collaboratori: 

Thomas Besson, responsabile dell’area social media, è studente e lavora in home office. La sua gestione di 

piattaforme come LinkedIn, Facebook e Instagram è essenziale per il successo di Uhr SA. È qui che i clienti 

postano orgogliosi le foto dei loro orologi e parlano delle loro esperienze. Un altro argomento importante per i 

post sono gli eventi organizzati per i membri della famiglia Uhr, ai quali sono invitati gli amici interessati dei 

clienti.  

Aline Marti spedisce gli orologi, crea il certificato individuale per ogni cliente ed è la persona di riferimento per 

i reclami. Al momento è l’unica che può occuparsi delle spedizioni negli Stati Uniti, perché i necessari docu-

menti doganali e assicurativi sono molto complicati. Ha inoltre la responsabilità di organizzare gli eventi della 

famiglia orologiera. Essendo madre di due gemelli di 3 anni, lavora solo a tempo parziale: la mattina dalle ore 

8.00 alle ore 12.00. Se occorre sbrigare un’urgenza al di fuori di questo orario, è lei stessa, Colette Dubois, a 

occuparsene. 

Inoltre gestisce anche tutte le altre aree operative del marketing. Poiché il marketing è basato principalmente 

sui clienti e sulle loro reti di conoscenze, il contatto personale con loro ha la massima priorità ed è un’attività 

di sua competenza: sia al telefono che tramite WhatsApp, agli eventi o in occasione delle visite dei clienti agli 

uffici di Uhr SA.  

I clienti che ordinano online un orologio tourbillon vengono contattati personalmente da lei per telefono entro 

30 minuti dalle ore 8.30 alle ore 19.00 per dar loro il benvenuto nella famiglia orologiera e illustrare loro il ruolo 

di ambasciatori del marchio nell’ambito di un colloquio piuttosto lungo e dettagliato.  

A Uhr SA ogni giorno alle ore 8.00 si tengono stand-up meeting di tutto il team. Queste riunioni in piedi durano 

al massimo 30 minuti e trattano gli eventi attuali riguardanti la stampa, i social media e le ultime informazioni 

sull’arrivo di ordini per orologi tourbillon. Nello stand-up meeting di oggi, Pierre Monnard ha riferito che ci sono 

problemi con l’assegnazione dei token nell’e-shop. Riuscirà a risolverli nel corso della giornata, così questa 

area sarà di nuovo disponibile ai clienti a partire dalle ore 20.00. 

 

Lei prepara il briefing per il meeting di mercoledì 15 marzo 2023. 

Vive a Neuchâtel, i suoi genitori Hannah e Jean Dubois vivono a Losanna. 

 

È martedì 14 marzo 2023, ore 9.25: si sta concludendo il colloquio con Severin Uhr, tenutosi dopo lo stand-up 

meeting. 
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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 i 

casi. 

• Descriva in modo chiaro e inequivocabile quali conflitti riconosce tra i documenti e/o i casi. 

 

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 Colette Dubois 

• 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 alle seguenti domande chiave: 

• Sono state prese in considerazione tutte le informazioni/pendenze? 

• Il candidato ha fissato priorità adeguate motivandole in maniera coerente? 

• Il candidato adotta misure/procedure adeguate per lo svolgimento di tutti i compiti? 

• Il candidato sceglie mezzi di comunicazione appropriati? 

• I contenuti della comunicazione/il compito sono vincolanti, chiari, completi e coerenti? 

• Il candidato pianifica in modo realistico il modo di procedere in termini di scadenze e tempo necessario? 

• Il candidato riconosce le interdipendenze e i conflitti tra i documenti e/o i casi intraprendendo misure mirate? 

