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Lista di controllo

Mailing senza indirizzo


La presente lista di controllo funge da guida per la pianificazione, la realizzazione e il controllo dei risultati nel caso di mailing senza indirizzo. Essa aiuta a garantire che, al momento di assegnare l’ordine, tutte le informazioni siano disponibili e che, durante la pianificazione e il controllo, siano presi in considerazione i passaggi più importanti. Essa può essere adeguata a seconda del progetto. 

Osservazione: la presente lista di controllo non tiene conto della produzione dei mezzi pubblicitari. Per la valutazione qualitativa dei contenuti dei singoli componenti del mailing si rimanda alla relativa griglia di valutazione. 

	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Reparto:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Internamente:

	
	Esternamente:


	Punti rilevanti
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Pianificazione e concetto
	

	Sono stati definiti i target e sono state sfruttate le possibilità di selezione?
	

	· Business to business e/o business to customer
	

	· Criteri di selezione sociodemografica quali regioni per classi di reddito (ad es. per itinerari) e tipi di abitazione
	

	· Criteri di selezione geografici quali città, campagna, regione linguistica, località, agglomerazioni, regioni
	

	· Caselle postali, cassette delle lettere
	

	· Indirizzamento parziale in base alle caratteristiche: sesso, età, reddito, capacità d’acquisto, dimensioni del nucleo familiare, sensibilità verso la moda, amore per gli animali, propensione alle donazioni, ecc.
	

	
	

	Sono stati definiti gli obiettivi?
	

	· Obiettivi di efficacia
	

	· Obiettivi operativi (percentuali di risposta, CPO, CPR, quantità vendute, numero nuovi clienti, frequenze visitatori, ecc.)
	

	· Informazioni raccolte sui destinatari
	

	
	

	Sono stati definiti tutti i punti seguenti?
	

	· Aspetti temporali (giorno della distribuzione, coordinamento con altre misure, coordinamento con attività presso il POS, ecc.)
	

	· Lingue, regioni target, tiratura
	

	· Mix dell’offerta  
	

	· Scelta dei partner esterni  
	

	· Integrazione nella catena di misure
	


	Sono stati considerati tutti i fattori di costo risp. è stato definito l’impiego del budget?
	

	· Concetto, realizzazione e produzione dei mezzi pubblicitari (vedi anche «Griglia budget mailing»)
	

	· Costi di distribuzione (presa in considerazione di fattori rilevanti per la tariffa quali peso, formato, criteri di selezione)
	

	· Rafforzamenti come concorsi, ecc.
	

	· Gestione delle risposte, fulfillment
	

	
	

	Sono state definite le direttive per l’allestimento grafico?
	

	· Disposizioni CI/CD
	

	· Stile, tonalità
	

	· Prescrizioni su immagini e contenuti della comunicazione  
	

	· Condizioni quadro come le dimensioni delle caselle postali e cassette delle lettere, le direttive dell’organizzazione che si occupa della distribuzione, ecc.
	

	
	

	È stato definito il tipo di mezzo pubblicitario?  
	

	· Mailing completo
	

	· Prospetto, catalogo
	

	· Volantino
	

	· Giornale gratuito
	

	· Campione gratuito
	

	· Cartolina teaser
	

	· Mailing con linguetta
	

	· Avviso all’esterno della cassetta delle lettere
	

	· Altro
	

	
	

	È stata allestita la lista di diffusione?
	

	· Definizione di tirature/diffusione
	

	
	

	Sono stati informati tutti gli uffici coinvolti sulla misura?
	

	· Persone con contatto con la clientela (personale di vendita, collaboratori del Call Center, ecc.)
	

	· Partner contrattuale (ad es. commercianti)
	

	· Responsabili della gestione delle risposte
	

	· Altri uffici interni ed esterni
	

	
	

	Creazione
	

	Il mezzo pubblicitario contiene un’idea centrale?
	

	· Idea centrale (ev. ripresa da un’altra campagna attuale)
	

	
	

	Sono stati definiti, risp. chiariti/eseguiti tutti i punti relativi alla produzione?
	

	· Scelta della qualità e del tipo di carta  
	

	· Definizione delle caratteristiche dell’attuazione (formato, tipo di piegatura, perforazioni, confezionamento di elementi risposta, ecc.)  
	

	· Selezione di colori (Euroscala, colori speciali)
	


	Il mezzo pubblicitario contiene tutti i punti fondamentali per quel che concerne il contenuto?
	

	· Mix dell’offerta convincente
	

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

	· Rinforzi  
	

	· Invito a reagire per telefono, Internet, e-mail, inviando un elemento risposta o un SMS
	

	· Elemento risposta (tagliando, cartolina-risposta, fax-risposta)
	

	· Chiara identificazione del mittente
	

	· In caso di POS: indicazione dell’ubicazione, ev. spiegazioni su come arrivarci
	

	· In caso di promozione di un evento: data della manifestazione e relative indicazioni, ecc.
	

	· In caso di prezzo offerto: durata dell’offerta
	

	
	

	Si è tenuto conto dei seguenti punti per il testo e la grafica?
	

