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Diese Checkliste dient als Leitfaden für Planung, Umsetzung und Erfolgskontrolle von Response-Inseraten. 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?
	

	· 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?
	

	· Mediakosten
	

	· Konzeption, Realisation Inserat
	

	· Konzeption, Realisation und Produktion Beikleber
	

	· Verstärker wie Wettbewerbe usw.
	

	· Response Management
	

	
	

	Wurden Richtlinien zur Gestaltung festgelegt?
	

	· CI/CD-Vorschriften 
	

	· Stil, Tonalität
	

	· Vorgaben bezüglich Bildwelten, Kommunikationsinhalten
	

	
	

	Wurde die Art der Anzeige bestimmt?
	

	· Couponanzeige 
	

	· Anzeige mit Response-Mechanismus via Telefon, Internet, E-Mail oder SMS
	

	· Tip-on-Inserat (mit aufgeklebter Karte, Couvert oder 3D-Produkten wie CDs usw.)
	

	· andere Umsetzungen
	

	
	

	Wurden bei der Mediaplanung folgende Kriterien berücksichtigt?
	

	· Kosten-Nutzen-Verhältnis der Aspekte Farbigkeit, Grösse, Inserateart usw. 
	

	· Titelwahl
	

	· Frequenzen
	

	· Format, Satzspiegel oder randabfallend
	

	· Farbigkeit
	

	· Response-Fähigkeit
	

	· Zielgruppenaffinität 
	

	· Reichweite
	

	· Tausend-Leser-Preis
	

	· qualitative Aspekte (Anmutung, Stil, Image des Titels)
	

	· technische Möglichkeiten, Ungenauigkeiten beim Aufspenden sowie Konsistenz des Leims (für Tip-on-Inserate)
	

	· Platzierung (z.B. im redaktionellen Teil, linke oder rechte Seite, Artikel von gegenüberliegender Seite bekannt)
	

	· Möglichkeiten der Individualisierung des Inserats
	

	· rechtzeitige Reservation resp. Buchung
	

	
	

	Wurden alle involvierten Stellen über die Massnahme informiert?
	

	· Personen mit Kundenkontakt (z.B. Verkaufspersonal, Mitarbeitende des Call Centers)
	

	· Verantwortliche für Response Management
	

	· weitere interne und externe Stellen
	

	
	

	Kreation
	

	Enthält das Inserat eine Kernidee?
	

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

	
	

	Enthält das Inserat inhaltlich alle wichtigen Punkte?
	

	· überzeugendes Angebot 
	

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

	· Verstärker 
	

	· Aufforderung zum Reagieren via Telefon, Internet, E-Mail, Antwortelement oder SMS
	

	· Response-Element 
	

	· klare Absenderidentifikation
	

	
	

	Wurden folgende Punkte bei Inserategestaltung und Text berücksichtigt?
	

	Text:
	

	· nutzenorientierte Formulierung von Headlines und Untertiteln
	

	· klare Kommunikation der Botschaften
	

	· begrenzte Textmenge im Copytext
	

	· unterstützende Argumente und Erläuterungen im Copytext
	

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

	
	

	Layout:
	

	· Farbanmutung passend zu Angebot, Zielgruppe und Corporate Design
	

	· Bildwahl passend zu Angebot, Zielgruppe und Corporate Design
	

	· Headline mit genügend Freiraum 
	

	· Bildwelten/Produkteabbildungen und Hauptaussagen vorteilhaft platziert
	

	· Coupon oder Response-Aufforderung auffallend platziert und auf Inserateplatzierung (linke, rechte Seite usw.) abgestimmt
	

	· prominente Platzierung von Logo, Telefonnummer, URL, E-Mail-Adresse usw.
	

	· Platzbedarf für Tip-on-Element eingerechnet und mögliche Abweichungen beim Aufspenden berücksichtigt
	

	
	

	Coupon: Wurden alle Punkte zu Inhalt, Gestaltung und Platzierung berücksichtigt?
	

	· auffordernde und klare Formulierungen
	

	· klare Handlungsanweisung 
	

	· Erklärung, was nach dem Einsenden zu erwarten ist
	

	· benutzerfreundliche Abtrennungsmöglichkeit
	

	· optische Kennzeichnung der Abtrennungslinie mit Schere und gestrichelter Linie 
	

	· auffallende Gestaltung
	

	· genügend Zeilenabstand für handschriftliche Einträge
	

	· Bezeichnung der Felder für Adresseintrag
	

	· Einsendeadresse, Einsendeschluss und Angebotsgültigkeit
	

	· bei Direktbestellung: Wiederholung von Preis, Versandkosten, Garantien, evtl. Feld für Datum und Unterschrift
	

	· bei Wettbewerben und Verlosung: Möglichkeit der Teilnahme ohne Direktbestellung, evtl. Wiederholung der Teilnahmebedingungen
	

	· Faxfähigkeit
	

	· Eignung zur Weiterverarbeitung
	

	· Codierung 
	

	
	

	Beikleber: Wurden alle Punkte bezüglich Gestaltung und Produktion berücksichtigt?
	

	(ergänzende Punkte zu Angaben in «Coupon»)
	

	· einfacher und klarer Antwortmechanismus
	

	· Antwortkarte vorzugsweise vorfrankiert
	

	· Abstimmung Format mit Aussparung im Inserat 
	

	· Wahl von Papierqualität und -gewicht 
	

	· Bestimmung der Umsetzungsart (Format, Falzart, Perforationen, Heftung usw.) 
	

	· Farbwahl (Euroskala, Sonderfarben)
	

	
	

	Letzter Check: Wurde allen Punkten Rechnung getragen?
	

	· 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
	

	· Normen redaktioneller Typografie berücksichtigt
	

	· Tip-on-Inserat: Telefonnummer oder andere Aufforderung unter dem Beikleber 
	

	· Aufführung mehrerer Response-Möglichkeiten 
	

	
	

	Realisation
	

	Wurden alle Schritte in der Realisation erledigt?
	

	· bei Beikleber: Anforderung von Blindmustern
	

	· Offerteinholung (Litho, Druck usw.)
	

	· rechtzeitige Auftragserteilung an alle Partner (Litho, Druck)
	

	· 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 (z.B. Sachets, CD-ROM)
	

	
	

	Response Management
	

	Sind alle wichtigen Punkte berücksichtigt?
	

	· Sicherstellung der Adresserfassung und Adressmutation
	

	· Sicherstellung der nachgelagerten Prozesse
	

	· Bereitstellung der Ressourcen für die Response-Verarbeitung 
	

	· Bereitstellung von Waren und Dokumentationen 
	

	· Bereitstellung von Wettbewerbspreisen und Incentives 
	

	· Weiterbearbeitung der Leads mit Mailings, Telefonmarketing oder Aussendienstbesuchen 
	

	
	

	Auswertung und Analyse
	

	Wurden die relevanten Messwerte erhoben? 
	

	· Anzahl Einsendungen
	

	· Anzahl eingegangene Bestellungen
	

	· Umsatz/Absatz pro Produkt
	

	· Anzahl Neukunden/Neuinteressenten
	

	· Cost-per-Order
	

	· Cost-per-Response
	

	· Durchschnittsbestellwert
	

	
	

	Sind die Schlussfolgerungen gezogen und weitere Analyseansätze festgelegt?
	

	· generelle Konklusionen aus den Messwerten
	

	· Vergleich der Messwerte pro Titel
	

	· Vergleich der Messwerte mit früheren Aktionen
	

	· Prüfung Belegexemplare
	

	
	


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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