• Il candidato prepara il meeting 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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Severin Uhr: titolare, 
direttore vendite e 

marketing

Yves Favre: design Paul Rey: produzione
Veronique Masson: 

finanze e HR
Colette Dubois: 

specialista marketing

Thomas Besson: 
social media

Aline Marti: gestione 
spedizione, 

organizzazione eventi

Pierre Monnard: IT

 

Organigramma di Uhr SA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 7 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Estratto dall’agenda di Colette Dubois 

 

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

Ora Martedì 14 marzo 2023 Mercoledi 15 marzo 2023 

7.00   

7.30   

8.00 Stand-up meeting Stand-up meeting 

8.30   

9.00   

9.30 Colloquio con Aline Marti: organizzazione del 

prossimo evento per i clienti a Losanna il 2 

aprile 2023 

 

10.00  

10.30   

11.00   

11.30   

12.00   

12.30   

13.00 Zoom call (60 minuti) con Ruedi Markwald, 

giornalista di NZZ am Sonntag 
Pranzo con mamma 

13.30 

14.00   

14.30   

15.00 Christina Taylor (nuova assistente IT) 

Programma di inserimento parte 5 da me in uf-

ficio 

 

15.30  

16.00  

La mia presentazione del nostro progetto di 

marketing all’Ecole d’Horlogerie di Ginevra 

16.30  

17.00  

17.30  

18.00   

18.30   

19.00   

19.30   

20.00   

 

Non è un foglio di soluzione! 
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Documento 1: Contatto personale 

 

Data:  14.3.2023 

Ora:   9.25 

Nome:   Severin Uhr 

Oggetto:  2 orologi tourbillon per un cliente di Taiwan 

 

Severin Uhr le chiede di occuparsi della spedizione degli orologi tourbillon appena arrivati per un cliente di 

Taiwan. Gli orologi sono già stati controllati e imballati, ma occorre preparare i documenti doganali. Lei è l’unica 

persona del team che sa come fare questi complicati documenti doganali per Taiwan e anche lei impiega una 

ventina di minuti per farli. 

 

È urgente, perché il ritiro del pacco è previsto per le ore 10.00 di oggi e non può essere posticipato, altrimenti 

gli orologi non arriverebbero entro la data confermata al cliente.  
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Documento 2: Messaggio WhatsApp 

 

Messaggio WhatsApp di Mia Reich (+41 79 962 82 28), 14.3.2023, ore 10.05 

 

 

Gentile signora Dubois, ho ricevuto il mio nuovo orologio tourbillon, grazie! Tuttavia, il certificato accluso al 

pacco non è corretto, il mio nome è scritto in modo errato. Potrebbe farlo emettere nuovamente? Cordiali 

saluti, Mia Reich. 

  



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 10 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Documento 3: Contatto personale 

 

Data:   14.3.2023 

Ora:   9.46 

Nome:   Paul Rey 

Oggetto:  Consegna dei nuovi orologi tourbillon «Lily» 

 

Paul Rey piomba nel suo ufficio per dirle, alquanto seccato, che la produzione dei nuovi orologi tourbillon 

«Lily» sta durando più del previsto.  

 

Ci sono dei ritardi di consegna, i 111 orologi «Lily» ordinati arriveranno a Uhr SA a Neuchâtel solo il 

10 aprile 2023. E subito si precipita di nuovo fuori. 
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Documento 4: E-mail 

 

From:   Severin Uhr <severin.uhr@uhr.ch> 

Sent:   14.3.2023; ore 9.56 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Re: Intervista per un articolo nella rivista Le Temps sul suo nuovo orologio «Lily» 

 

Cara Colette, 

 

purtroppo io non ho tempo, perché ieri ho ricevuto una chiamata da un nostro cliente, il signor Walker (è sta-

tunitense e ha già 4 tourbillon!). Oggi è arrivato a Neuchâtel all’improvviso e lo incontrerò nel pomeriggio.  

 

Per favore, occupati tu dell’intervista. È importante! 

 

Saluti 

Severin 

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

Messaggio inoltrato 

 

From:   David Leroi <david.leroi@letemps.ch> 

Sent:   13.3.2023; ore 19.56 

To:   Severin Uhr <severin.uhr@uhr.ch> 

Subject:  Intervista per un articolo nella rivista Le Temps sul suo nuovo orologio «Lily» 

 

Gentile signor Uhr, 

 

durante il mio soggiorno a Neuchâtel, vorrei cogliere l’occasione per farle un’intervista sul nuovo orologio 

tourbillon «Lily». Un orologio meraviglioso a un prezzo sensazionale, fantastico! 

