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La presente lista di controllo funge da guida per la pianificazione, l’attuazione e il controllo dei risultati degli annunci-risposta. 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?
	

	· Costi dei media
	

	· Concezione e realizzazione dell’annuncio
	

	· Concezione, realizzazione e produzione dell’adesivo
	

	· Amplificatori quali concorsi, ecc.
	

	· Response management
	

	
	

	Sono state definite le direttive per la realizzazione grafica?
	

	· Disposizioni CI/CD 
	

	· Stile, tonalità
	

	· Disposizioni riguardanti il mondo delle immagini, i contenuti comunicativi 
	

	
	

	È stata definita la tipologia dell’annuncio?
	

	· Annuncio con tagliando 
	

	· Annuncio con meccanismo di risposta via telefono, internet, e-mail o SMS
	

	· Annuncio tip-on (con cartolina incollata, busta o prodotti 3D quali CD, ecc.)
	

	· Altre tipologie
	

	
	

	Nella pianificazione media sono stati rispettati i seguenti criteri?
	

	· Rapporto costi-benefici degli aspetti colore, dimensioni, tipologia di annuncio, ecc. 
	

	· Scelta del titolo
	

	· Frequenze
	

	· Formato, specchio di composizione o sbordante
	

	· Colori
	

	· Capacità di risposta
	

	· Affinità al target 
	

	· Portata 
	

	· Prezzo-mille lettori
	

	· Aspetti qualitativi (veste, stile, immagine del titolo)
	

	· Possibilità tecniche, imprecisioni nella distribuzione e consistenza della colla (per annunci tip-on)
	

	· Posizionamento (ad es. nella parte redazionale, pagina sinistra o destra, articoli noti della pagina a fronte)
	

	· Possibilità di individualizzazione dell’annuncio 
	

	· Riservazione o prenotazione puntuale
	

	
	

	Tutti gli uffici interessati sono stati informati della misura?
	

	· Persone a contatto con i clienti (ad es. personale di vendita, collaboratori del Call Center)
	

	· Responsabili del response management
	

	· Altri uffici interni ed esterni
	

	
	

	Creazione
	

	L’annuncio contiene un’idea centrale?
	

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

	
	

	L’annuncio rispetta tutti gli aspetti contenutistici?
	

	· Offerta convincente 
	

	· 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
	

	· Elemento di risposta 
	

	· Chiara identificazione del mittente
	

	
	

	Nella struttura e nel testo dell’annuncio sono stati rispettati i seguenti punti?
	

	Testo:
	

	· Formulazione di headline e sottotitoli in funzione dei vantaggi 
	

	· Chiara comunicazione dei messaggi
	

	· Quantità di testo limitata nel copy text
	

	· 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:
	

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

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

	· Headline con sufficiente spazio libero
	

	· Posizionamento efficace del mondo delle immagini /raffigurazioni di prodotti e affermazioni principali 
	

	· Posizionamento evidente del tagliando o della richiesta di risposta e conforme al posizionamento dell’annuncio (pagine sinistra, destra, ecc.) 
	

	· Posizionamento evidente del logo, numero di telefono, URL, indirizzo e-mail, ecc.
	

	· Considerare lo spazio per l’elemento tip-on e le possibili differenze nella distribuzione 
	

	
	

	Tagliando: sono stati rispettati tutti i punti relativi al contenuto, al layout e al posizionamento?
	

	· Formulazioni chiare e accattivanti
	

	· Istruzioni operative chiare
	

	· Spiegazione sulla procedura successiva all’invio
	

	· Facile possibilità di separazione 
	

	· Evidenziatura visiva della linea di separazione con forbici e linea tratteggiata 
	

	· Layout appariscente
	

	· Interlinea sufficiente per la compilazione a mano
	

	· Designazione dei campi per l’inserimento dell’indirizzo
	

	· Indirizzo di destinazione, termine d’invio e validità dell’offerta
	

	· In caso di ordinazione diretta: ripetizione del prezzo, costi di spedizione, garanzie, ev. campo per la data e la firma.
	

	· In caso di concorsi ed estrazioni a sorte: possibilità di partecipazione senza ordinazione diretta, ev. ripetizione delle condizioni di partecipazione
	

	· Compatibilità fax
	

	· Idoneità all’ulteriore elaborazione
	

	· Codificazione 
	

	
	

	Adesivo: sono stati rispettati tutti i punti relativi a struttura e produzione?
	

	(oltre ai punti già elencati alla voce «Tagliando»)
	

	· Meccanismo di risposta semplice e chiaro
	

	· Cartolina-risposta preferibilmente già affrancata
	

	· Conformità del formato con la finestrella dell’annuncio 
	

	· Scelta del tipo e del peso della carta 
	

	· Definizione del tipo di attuazione (formato, tipo di piegatura, perforazioni, cucitura, ecc.) 
	

	· Scelta dei colori (scala euro, colori speciali)
	

	
	

	Ultimo controllo: sono stati rispettati tutti i punti?
	

	· 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
	

	· Rispetto delle norme tipografiche e redazionali
	

	· Annuncio tip-on: numero di telefono o altra richiesta sotto l’adesivo 
	

	· Indicazione di diverse possibilità di risposta 
	

	
	

	Realizzazione
	

	Sono state eseguite tutte le fasi della realizzazione?
	

	· Per gli adesivi: richiesta di fac simili
	

	· Richiesta di offerta (litografia, stampa, ecc.)
	

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

	· 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 (ad es. sacchetti, CD-ROM)
	

	
	

	Response Management
	

	Sono stati rispettati i principali punti?
	

	· Garanzia della registrazione e della modifica dell’indirizzo 
	

	· Garanzia dei processi successivi
	

	· Fornitura delle risorse per l’elaborazione delle risposte 
	

	· Fornitura della merce e della documentazione 
	

	· Fornitura dei premi del concorso e degli incentive 
	

	· Ulteriore elaborazione dei lead con mailing, marketing telefonico o visite del servizio esterno 
	

	
	

	Valutazione e analisi
	

	Sono stati rilevati i principali valori? 
	

	· Numero invii
	

	· Numero ordinazioni pervenute
	

	· Fatturato/vendita per prodotto
	

	· Numero nuovi clienti/nuovi interessati
	

	· Cost per order
	

	· Cost per response
	

	· Valore medio dell’ordinazione
	

	
	

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

	· Conclusioni generali dai valori rilevati
	

	· Confronto dei valori rilevati per ogni titolo
	

	· Confronto dei valori rilevati con azioni precedenti 
	

	· Controllo degli esemplari degli invii
	

	
	


Nota: la presente lista di controllo non prende in considerazione la produzione dei mezzi pubblicitari. In proposito si vedano le liste di controllo «Prestampa» e «Stampa».
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