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Diese Checkliste dient als Leitfaden und hilft sicherzustellen, dass zum Zeitpunkt der Auftragserteilung oder Erstellung eines E-Mail-Newsletters alle Informationen vorhanden sind und dass alle wichtigen Planungs- und Kontrollschritte beachtet werden. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden.
	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Planung und Konzeption
	

	Sind die Zielgruppen definiert?
	

	· qualitativ
	

	· quantitativ
	

	· Permission zur Anschrift der Zielgruppe vorhanden
	

	
	

	Sind die Ziele definiert?
	

	· Wirkungsziele
	

	· Handlungsziele (Response-Quoten, CPO, CPR, Absatzmengen, Anzahl Neukunden usw.)
	

	· Informationen, welche über die Empfänger erhoben werden
	

	
	

	Sind folgende allgemeinen Punkte definiert?
	

	· Erscheinungsweise des E-Mail-Newsletters (wöchentlich, monatlich usw.)
	

	· finanzielle Ressourcen
	

	· personelle Ressourcen
	

	· Terminplanung
	

	· Erscheinungsweise des E-Mail-Newsletters (wöchentlich, monatlich usw.)
	

	
	

	Sind folgende Punkte für die Inhaltsdefinition des Newsletters erfolgt?
	

	· Ideensammlung für Newsletter
	

	· Redaktionskonzept (auch langfristig)
	

	· Art des Newsletters (Opt-in, doppeltes Opt-in usw.)
	

	· Definition der Reaktionsmöglichkeiten und
-aufforderungen
	

	· Definition der zuführenden Links
	

	· Aufgabenverteilung
	

	
	

	Sind die Punkte betreffend Personal und Infrastruktur geklärt?
	

	· Realisation intern oder extern
	

	· Zusammensetzung des Redaktionsteams
	

	· personelle Ressourcen (für Projektleitung, Redaktion usw.)
	

	· Infrastruktur wie Internetzugang und geeignetes E-Mail-Programm (E-Mail-Client) 
	

	
	

	Realisation
	

	Wurde die Zielgruppe definiert und sind alle notwendigen Angaben vorhanden?
	

	· Selektion der E-Mail-Adressen
	

	· zusätzliche Daten für die Personalisierung wie Name, Vorname usw. 
	

	
	

	Wurden folgende Punkte zum Aufbau des Newsletters berücksichtigt?
	

	· Absenderadresse ist eindeutig identifizierbar (z.B. newsletter@firma.ch)
	

	· Betreffzeile enthält keine Ausrufzeichen und Grossbuchstaben (Spam-Filter)
	

	· Newsletter ist in die Bereiche Kopfteil, Textkörper und Fussteil gegliedert
	

	· die wesentlichen Informationen (z.B. Name des Newsletters, Erscheinungsdatum, Link zum Newsletter-Herausgeber, evtl. auch Angabe der Ausgabenummer, Anzahl Abonnenten, Erscheinungsfrequenz, Angabe des Autors) sind im Kopfteil (Head) enthalten
	

	· klare Gliederung des Textkörpers (Body) (evtl. Auflistung eines Inhaltsverzeichnisses)
	

	· die wesentlichen Informationen (z.B. Feedback-Adresse, Opt-out-Möglichkeit, Link auf den Privacy Disclaimer, Copyright, Impressum usw.) sind im Fussteil (Signature) enthalten
	

	· evtl. Platzierung Fremdwerbung
	

	
	

	Wurden die Formatierungsrichtlinien berücksichtigt (Text-Mails, nicht HTML)?
	

	· Newsletter hat eine maximale Zeilenbreite von 65 Zeichen und einen fixen Zeilenumbruch pro Zeile
	

	· Verwendung einer nichtproportionalen Schrift (z.B. Courier)
	

	· Grafikdateien sind nicht direkt im E-Mail integriert, sondern auf den Server gelinkt
	

	
	

	Wurden folgende Punkte in Bezug auf die Reaktionsmöglichkeiten berücksichtigt?
	

	· Empfänger hat die Möglichkeit, den Newsletter weiterzuempfehlen
	

	· Feedback-Möglichkeit für den Empfänger ist vorhanden
	

	· Empfänger hat die Möglichkeit, seine Interessen anzugeben (zur Verfeinerung des Interessenprofils des Empfängers)
	

	· Bestellmöglichkeit ist vorhanden (z.B. Link zu Bestellformular)
	

	· klare Angaben der Reaktionsmöglichkeiten sind integriert (Telefonnummer, Fax, E-Mail usw.)
	

	
	

	Wurden folgende Punkte in Bezug auf die betriebsinterne Organisation berücksichtigt?
	

	· Prozesse für die Reaktionsbearbeitung (Anfragen, Bestellungen, Wettbewerbe usw.) sind implementiert
	

	· sämtliche betroffenen Stellen sind über die Aktion informiert
	

	
	

	Wurde die Funktion aller wichtigen Elemente getestet?
	

	· alle im Newsletter integrierten Links sind funktionstüchtig
	

	· Newsletter ist lektoriert und alle Adress-angaben, allfällige Telefonnummern usw. sind korrekt
	

	· alle Grafiken sind korrekt
	

	
	

	Auswertung und Analyse
	

	Wurden die relevanten Messwerte erhoben? 
	

	· Anzahl der ungültigen E-Mail-Adressen (Bounce Rate)
	

	· Anzahl geöffnete Nachrichten (nur bei HTML-Newslettern möglich)
	

	· Anzahl eingegangene Bestellungen
	

	· Anzahl Abmeldungen (unsubscribe)
	

	· Anzahl Neuabonnenten
	

	· Click-Through-Rate der integrierten Links
	

	· Click-Through-Rate der zuführenden Links
	

	
	

	Sind die Schlussfolgerungen gezogen und weitere Analyseansätze festgelegt?
	

	· generelle Konklusionen aus den Messwerten
	

	· Erstellung von Nutzungsprofilen der Zielgruppen
	

	· Auswertung des Kundenfeedbacks
	

	· Auswertung der gewonnenen Zusatzdaten von Abonnenten
	

	· Ermittlung zusätzlicher Kennzahlen (z.B. Cost-per-Order usw.)
	

	
	

	Laufende Arbeiten
	

	Ist der folgende Punkt zur Sicherung der Adresspflege definiert?
	

	· Definieren einer verantwortlichen Person für die Pflege der Liste (intern oder extern)
	

	
	


Im kostenlosen Onlinekurs zum Thema E-Mail-Marketing erfahren Sie alles Wichtige rund um erfolgreiche E-Mail-Marketing-Kampagnen. Es warten wertvolle Hintergrundinformationen und Planungshilfen auf Sie. 
Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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