 

Sarò a Neuchâtel domani e potrei passare da lei alle ore 15.00. Penso che avremmo bisogno di circa un’ora 

per il nostro incontro. 

 

Pubblicheremo l’articolo venerdì nell’edizione stampata della rivista e online.  

 

Cordiali saluti 

David Leroi 
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Documento 5: E-mail 

 

From:   Yves Favre <yves.favre@uhr.ch> 

Sent:   13.3.2023; ore 17.43 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Nuove versioni di cinturini 

 

Cara Colette, 

 

ho mandato in produzione 4 nuove versioni di cinturini, sono utilizzabili con tutti i nostri orologi. Allego le foto. 

Sono già disponibili nell’e-shop per le ordinazioni. 

 

Dobbiamo pubblicare la notizia sui nostri social media.  

 

Grazie! 

 

Saluti 

Yves 

 

P.S.: sono contento di vederti domani a pranzo! Ti passo a prendere, alle 12.30 sono in ufficio da te. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 allegati: pic_1.jpg, pic_2.jpg, pic_3.jpg, pic_4.jpg 

  



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 13 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Documento 6: E-mail 

 

From:   Paul Rey <paul.rey@orologi.ch> 

Sent:   14.3.2023; ore 7.56 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Consegna della versione speciale del «Chrono Phantom» per la signora Miller 

 

Cara Colette, 

 

la versione speciale del «Chrono Phantom» per la vostra cliente negli USA arriverà domattina presto. Dato 

che qui abbiamo già avuto dei ritardi nella produzione, l’orologio deve essere assolutamente inviato alla 

cliente domani. 

 

Cordiali saluti 

Paul 

 

  



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 14 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Documento 7: E-mail 

 

From:   Ordine online <e_shop@orologi.ch> 

Sent:   14.3.2023; ore 9.35 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Nuovo ordine online 

 

Ha appena ricevuto un nuovo ordine online: 

 

Numero d’ordine: 039945874957 

 

Cliente: 

Andreas Richter 

 

Indirizzo di fatturazione e consegna: 

Neugasse 3 

8001 Zurigo 

 

E-mail: 

andreas.richter@bluewin.ch 

 

Telefono: 

+41 79 345 83 33 

 

Articolo: 

Tourbillon «Lily», 1 pezzo 

Versione: oro giallo, quadrante: madreperla, cinturino: pelle, bianco 

Totale: CHF 5’300.– 

Spese di spedizione incluse 

Importo pagato con carta di credito. 

  

mailto:andreas.richter@bluewin.ch
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Documento 8: Promemoria appuntamento 

 

Messaggio di promemoria il 14.3.2023, ore 8.00 

 

Creare la newsletter da inviare tramite e-mail il 20.3.2023 
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Documento 9: E-mail 

 

From:   Thomas Besson <thomas.besson@uhr.ch> 

Sent:   13.3.2023; ore 21.06 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Informazioni sul nostro prossimo evento del 2 aprile 2023 

 

Cara Colette, 

 

Severin ha detto che le informazioni sul nostro prossimo evento devono ancora essere pubblicate sui social 

media. Prima però mi servono dei dati da Aline sull’organizzazione dell’evento.  

 

Lei ha detto che per darmi questi dati deve prima parlare con te. Quando avete la riunione? Puoi farmi sa-

pere domani, per favore? 

 

Saluti 

Thomas  



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 17 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Documento 10: Messaggio combox 

 

Telefonata di Pierre Pellet (+41 79 442 66 92), 14.3.2023, ore 8.46 

 

Buongiorno signora Dubois! 

 

Ha provato a contattarmi per telefono in merito all’orologio tourbillon «Lily» che ho ordinato ieri online per 

mia figlia. Speriamo che arrivi in tempo per il suo compleanno, il 3 aprile!  

 

Purtroppo oggi sono a una conferenza e domani ho delle riunioni nonstop tutto il giorno. ma domani alle 

13.30 ho una mezzora di tempo in cui sarò sicuramente raggiungibile. 

 

Resto in attesa di una sua chiamata! 

