
Come richiedere prodotti di comunicazione, grafica e stampa
WORKFLOW COMUNICAZIONE

 *Vedi DOCUSHARE-FLEX manuale Procedura richieste stampa, Scarica da questo link:
https://intranet.comune.modena.it/applicazioni/richiesta-stampati/docushare_manuale_richiedenti.pdf 

 **Vedi XMPIE manuale Approvatori. Scarica da questo link:
https://intranet.comune.modena.it/applicazioni/richiesta-stampati/xmpie_manuale_approvatori.pdf

Cosa devo inserire nella procedura? Cosa devo inserire nella procedura? Cosa devo inserire nella procedura?

No Si’

B

So esattamente che prodotto voglio realizzare? 

contatto l'ufficio comunicazione  (U.C.)
ufficio.comunicazione@comune.modena.it 

per definire meglio le mie esigenze

Posso richiederlo esclusivamente attraverso 
apposita richiesta collegandomi alla procedura 

DOCUSHARE*  
https://modena.docushareflex.com

SI’ NO

Il prodotto corrisponde alle mie aspettative? 

Il grafico mi propone 
modifiche fino ad avere 

un prodotto idoneo 
alla stampa

L’utente APPROVA il lavoro,
il grafico allora carica 

nella procedura XMPIE il lavoro 
definitivo per la stampa, accompagnato 

dal PREVENTIVO. L’utente approva 
 o rifiuta il preventivo**.

Se lo approva in automatico
il lavoro va in stampa.

La richiesta è per un prodotto solo grafico, solo stampato o per entrambi?

 I coordinatori dell’U.C. affidano la richiesta
a un grafico

Il grafico carica il lavoro in DOCUSHARE 

SI’ NO

Il prodotto corrisponde alle mie aspettative? 

L’utente APPROVA il lavoro. Il grafico mi propone 
modifiche fino ad avere 

un prodotto idoneo.

 I coordinatori dell’U.C. affidano la richiesta
a un grafico

Il grafico carica il lavoro in DOCUSHARE 

La richiesta è sia per 
un prodotto grafico 

che per uno stampato

1  
La richiesta 

è soltanto per 
un prodotto grafico

per il web

2 

l’U.C. verifica, insieme ai grafici, 
la corrispondenza del prodotto con i criteri 

del sistema d’identità visiva del Comune di Modena
e con le tipologie di formati 

l’U.C.
 chiede le opportune 

modifiche al referente 
del settore fino ad avere 

un prodotto idoneo 
alla stampa

SI’ NO

Il grafico allora carica 
nella procedura XMPIE il lavoro 

definitivo per la stampa, chiedendo 
il PREVENTIVO. L’utente richiedente

approva o rifiuta il preventivo**.
Se lo approva in automatico

il lavoro va in stampa. 

Il prodotto corrisponde ai criteri?

La richiesta 
è soltanto per un prodotto 

da stampare

3 

• Il pdf definitivo del prodotto
• L’indicazione sul numero di copie
• La specifica sul colore o il bianco e nero
• La data di consegna

entro 4 giorni lavorativi il materiale viene consegnato presso la reception del Palazzo Comunale in via Scudari 20 (salvo diversi accordi): 
lo ritiro entro due giorni lavorativi dalla notifica dell'arrivo.

verifico la tracciabilità del pacco tramite link ricevuto via email

mi confronto sull’efficacia della comunicazione con l’U.C. 

7. banner per    
aquotidiani 

• l’indicazione sul tipo di lavoro grafico desiderato 
   (il sistema d’identità visiva del Comune di Modena   
   elenca i prodotti grafici e di stampa che possono       
   essere realizzati)
• il testo definitivo relativo al prodotto
• gli eventuali loghi o immagini necessari
• l’indicazione sul numero di copie
• la specifica sul colore o il bianco e nero
• la data di consegna

Gli utenti richiedenti aprono in DOCUSHARE 
una richiesta accedendo con le proprie credenziali, 

e caricano il file con il contenuto e i dettagli 
della richiesta: 

• l’indicazione sul tipo di lavoro grafico desiderato 
   (il sistema d’identità visiva del Comune di Modena   
   elenca i prodotti grafici e di stampa che possono       
   essere realizzati)
• il testo definitivo relativo al prodotto
• gli eventuali loghi o immagini necessari
• la specifica sul colore o il bianco e nero
• la data di consegna

Gli utenti richiedenti aprono in DOCUSHARE *
una richiesta accedendo con le proprie credenziali, 

e caricano il file con il contenuto e i dettagli 
della richiesta: 

Gli utenti richiedenti aprono in DOCUSHARE *
una richiesta accedendo con le proprie credenziali, 

e caricano: 

Scrivo all’Ufficio Comunicazione (U.C.) 
ufficio.comunicazione@comune.modena.it  

e vengo contattato per mettere a punto 
una strategia sulla base delle esigenze 

e delle finalità da raggiungere 

Scrivo all’Ufficio Stampa 
che si occupa del rapporto 

con i media 

L'U.C. mi può proporre 
concept, testi e grafica per campagne multicanale 

basate su diversi mezzi come:

La strategia è definita in base a: 

a chi mi rivolgo (target)
il messaggio che voglio veicolare
il budget a mia disposizione
la durata che desidero per la campagna

Come posso 
richiedere un supporto 

per la realizzazione 
di una campagna 

di comunicazione?

A

1. stampa cartacea 
    (cartoline, depliant, 

locandine, 
manifesti, ecc)

2. web (banner, 
pagine dedicate, 

news, ecc)

3. post sui social 
media (a copertura 

organica 
o sponsorizzata)

4. striscioni, 
stendardi, 
roll-up ecc

5. produzioni 
multimediali

per la realizzazione vai al punto B 

Come posso 
richiedere un prodotto 
di grafica e/o stampa

Come posso 
richiedere un prodotto 
di grafica e/o stampa

6. newsletter


