[image: image1.jpg]DIE POST





	Checkliste
Prospekte und Flyers


[image: image2.jpg]




Diese Checkliste dient als Leitfaden für Planung und Umsetzung von weiteren Mailingbestandteilen wie Prospekte und Flyers. Sie hilft sicherzustellen, dass zum Zeitpunkt der Auftragserteilung alle Informationen vorhanden sind und bei Planung und Kontrolle die wichtigen Schritte 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?
	

	· Hauptzielgruppen 
	

	· Nebenzielgruppen
	

	
	

	Sind die Ziele definiert? (meist bereits im Rahmen der Mailingaktion festgelegt)
	

	· Wirkungsziele
	

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

	
	

	Sind folgende allgemeinen Punkte definiert?
	

	· zeitliche Aspekte
	

	· Sprachen, Zielgebiete, Auflage
	

	· Angebotsmix 
	

	· Wahl der externen Partner 
	

	· Integration in Massnahmenkette
	

	
	

	Sind alle Kostenfaktoren berücksichtigt respektive ist der Budgeteinsatz definiert?
	

	· Konzeption, Realisation und Produktion des Mailingbestandteils
	

	
	

	Wurden Richtlinien für die Gestaltung definiert?
	

	· CI/CD-Vorschriften 
	

	· Stil, Tonalität
	

	· Vorgaben bezüglich Bildwelten, Kommunikationsinhalten
	

	· Rahmenbedingungen wie Formatsbeschränkungen, Portogrenzen usw.
	

	
	

	Wurde die Art des Mailingbestandteils festgelegt?
	

	· Flyer/Leaflet
	

	· Stuffer/Insert (eigenständiges Werbemittel mit Response-Element)
	

	· Booklet/Broschüre
	

	· Poster
	

	· anderes wie Warenmuster, Rubbelkarte usw.
	

	
	

	Kreation
	

	Enthält der Mailingbestandteil eine Kernidee?
	

	· Kernidee (evtl. Übernahme einer Kernidee aus aktueller Kampagne)
	

	
	

	Wurden alle Punkte bezüglich Produktion definiert resp. abgeklärt/erledigt?
	

	· Wahl des Papiergewichts (unter Berücksichtigung von Opazität, Porto, Umfang, Zielgruppe, Stil usw.)
	

	· Papierwahl (unter Berücksichtigung der Wiedergabequalität von Bildern im Druck, der Beschriftbarkeit von Antwortelementen, von Preis, Zielgruppe, Stil usw.)
	

	· Bestimmung der Umsetzungsart (Format, Falzart, Perforationen, Aufspenden von Response-Elementen usw.) in Abstimmung mit Angebot, Zielgruppe und Budget 
	

	· Anwendung der technischen Möglichkeiten bezüglich Druck, Ausrüsten, Konfektionierung, Personalisierung und Individualisierung
	

	· Ausrichtung des Seitenumfangs auf Nutzen (Druck)
	

	· Farbwahl (Euroskala, Sonderfarben)
	

	
	

	Enthält das Werbemittel inhaltlich alle wichtigen Punkte?
	

	· klare Titelstruktur mit Headlines, Sublines, evtl. Leads 
	

	· überzeugender Angebotsmix
	

	· bei Direktverkauf: Informationen wie Preis, Versandkosten, Lieferart, Zahlungsweise, Garantien
	

	· Verstärker 
	

	· evtl. Aufforderung zum Reagieren via Telefon, Internet, E-Mail, Anwortelement oder SMS
	

	· evtl. Response-Element (Coupon, Antwortkarte, Antwortfax)
	

	· klare Absenderidentifikation
	

	· bei POS: Standorthinweis, evtl. Anfahrtsplan
	

	· bei Eventpromotion: Datum des Anlasses, Veranstaltungshinweise usw.
	

	· bei Preisangebot: Datum der Gültigkeit
	

	
	

	Wurden folgende Punkte bei Gestaltung und Text berücksichtigt?
	

	Allgemein:
	

	· Titelseite einladend gestaltet, Nutzen integriert und mit Aufforderung/Anreiz zum Öffnen
	

	· Vorteile auf jeder Innen- oder Doppelseite
	

	· optimale Nutzung der Rückseite (starke Aussagen, wichtigste Punkte aus Mailing, Absenderidentifikation, Standort usw.)
	

	· Harmonisierung mit anderen Mailingbestandteilen bezüglich optischer Anmutung und Tonalität
	

	
	

	Text:
	

	· nutzenorientierte Formulierung von Headlines und Untertiteln
	

	· klare Kommunikation der Botschaften
	

	· unterstützende Argumente und Erläuterungen im Copytext
	

	· Tonalität abgestimmt auf Angebot, optische Anmutung des Werbemittels, Zielgruppe und Corporate Wording
	

	
	

	Layout:
	

	· logischer Ablauf aus Sicht des Lesers
	

	· klare Präsentation des Angebotsmix
	

	· geeignete Integration von Abbildungen 
	

	· ansprechendes Text-Bild-Verhältnis
	

	· Farbanmutung passend zu Angebot, Zielgruppe und Corporate Design
	

	· Bildwahl passend zu Angebot, Zielgruppe und Corporate Design
	

	· homogene Wirkung der Doppelseiten
	

	· Einsatz von grafischen Darstellungen zur besseren Veranschaulichung
	

	· Verstärkung von wichtigen Aussagen mit Auszeichnungen 
	

	
	

	Letzter Check: Wurde allen Punkten Rechnung getragen?
	

	· Werbemittel enthält alle notwendigen Informationen, um als eigenständiges Medium zu funktionieren
	

	· zielgruppenadäquate Gestaltung und Angebotspräsentation
	

	· Umsetzung in Abstimmung mit Zielerreichung
	

	· schnelle und klare Erkennbarkeit von Nutzen und Vorteilen
	

	· wenige, aber schnell erfassbare und starke Botschaften
	

	· gutes Spannungsverhältnis Bild/Text
	

	· Aufführung mehrerer Response-Möglichkeiten 
	

	
	

	Realisation
	

	Wurden alle Schritte in der Realisation erledigt?
	

	· Anforderung von Blindmustern
	

	· Offerteinholung
	

	· rechtzeitige Auftragserteilung an alle Partner (Litho, Druck, Lettershop usw.)
	

	· Planung und Durchführung von Fotoshootings
	

	· Lektorat aller Texte
	

	· evtl. Übersetzung aller Texte
	

	· Aufbereitung der Werbemittel in den verschiedenen Sprachen
	

	· Anforderung von Bildrechten
	

	· Bereitstellung aller Feindaten von Bildern und Grafiken
	

	· allenfalls Bereitstellung von aufzuspendenden Gegenständen
	

	
	


Anmerkung: Die Produktion der Werbemittel wird in dieser Checkliste nicht berücksichtigt. Siehe dazu die Checklisten «Druckvorstufe» und «Druckphase».
Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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