 

Cordiali saluti 

Pierre Pellet 
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Documento 11: E-mail 

 

From:   Mia Reich <mia.sunshine88@bluewin.ch> 

Sent:   14.3.2023; ore 10.09 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Il mio certificato 

 

Gentile signora Dubois, 

 

per quanto riguarda il certificato per il tourbillon, ecco il mio nome e indirizzo: 

 

Mia Reich 

Alte Schanfiggerstrasse 3 

7000 Chur 

 

Grazie! 

 

Cordiali saluti 

Mia Reich 
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Documento 12: E-mail 

 

From:   Richard Uhlenberger <richard58@me.com> 

Sent:  14.3.2023, ore 9.25 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Ordine di un premio 

 

Buonasera signora Dubois, 

 

mi ha fatto molto piacere conoscerla anche di persona all’evento di 2 settimane fa a Neuchâtel.  

 

Ho ancora dei token che vorrei usare. Ma il vostro e-shop non funziona. Almeno io non riesco a usare i token 

e quindi purtroppo non posso ordinare il premio (un nuovo cinturino in pelle!).  

 

Quando funzionerà di nuovo? 

 

Cordiali saluti 

Richard Uhlenberger 
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Documento 13: E-mail 

 

From:   Jean Dubois tramite LinkedIn <messaging-noreply@linkedin.com> 

Sent:   13.3.2023; ore 21.16 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Jean Dubois le ha inviato un messaggio 

 

LinkedIn 

 

Ha 1 messaggio senza risposta di papà 

 

→ Visualizza messaggio 

 

 

 

 

 

LinkedIn Ireland Unlimited Company, Wilton Plaza, Wilton Place, Dublin 2, Irlanda. 
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Documento 14: Richiesta dal sito web 

 

Subject:  Visita nel suo ufficio 

Sent:  14.3.2023, ore 9.25 

 

Indirizzo di contatto 

Appellativo  Signora 

Nome   Suzanne 

Cognome  Laurent 

Azienda 

Via    

Numero   

NPA    

Luogo    

Numero di telefono +41 77 658 28 46 

E-mail   su.laurent@gmx.ch 

 

Gentile team di Uhr, 

 

ho appena letto sul vostro sito che ricevete i clienti nel vostro ufficio, dove si possono anche ammirare esem-

plari da esposizione dei vostri begli orologi. Ci interesserebbe molto! 

 

Io e una mia amica possiamo venire da voi mercoledì? Alle 10 sarebbe perfetto per noi! 

 

Ne saremmo contente! 

 

Cordiali saluti 

Suzanne Laurent 
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Documento 15: Appunto telefonico 

 

 

 

 

 

Data 14.3.2023 

Ora 9.14 

Cognome Thomas Schmitt 

Organizzazione  

Numero di telefono +49 89 123 45 67 

Oggetto Buongiorno Colette, 

 

il signor Schmitt ha chiamato da Monaco. Ha ricevuto il suo 

nuovo tourbillon, ma non è per niente soddisfatto. Dice di 

avere ordinato un cinturino completamente diverso. Inoltre, 

l’orologio si è già fermato: dice che prima ha dovuto pagare 

un sacco di soldi in anticipo, poi ha aspettato a lungo per la 

consegna e adesso anche la batteria è già scarica. Sarà raggiun-

gibile oggi pomeriggio dalle 14 alle 16. 

 

Cari saluti da Jeanne dal centralino 
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Documento 16: Messaggio WhatsApp 

 

Messaggio WhatsApp di Severin Uhr (+41 79 962 82 28), 14.3.2023, ore 9.29 

 

Ciao Colette!  

 

La settimana scorsa abbiamo organizzato la visita guidata per i bambini della famiglia Girard presso il nostro 

orologiaio. C’era anche Paul, che ha scattato delle foto. Ci servono, te le dovrebbe inviare. Vorrei che entro 

mercoledì Thomas pubblicasse un post in proposito su LinkedIn, con un titolo del tipo: «Adesso so come en-

tra la lancetta nell’orologio!». 

 

Thanks!  

