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Trovate la versione integrale di questa lista di controllo nonché la raccolta completa delle altre liste di controllo nel DirectExpert, lo strumento della Posta specifico per il Direct Marketing!
	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Descrizione
	Data
	Responsabile

	
	Inizio
	Fine
	

	
	
	
	

	Inizio del progetto
	
	
	

	Redigere budget Direct Marketing
	
	
	

	Redigere briefing Direct Marketing
	
	
	

	Esecuzione briefing all’agenzia
	
	
	

	Rebriefing
	
	
	

	Timing e preventivo dei costi dell’agenzia
	
	
	

	Timing e preventivo dei costi approvati
	
	
	

	
	
	
	

	Fase di realizzazione del concetto
	
	
	

	Elaborare concetto Direct Marketing
	
	
	

	Presentazione concetto da parte dell’agenzia
	
	
	

	Chiarimenti e punti sospesi in merito al concetto
	
	
	

	Ottimizzazione prime proposte dell’agenzia
	
	
	

	Approvazione proposte dell’agenzia ottimizzate
	
	
	

	Pianificare il trattamento delle risposte e il fulfillment
	
	
	

	Stabilire indici di successo
	
	
	

	Pianificare dei test
	
	
	

	Richiedere offerte dettagliate su realizzazione e produzione
	
	
	

	Ev. ripetere correzioni e approvazione in base ai risultati dei test
	
	
	

	Autorizzazione proposte e budget
	
	
	

	
	
	
	

	Fase di creazione e di realizzazione
	
	
	

	Valutazione e selezione liste degli indirizzi
	
	
	

	Organizzazione ed esecuzione contatori indirizzi (per definizione tiratura di stampa, tiratura per lingua, tipo, ecc.)  
	
	
	

	Redazione testo
	
	
	

	Organizzazione materiale visivo
	
	
	

	Definizione layout (immagini/testo)
	
	
	

	Presentazione layout (immagini/testo)
	
	
	

	Correzione layout
	
	
	

	Autorizzazione layout
	
	
	

	Ev. traduzione
	
	
	

	Redazione modello e definitivo di stampa (tutte le lingue)
	
	
	

	Presentazione modello e definitivo di stampa
	
	
	

	Revisione modello e definitivo di stampa
	
	
	

	Correzione modello e definitivo di stampa
	
	
	

	Autorizzazione modello e definitivo di stampa
	
	
	

	Stesura dati/litografie (tutte le lingue)
	
	
	

	Stesura bozza
	
	
	

	Autorizzazione bozza, buono di esposizione
	
	
	

	Compilare ev. bozze per le lingue
	
	
	

	Autorizzazione bozza lingue, buono di esposizione
	
	
	

	
	
	
	

	Fase di produzione
	
	
	

	Dati in stampa
	
	
	

	Valutare visto si stampi, autorizzare stampa
	
	
	

	Inizio stampa
	
	
	

	Ordine mettere insieme liste indirizzi, allineamento e trattamento degli indirizzi
	
	
	

	Controllo generale e campionamento dei file definitivi indirizzi
	
	
	

	File definitivi indirizzi a lettershop (indirizziamento)
	
	
	

	Ev. testo laser della lettera mailing come documento Word a lettershop
	
	
	

	Controllo stampa laser (tutte le lingue, tutte le versioni)
	
	
	

	Autorizzazione stampa laser (tutte le lingue, tutte le versioni)
	
	
	

	Controllo lettershop, buono per esecuzione
	
	
	

	Invio die giustificativi
	
	
	

	Impostazione postale
	
	
	

	
	
	
	

	Fase fulfillment
	
	
	

	Registrazione ed elaborazione delle risposte
	
	
	

	Spedizione documentazione/merce
	
	
	

	
	
	
	

	Fase di elaborazione
	
	
	

	Eventuali mutazioni indirizzi, analisi dei ritorni
	
	
	

	Controllo budget
	
	
	

	Controllo dei risultati della promozione
	
	
	

	Rinvio materiale visivo
	
	
	

	Ev. lettera di ringraziamento ai partner coinvolti
	
	
	

	Analisi conclusiva
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