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Cette liste de contrôle sert de fil d’Ariane pour la planification, la réalisation et le contrôle d’efficacité de publipostages adressés. Elle aide à s’assurer que toutes les informations soient disponibles au moment de l’attribution du mandat et que les étapes importantes de la planification et du contrôle soient respectées. Elle peut être adaptée individuellement selon le projet.
Remarque: la production des moyens publicitaires n’est pas prise en compte dans cette liste de contrôle. Voir à ce sujet les listes de contrôles «Etapes préliminaires à l’impression», «Phase d’impression» et «Personnalisation et Lettershop». Pour l’évaluation qualitative du contenu des diverses parties du publipostage, voir la grille d’évaluation correspondante.

	Mandant: 
	Direction du projet:

	
	Département:

	Numéro de projet:
	

	Désignation du projet:
	

	Date:
	

	Destination de la liste:
	Interne:

	
	Externe:


	Points essentiels 
	Remarques/décisions/spécifications

	
	

	Planification et conception
	

	Les groupes-cibles sont-ils définis?
	

	· B2B et/ou B2C
	

	· Groupes-cibles principaux (segmentés par caractéristiques géographiques, sociodémographiques, psychographiques et comportementales)
	

	· Groupes-cibles annexes
	

	
	

	Les objectifs sont-ils définis?
	

	· Objectifs d’efficacité
	

	· Objectifs commerciaux (taux de réponse, CPO, CPR, quantités écoulées, nombre de nouveaux clients, etc.)
	

	· Informations à obtenir de la part des destinataires
	

	
	

	Les points généraux suivants sont-ils définis?
	

	· Aspects temporels
	

	· Langues, zones-cibles, tirage
	

	· Mix de l’offre 
	

	· Choix des partenaires externes 
	

	· Intégration dans la chaîne de mesures
	

	
	

	A-t-on tenu compte de tous les facteurs coûts, le budget est-il défini?
	

	· Conception, réalisation, production et confection du moyen publicitaire (voir aussi «Grille de budget pour publipostage»)
	

	· Coûts d’adresses et de comparaison
	

	· Ports
	

	· Amplificateurs comme concours, etc.
	

	· Response Management, Fulfillment
	

	
	

	Les directives de conception ont-elles été fixées?
	

	· Prescriptions de CI/CD
	

	· Style, tonalité
	

	· Impératifs concernant la tonalité des images, contenus de communication
	

	· Conditions cadre comme restrictions de format, limites de ports, etc.
	

	
	

	Tous les postes impliqués ont-ils été informés des mesures?
	

	· Personnes avec contacts clients (personnel de vente, collaborateurs du Call Center, etc.)
	

	· Responsables du Response Management
	

	· Autres postes internes et externes impliqués
	

	
	

	Création
	

	Le moyen publicitaire est-il soumis à une idée-choc?
	

	· Idée-choc (reprise éventuelle d’une campagne actuelle)
	

	
	

	Les diverses parties du publipostage ont-elles été définies? 
	

	· Lettre
	

	· Enveloppe
	

	· Prospectus, feuille volante
	

	· Eléments de réponse, évent. avec enveloppe
	

	· Autres annexes
	

	· Autres formes de réalisation
	

	
	

	Tous les points concernant la production ont-ils été définis, éclaircis/concrétisés?
	

	· Choix de la qualité et du poids du papier 
	

	· Détermination du genre de réalisation (format, pliage, perforations, intégration d’un élément-réponse, etc.) 
	

	· Choix de la couleur (quadri, couleurs spéciales)
	

	
	

	Le moyen publicitaire contient-il tous les points importants?
	

	· Mix d’offre(s) séduisant
	

	· En cas de vente directe: informations sur le prix, les frais d’envoi, le mode de livraison, le mode de paiement, les garanties
	

	· Amplificateur
	

	· Incitation à la réaction par téléphone, internet, e-mail, éléments-réponse ou SMS
	

	· Eléments-réponse (coupon, carte-réponse, réponse par fax)
	

	· Identification claire de l’expéditeur
	

	· Pour POS: indication de l’emplacement, plan d’accès évent.
	

	· Pour promotion par manifestation: date, informations générales, etc.
	

	· Pour offre de prix: date de validité
	

	
	

	Les points suivants ont-ils été pris en compte lors de la rédaction du texte et de la réalisation?
	

	Texte:
	

	· Formulation des titres et sous-titres axés sur l’utilisateur
	

	· Communication claire des messages
	

	· Arguments de soutien et explications dans le texte
	

	· Tonalité adaptée à l’offre, attrait optique du moyen publicitaire, tonalité conforme au groupe-cible et à l’entreprise
	

	
	

	Visuel:
	

	· Enveloppe, page de titre d’un prospectus avec invitation/incitation à ouvrir
	

	· Présentation claire du mix de l’offre
	

	· Mise en avant claire des avantages (p. ex. prix)
	

	· Selon besoin: utilisation de moyens de réalisation comme tableaux, couleurs fluo, flèches, énumération avec points, etc.
	