	Testo:
	

	· Formulazione di headline e sottotitoli basata sui vantaggi
	

	· Chiara comunicazione dei messaggi
	

	· Argomentazioni e spiegazioni di sostegno nel copy
	

	· Tonalità conforme all’offerta, impressione ottica del mezzo pubblicitario, target e Corporate Wording
	

	
	

	Layout:
	

	· Busta, prima pagina di un prospetto con invito/richiesta/stimolo ad aprire il mailing
	

	· Allestimento grafico tipo manifesto con forti stimoli visivi
	

	· Chiara presentazione del mix dell’offerta
	

	· Forte accento su utilità/vantaggi (ad es. prezzo)
	

	· Conformemente alle esigenze, applicazione di soluzioni grafiche quali riquadri, colori d’impatto, frecce, elenchi puntati, ecc.
	

	· Utilizzo di colori conforme all’azienda e al target
	

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

	· Buon rapporto testo-immagini
	

	· Posizionamento chiave degli stimoli a rispondere
	

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

	
	

	Quali opzioni sono state integrate per la risposta?
	

	· Per iscritto: cartolina-risposta, cartolina-fax o tagliando da staccare o ritagliare
	

	· Per telefono: numero di telefono (ev. numero gratuito)
	

	· Elettronicamente: indirizzo e-mail, URL, SMS
	


	Per il contenuto, il testo e la grafica del relativo elemento di risposta si è tenuto conto dei seguenti punti?
	

	· Formulazioni invitanti e chiare
	

	· Istruzioni chiare
	

	· Allestimento grafico che dà nell’occhio
	

	· Trattamento semplice e cordiale
	

	· Denominazione dei campi per indicazione dell’indirizzo
	

	· Sufficiente distanza tra le righe per iscrizioni a mano
	

	· Indirizzo al quale va inviata la risposta, termine di scadenza e validità dell’offerta sull’elemento risposta
	

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

	· Per concorsi ed estrazioni a sorte: possibilità di partecipare anche senza effettuare ordinazioni, ev. ripetizione delle condizioni di partecipazione
	

	· Spiegazione su cosa occorre aspettarsi dopo la spedizione
	

	· Si addice alla spedizione per fax?
	

	· Idoneità per la successiva elaborazione
	

	· Codificazione
	

	
	

	In particolare in caso di risposta tramite tagliando:  
	

	· Contrassegnare otticamente la linea in cui il tagliando viene staccato con una forbice e una linea tratteggiata
	

	
	

	In particolare in caso di risposta tramite tagliando-fax:
	

	· Posizionamento incisivo del numero di fax, ev. indicazione supplementare sul retro
	

	· Si addice alla spedizione per fax? (colori chiari per lo sfondo, poche immagini, nessuna grande superficie colorata, formato prevalentemente A4, bordi larghi, ecc.)
	

	
	

	Ultimo controllo: si è tenuto conto di tutti i punti?
	

	· Allestimento grafico e presentazione dell’offerta conformi al target
	

	· Realizzazione in sintonia con l’obiettivo
	

	· L’utilità e i vantaggi sono rapidamente e chiaramente riconoscibili
	

	· Pochi messaggi, ma immediati e forti
	

	· Buon equilibrio immagini/testo
	

	· Indicazione di diverse opzioni per la risposta
	

	
	

	Realizzazione
	

	Sono state effettuate tutte le operazioni per la realizzazione?
	

	· Richiesta di esempi di composizione
	

	· Richiesta di un’offerta
	

	· Tempestiva assegnazione dell’ordine a tutti i partner (litografia, stampa, lettershop, produttore di modelli di merce, organizzazioni che si occupano della distribuzione, ecc., vedi anche i modelli «Produzione di buste per la spedizione» e «Produzione stampati»)
	

	· Pianificazione ed esecuzione di riprese fotografiche
	

	· Revisione di tutti i testi
	


	· Ev. traduzione di tutti i testi
	

	· Preparazione dei mezzi pubblicitari nelle diverse lingue
	

	· Richiesta dei diritti di autore
	

	· Preparazione di tutti i dati definitivi di immagini e grafici
	

	· Eventuale preparazione di oggetti per il confezionamento
	

	(Realizzazione: vedi anche liste di controllo «Fase preliminare alla stampa», «Fase di stampa» e «Personalizzazione e lettershop»)
	

	
	

	Gestione delle risposte / ulteriori operazioni
	

	Si è tenuto conto di tutti i punti importanti?
	

	· Garantire la registrazione degli indirizzi
	

	· Garantire i processi successivi
	

	· Preparazione delle risorse per l’elaborazione delle risposte
	

	· Preparazione di merce e documentazioni
	

	· Preparazione di premi del concorso e stimoli
	

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

	· POS: preparazione dell’offerta pubblicizzata
	

	
	

	Valutazione e analisi
	

	Sono stati rilevati i principali parametri di misurazione?
	

	· Numero di invii ricevuti
	

	· Numero di ordinazioni ricevute
	

	· Fatturato/vendite per prodotto
	

	· Numero di nuovi clienti / persone interessate
	

	· Cost-per-Order
	

	· Cost-per-Interest
	

	· Cost-per-Response
	

	· Frequenza visite/clienti nel POS
	

	· Valore medio delle ordinazioni (ordinazioni dirette e/o POS)
	

	
	

	Sono state tirate le conclusioni e definiti i nuovi parametri di analisi?
	

	· Conclusioni generali in base ai parametri di misurazione
	

	· Confronto parametri di misurazione per selezione
	

	· Confronto parametri di misurazione con promozioni precedenti
	

	· Valutazione dei dati complementari e feedback clienti acquisiti
	


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