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La presente lista di controllo funge da guida per la pianificazione e l’attuazione di ulteriori componenti dei mailing quali prospetti e volantini. Essa garantisce che al momento del conferimento dell’ordine siano disponibili tutte le informazioni e che 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?
	

	· Target principali 
	

	· Target secondari
	

	
	

	Sono stati definiti gli obiettivi (nella maggior parte dei casi già fissati nell’ambito della campagna di mailing)?
	

	· Obiettivi relativi all’efficacia
	

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

	
	

	Sono stati definiti i seguenti aspetti generali?
	

	· Aspetti temporali
	

	· Lingue, aree target, tiratura
	

	· Mix dell’offerta 
	

	· Scelta dei partner esterni 
	

	· Integrazione nella catena delle misure
	

	
	

	Sono stati rispettati tutti i fattori relativi ai costi o è stato definito l’impegno di budget?
	

	· Concezione, realizzazione e produzione del componente del mailing
	

	
	

	Sono state definite le direttive per la realizzazione grafica?
	

	· Disposizioni CI/CD 
	

	· Stile, tonalità
	

	· Disposizioni riguardanti il mondo delle immagini, i contenuti comunicativi 
	

	· Condizioni quadro quali limitazioni del formato, limiti nelle spese di spedizione, ecc.
	

	
	

	È stata definita la tipologia del componente del mailing?
	

	· Volantino/pieghevole
	

	· Stuffer/annuncio (mezzo pubblicitario autonomo con elemento di risposta)
	

	· Booklet/opuscolo
	

	· Poster
	

	· Altro: campione di merce, gratta e vinci, ecc.
	

	
	

	Creazione
	

	Il componente del mailing contiene un’idea centrale?
	

	· Idea centrale (ev. ripresa di un’idea centrale da una campagna in corso)
	

	
	

	Sono stati definiti o chiariti/eseguiti tutti i punti relativi alla produzione?
	

	· Scelta del peso della carta (considerando anche l’opacità, le spese di spedizione, la quantità, il target, lo stile, ecc.)
	

	· Scelta della carta (considerando la qualità di riproduzione delle immagini nella stampa, la facilità di scrittura sugli elementi risposta, il prezzo, il target, lo stile, ecc.)
	

	· Definizione della tipologia di attuazione (formato, tipo di piegatura, perforazioni, distribuzione degli elementi di risposta, ecc.) conformemente all’offerta, al target e al budget 
	

	· Utilizzo delle possibilità tecniche per quanto riguarda stampa, equipaggiamento, confezionamento, personalizzazione e individualizzazione
	

	· Orientamento del volume delle pagine in funzione dei vantaggi (stampa)
	

	· Scelta dei colori (scala euro, colori speciali)
	

	
	

	Il mezzo pubblicitario rispetta tutti gli aspetti contenutistici?
	

	· Chiara struttura del titolo con headline, subline, ev. lead 
	

	· Convincente mix dell’offerta
	

	· In caso di vendita diretta: informazioni quali prezzo, costi di spedizione, modalità di consegna, modalità di pagamento, garanzie
	

	· Amplificatore 
	

	· Ev. invito a reagire tramite telefono, internet, e-mail, elemento di risposta o SMS
	

	· Ev. elemento di risposta (tagliando, cartolina-risposta, fax di risposta)
	

	· Chiara identificazione del mittente
	

	· In caso di POS: indicazione della sede, ev. piantina
	

	· In caso di promozione di un evento: data dell’evento, indicazioni sull’evento, ecc.
	

	· In caso di offerta di prezzo: periodo di validità
	

	
	

	Nella creazione del layout e nel testo sono stati rispettati i seguenti punti?
	

	In generale:
	

	· Creare una pagina di copertina accattivante che presenti i vantaggi e inviti all’apertura
	

	· Vantaggi su ogni pagina interna o doppia
	

	· Utilizzo ottimale del retro (affermazioni incisive, principali punti del mailing, identificazione del mittente, sede, ecc.)
	

	· Armonizzazione con altri componenti del mailing per quanto riguarda impatto visivo e tonalità
	

	
	

	Testo:
	

	· Formulazione di headline e sottotitoli in funzione dei vantaggi 
	

	· Chiara comunicazione dei messaggi
	

	· Argomenti a sostegno e spiegazioni nel copy text
	

	· Tonalità in linea con l’offerta, l’impatto visivo del mezzo pubblicitario, il target e il Corporate Wording
	

	
	

	Layout:
	

	· Sequenza logica dal punto di vista del lettore
	

	· Chiara presentazione del mix dell’offerta
	

	· Integrazione adeguata di immagini
	

	· Adeguato rapporto testo-immagini
	

	· Impatto cromatico adeguato all’offerta, al target e al Corporate Design
	

	· Scelta delle immagini conforme all’offerta, al target e al Corporate Design
	

	· Effetto omogeneo delle pagine doppie
	

	· Utilizzo di rappresentazioni grafiche per una maggiore chiarezza
	

	· Rinforzo delle principali affermazioni attraverso delle evidenziature 
	

	
	

	Ultimo controllo: sono stati rispettati tutti i punti?
	

	· Il mezzo pubblicitario contiene tutte le necessarie informazioni per poter funzionare come medium autonomo
	

	· Layout e presentazione dell’offerta adeguati al target
	

	· Attuazione conforme al raggiungimento degli obiettivi
	

	· Riconoscibilità chiara e rapida dei vantaggi
	

	· Pochi messaggi, ma incisivi e facilmente recepibili
	

	· Buon rapporto di tensione immagini/testo
	

	· Indicazione di diverse possibilità di risposta 
	

	
	

	Realizzazione
	

	Sono state eseguite tutte le fasi della realizzazione?
	

	· Richiesta di fac simili
	

	· Richiesta di offerta
	

	· Puntuale conferimento dell’ordine a tutti i partner (litografia, stampa, Lettershop, ecc.)
	

	· Pianificazione ed esecuzione di shooting fotografici
	

	· Rilettura di tutti i testi
	

	· Ev. traduzione di tutti i testi
	

	· Preparazione dei mezzi pubblicitari nelle diverse lingue
	

	· Richiesta dei diritti sulle immagini
	

	· Fornitura di tutti i dati dettagliati delle immagini e dei grafici
	

	· Eventuale fornitura di oggetti da distribuire
	

	
	


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