 

Severin 

  



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 24 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

 

Documento 17: E-mail 

 

From:   Pierre Monnard <pierre.monnard@orologi.ch> 

Sent:   13.3.2023; ore 18.13 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Banca dati clienti mercoledì offline 

 

Cara Colette, 

 

la nostra banca dati dei clienti non sarà accessibile per tutta la giornata di mercoledì, perché devo fare alcuni 

lavori. Giovedì sarà di nuovo tutto a posto. Se mercoledì ti servono dei dati di clienti per le spedizioni, dovre-

sti copiarli già oggi. 

 

Saluti 

Pierre 
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Documento 18: Messaggio combox 

 

Telefonata di Julie Gerber (+41 78 235 51 22), 14.3.2023, ore 9.15 

 

Ciao Colette!  

 

Purtroppo non riesco a contattarti! Puoi dirmi quando organizzerete il prossimo evento per i clienti? Ho ap-

pena mostrato il mio nuovo orologio al vicino e l’ha trovato splendido: vorrebbe venire anche lui all’evento. 

Ma ho dimenticato la data... so solo che sarà a Losanna. Fammi sapere tramite WhatsApp!  

 

Saluti da Julie 
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Documento 19: E-mail 

 

From:   Veronique Masson <veronique.masson@uhr.ch> 

Sent:   13.3.2023; ore 19.03 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Certificato provvisorio Thomas Besson 

 

Cara Colette, 

 

Thomas è con noi da 2 anni e ha richiesto un certificato provvisorio.  

Mi serve il tuo aiuto, dato che lavora nel tuo reparto. 

 

Possiamo parlarne mercoledì? Poi potrò emettere il tutto velocemente.  

Posso passare da te alle 16? Prima purtroppo non ho tempo … 

 

Saluti 

Veronique 
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Documento 20: Messaggio combox 

 

Chiamata di Aline Marti (+41 78 235 51 22), 14.3.2023, ore 9.05 

 

Ciao cara Colette, ho appena ricevuto una chiamata dall’asilo: hanno un problema di personale e domani 

non possono tenermi i gemelli. Va bene se resto a casa domani? Non è un problema, vero? Così non devo 

mobilitare mia madre. Grazie! Un abbraccio! Aline 
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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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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 interdipen-
denze/correlazioni ri-
conosce?  
Tra documenti e/o casi 

Quali conflitti ricono-
sce? 
 
Tra documenti e/o casi 

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

Contenuti vincolanti della comuni-
cazione 
 
(in parole chiave) 
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Tabella di marcia Colette Dubois 

Per martedì 14 marzo 2023 

Foglio personale del candidato 

Ora No doc. Iniziativa e osservazioni 

7.00   

  

  

8.00   

  

  

9.00   

  

  

10.00   

  

  

11.00   

  

  

12.00   

  

  

13.00   

  

  

14.00   

  

  

15.00   

  

  

16.00   

  

  

17.00   

  

  

18.00   

  

  

19.00   
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Tabella di marcia Colette Dubois 

Per mercoledì 15 marzo 2023 

Foglio personale del candidato 

Ora No doc. Iniziativa e osservazioni 

7.00   

  

  

8.00   

  

  

9.00   

  

  

10.00   

  

  

11.00   

  

  

12.00   

  

  

13.00   

  

  

14.00   

  

  

15.00   

  

  

16.00   

  

  

17.00   

  

  

18.00   

  

  

19.00   
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Elenco delle pendenze 

 
Pendenza 
 
(no doc.) 

 
Iniziativa e osservazioni 
 

 
Da sbrigare entro quando 
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Elenco delle pendenze 

 
Pendenza 
 
(no doc.) 

 
Iniziativa e osservazioni 
 

 
Da sbrigare entro quando 

   

   

    

    

   

   

   

   



Esami di professione per specialisti in marketing 
Prova del cestino della posta in arrivo 
 

Cognome, nome, numero di candidato Pagina 38 di 38 

 

© by Commissione d’esame MFL 2023 
 

Ordine del giorno per lo stand-up meeting di mercoledì 15 marzo 2023, ore 8.00 

 
Pendenza 
 
(no doc.) 

 
Contenuti vincolanti della comunicazione 
 
(in parole chiave) 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 


