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Diese Vorlage dient als Grundlage für die systematische Prüfung und Kontrolle aller relevanten Faktoren, die für die Auftrags​erteilung an Texter/Autoren von Bedeutung sind. Die Ausgangslage unterscheidet sich je nach Aufgabe und gesuchter Lösung, je nach Kenntnissen des Dienstleisters über Unternehmen, Angebot und Produkte. 

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Individueller Konzeptinhalt

	
	

	A. Produkt
	

	1. Informationen zum Angebot
	

	· Kurzbeschreibung
	

	· Eckdaten (Spezifikationen)
	

	· Konkurrenzprodukte
	

	
	

	2. Nutzen/Argumente
	

	· Nutzen
	

	· Vorteile (gegenüber Konkurrenzprodukten)
	

	· Nachteile (gegenüber Konkurrenzprodukten)
	

	· USP (Das Killer-Argument)
	

	
	

	3. Angebotspositionierung
	

	· Positionierung des Produktes im Markt
	

	
	

	B. Unternehmen
	

	1. Tätigkeiten
	

	· Geschäftsfelder
	

	· Branche und Besonderheiten
	

	
	

	2. Geschichte
	

	· Vergangenheit
	

	· Zukunft
	

	
	

	3. Konkurrenz
	

	· Konkurrenzunternehmen
	

	· Marktsituation
	

	
	

	C. Ziele
	

	1. Marketingziele
	

	· Quantitativ (Marktanteile, Umsätze, Absatzziele)
	

	· Qualitativ (Bekanntheit, Wissen, Einstellungen)
	

	
	

	2. Zielgruppen
	

	· Kernzielgruppen
B2C: soziodemografische Merkmale wie Alter, Sozial- resp. Kaufkraftklassen, Beruf, Bildung, Besitz usw., psychologische Merkmale, verhaltensbezogene Merkmale wie Kauf- und Response-Verhalten usw.
B2B: Funktion der Ansprechpartner, Branchen, Firmengrössen, verhaltensbezogene Merkmale wie Kauf- und Response-Verhalten usw.
	

	· Nebenzielgruppen
	

	
	

	D. Auftrag
	

	1. Kommunikationsmittel
	

	· Textart (Brief, Broschüre, Anzeige, Pressetext etc.)
	

	· Publikation (Erscheint wann und wo?)
	

	· Sprachregionen und Sprachsplit
	

	
	

	2. Kontext
	

	· Übersicht realisierte und geplante Massnahmen (welche Massnahmen stehen im Zusammenhang mit diesem Auftrag?)
	

	
	

	3. Ausgangspunkt
	

	· Neuen Text entwickeln
	

	· Bestehenden Text prüfen / überarbeiten
	

	
	

	4. Umfang
	

	· Maximale Länge (inkl. Leerzeichen)
	

	· Minimale Länge
	

	
	

	5. Botschaft
	

	· Kernbotschaft (wichtigste Aussage)
	

	· Nebenbotschaften
	

	· Kommunikationsstil, Tonalität
	

	· Tabus
	

	· Response-Arten (Handlungsaufforderung)
	

	· Ansprechpersonen bei produktspezifischen oder rechtlichen Fragen
	

	
	

	6. Vorgaben
	

	· z.B. Mailingbestandteile, die zu berücksichtigen sind, zusätzliche Textelemente (Textboxen, Legenden, Infos zu Grafiken/Statistiken)
	

	
	

	7. Budget
	

	· Budgetrahmen
	

	
	

	8. Zeitplan und Termine
	

	· Termin Kostenvoranschlag
	

	· Feedback / Korrekturen
	

	· Abgabetermin
	


Im Onlinekurs «Werbebriefe texten» erfahren Sie alles Wichtige rund um den Werbebrief. Es warten wertvolle Hintergrund​informationen sowie praktische Schreibtipps auf Sie. Jetzt anmelden und kostenlos profitieren!

Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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