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La presente lista di controllo funge da guida e garantisce che al momento del conferimento dell’ordine o della redazione di un’e-mail siano disponibili tutte le informazioni e vengano rispettate tutte le fasi relative alla pianificazione e al controllo. La lista di controllo può essere modificata a seconda del singolo progetto.
	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti 
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Pianificazione e concezione
	

	Sono stati definiti i target?
	

	· Dal punto di vista qualitativo
	

	· Dal punto di vista quantitativo
	

	· Autorizzazione per contattare il target
	

	
	

	Sono stati definiti gli obiettivi?
	

	· Obiettivi relativi all’efficacia
	

	· Obiettivi operativi (quote di response, CPO, CPR, quantità di vendita, numero nuovi clienti, ecc.)
	

	· Informazioni ottenute tramite i destinatari
	

	
	

	Sono stati definiti i seguenti aspetti generali?
	

	· Modalità di pubblicazione della e-mail newsletter (settimanale, mensile, ecc.)
	

	· Risorse finanziarie
	

	· Risorse di personale
	

	· Pianificazione scadenze
	

	· Modalità di pubblicazione della e-mail newsletter (settimanale, mensile, ecc.)
	

	
	

	Sono state eseguite le seguenti fasi per la definizione dei contenuti della newsletter?
	

	· Raccolta di idee per la newsletter
	

	· Concetto redazionale (anche a lunga scadenza)
	

	· Tipologia della newsletter (opt-in, doppio opt-in, ecc.)
	

	· Definizione delle possibilità e delle richieste di reazione 
	

	· Definizione dei link da inserire
	

	· Conferimento dell’ordine
	

	
	

	Sono stati chiariti gli aspetti relativi al personale e all’infrastruttura?
	

	· Realizzazione interna o esterna
	

	· Composizione del team di redazione
	

	· Risorse di personale (per la direzione del progetto, la redazione, ecc.)
	

	· Infrastruttura, ad es. accesso a internet e adeguato programma di posta elettronica (e-mail client) 
	

	
	

	Realizzazione
	

	È stato definito il target e sono disponibili tutte le necessarie indicazioni?
	

	· Selezione degli indirizzi e-mail
	

	· Ulteriori dati per la personalizzazione, quali cognome, nome, ecc. 
	

	
	

	Sono stati rispettati i seguenti punti relativi alla struttura della newsletter?
	

	· Indirizzo del mittente facilmente identificabile (ad es. newsletter@firma.ch)
	

	· La riga dell’oggetto non contiene punti esclamativi e lettere maiuscole (filtri antispam)
	

	· La newsletter è suddivisa nelle seguenti parti: intestazione, corpo del messaggio e piè di pagina 
	

	· Le informazioni principali (ad es. il nome della newsletter, la data di pubblicazione, il link all’editore della newsletter, ev. anche l’indicazione del numero dell’edizione, il numero degli abbonati, la frequenza di pubblicazione, l’indicazione dell’autore) sono riportate nell’intestazione (head) 
	

	· Struttura chiara del corpo del messaggio (body) (ev. inserimento di un indice)
	

	· Le informazioni principali (ad es. l’indirizzo per il feedback, la possibilità di opt-out, il link al Privacy Disclaimer, il copyright, il colophon, ecc.) sono riportate nel piè di pagina (signature)
	

	· Ev. posizionamento di pubblicità di terzi
	

	
	

	Sono state rispettate le direttive riguardanti la formattazione (e-mail in formato testo e non HTML)?
	

	· La newsletter ha una larghezza massima delle righe di 65 battute e un’interruzione fissa per ogni riga 
	

	· Utilizzo di un carattere non proporzionale (ad es. Courier)
	

	· I file grafici non sono integrati nell’e-mail, bensì presenti con link al server 
	

	
	

	Sono stati rispettati i seguenti punti relativi alle possibilità di reazione?
	

	· Il destinatario ha la possibilità di raccomandare ad altri la newsletter
	

	· Possibilità di feedback per il destinatario
	

	· Il destinatario ha la possibilità di indicare i propri interessi (per perfezionare il profilo degli interessi del destinatario)
	

	· Possibilità di ordinazione (ad es. link al modulo di ordinazione)
	

	· Sono presenti chiare indicazioni sulle possibilità di reazione (numero di telefono, fax, e-mail, ecc.)
	

	
	

	Sono stati rispettati i seguenti punti relativi all’organizzazione aziendale interna?
	

	· Sono stati implementati i processi di elaborazione delle reazioni (richieste, ordinazioni, concorsi, ecc.)
	

	· Tutti gli uffici interessati sono informati dell’azione
	

	
	

	È stata testata la funzionalità di tutti i principali elementi?
	

	· Tutti i link nella newsletter sono attivi
	

	· La newsletter è stata riletta; tutte le indicazioni dell’indirizzo, eventuali numeri di telefono, ecc. sono corretti
	

	· Tutti i grafici sono corretti
	

	
	

	Valutazioni e analisi
	

	Sono stati rilevati i principali valori? 
	

	· Numero degli indirizzi e-mail non validi (bounce rate)
	

	· Numero dei messaggi letti (possibile solo con le newsletter HTML)
	

	· Numero delle ordinazioni pervenute
	

	· Numero delle cancellazioni (unsubscribe)
	

	· Numero dei nuovi abbonati
	

	· Click through rate dei link integrati
	

	· Click through rate dei link da integrare
	

	
	

	Sono state tratte le conclusioni e sono stati definiti altri approcci di analisi?
	

	· Conclusioni generali dai valori rilevati
	

	· Creazione dei profili di utilizzo del target
	

	· Valutazione del feedback clienti
	

	· Valutazione dei dati supplementari degli abbonati
	

	· Individuazione di ulteriori indici (ad es. cost per order, ecc.)
	

	
	

	Attività correnti
	

	È stato definito il seguente punto per garantire la gestione degli indirizzi?
	

	· Definire un responsabile della gestione della lista (interno o esterno)
	

	
	


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