	· Couleurs adaptées à l’entreprise et au groupe-cible
	

	· Choix des photos adapté à l’offre, au groupe-cible et à l’identité d’entreprise
	

	· Bon rapport illustrations-textes
	

	· Emplacement judicieux des incitations à répondre
	

	· Placement proéminent du logo, du n° de téléphone, de l’URL, adresse e-mail, etc.
	

	
	

	Quelles possibilités de réponses ont été intégrées et leur pondération a-t-elle été déterminée?
	

	· Par écrit: carte-réponse, bulletin-réponse par fax, coupon à détacher ou découper
	

	· Par téléphone: numéros de téléphone (évent. numéro gratuit)
	

	· Par électronique: adresse e-mail, URL, SMS
	

	· Pondération des canaux de réponse
	

	
	

	Les points suivants sur le contenu, le texte et la conception des éléments-réponse ont-ils été pris en compte?
	

	· Formulation incitatrice et claire
	

	· Mode de faire clairement expliqué
	

	· Maniement agréable de l’ensemble
	

	· Désignation du champ pour l’inscription de l’adresse
	

	· Espace interligne suffisant pour inscriptions manuscrites
	

	· Adresse et délai d’envoi, validité de l’offre sur l’élément-réponse
	

	· Pour commande directe: répétition du prix, frais d’envoi, garanties, évent. champ pour date et signature
	

	· Pour concours et tirage au sort: possibilité de participation sans commande, évent. répétition des conditions de participation
	

	· Explication de ce qui se passera après l’envoi
	

	· Possibilité de commande par fax
	

	· Possibilité de retraitement
	

	· Codage 
	

	
	

	Spécialement pour bulletin de commande par fax:
	

	· Placement visible du numéro de fax, évent. répétition au verso
	

	· Adaptabilité au fax (fond de couleur claire, peu d’illustrations, pas de grande surface colorée, format préféré A4, larges marges, etc.)?
	

	
	

	Dernier contrôle: tous les points ont-ils été pris en compte?
	

	· Conception et présentation de l’offre conformes au groupe cible
	

	· Réalisation conforme à l’objectif
	

	· Reconnaissance rapide et claire des avantages
	

	· Messages peu nombreux mais rapidement saisissables et puissants
	

	· Bon rapport illustrations-textes
	

	· Plusieurs possibilités de réponse
	

	
	

	Réalisation
	

	Toutes les étapes de préparation des adresses ont-elles été respectées?
	

	· Utilisation des adresses propres et/ou de tiers
	

	· Pour adresses de tiers: fichiers d’entreprises ou compilations?
	

	· Comparaison des adresses (voir aussi «Modèle pour location d’adresses de particuliers / d’entreprises» et «Liste de contrôle pour la préparation des adresses»)
	

	· Préparation des adresses
	

	· Livraison des adresses au Lettershop
	

	
	

	Toutes les autres étapes de réalisation ont-elles été suivies?
	

	· Demande d’échantillons
	

	· Demande d’offres
	

	· Mandats remis à temps à tous les partenaires (litho, imprimerie, Lettershop, fabricant d’échantillons, etc., voir aussi les modèles «Production des enveloppes d’envois», «Production d’imprimés» et «Personnalisation et Lettershop»)
	

	· Planification et réalisation des prises de vues
	

	· Relecture de tous les textes
	

	· Event. traduction de tous les textes
	

	· Préparation des moyens publicitaires dans les diverses langues
	

	· Demande de droits sur photos
	

	· Préparation de toutes les données fines pour photos et graphiques
	

	· Event. préparation d’objets à acquérir
	

	(Réalisation: voir aussi listes de contrôle «Etapes préliminaires à l’impression», «Phase d’impression» et «Personnalisation et Lettershop»)
	

	
	

	Response Management / autres étapes
	

	Tous les points importants ont-ils été pris en compte?
	

	· Garantie de la saisie et mutation des adresses
	

	· Garantie des processus ultérieurs
	

	· Mise à disposition des ressources pour le traitement des réponses
	

	· Mise à disposition de la marchandise et de la documentation 
	

	· Mise à disposition des prix des concours et incentives 
	

	· Traitement des leads avec publipostages, marketing par téléphone ou visites du service externe 
	

	· POS: disponibilité de l’offre promue
	

	
	

	Evaluation et analyse
	

	Les valeurs essentielles ont-elles été déterminées? 
	

	· Nombre d’envois
	

	· Nombre de commandes entrées
	

	· Chiffre d’affaires / écoulement par produit
	

	· Nombre de nouveaux clients/intéressés
	

	· Coût par commande
	

	· Coût par réponse
	

	· Coût par intéressé
	

	· Fréquence des visiteurs/clients au POS
	

	· Valeur moyenne par commande
	

	
	

	Les conclusions finales sont-elles tirées et d’autres analyses fixées?
	

	· Conclusions générales tirées des valeurs mesurées
	

	· Comparaison des valeurs mesurées par sélection
	

	· Comparaison des valeurs mesurées avec les actions précédentes
	

	· Evaluation des données supplémentaires et échos des clients
	

	
	


Pour plus d’informations: www.poste.ch/directpoint. 
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