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	Modèle 

d’un plan de délai pour mailing
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Ce plan de délai convient spécialement à la réalisation de mailings, mais peut être aussi utilisé, moyennant les adaptations idoines, pour d’autres actions de MD.

	Entreprise: 
	Direction du projet:

	
	Département:

	Numéro de projet:
	

	Désignation du projet:
	

	Date:
	

	Distribution de la liste:
	Interne:

	
	Externe:


	Description
	Délais
	Responsable

	
	Début
	Fin
	

	
	
	
	

	Début du projet
	
	
	

	Etablissement du budget de marketing direct
	
	
	

	Etablissement du briefing de marketing direct
	
	
	

	Présentation du briefing à l’agence
	
	
	

	Rebriefing
	
	
	

	Timing et proposition de coûts par l’agence
	
	
	

	Timing et proposition de coûts acceptés
	
	
	

	
	
	
	

	Phase de conception
	
	
	

	Elaboration du concept de marketing direct
	
	
	

	Présentation du concept par l’agence
	
	
	

	Possibilité d’exécution et détermination des points ouverts du concept
	
	
	

	Optimisation des premières propositions de l’agence
	
	
	

	Acceptation des propositions optimisées de l’agence
	
	
	

	Planification du traitement des réponses et du Fulfillment
	
	
	

	Détermination des chiffres clés du succès
	
	
	

	Planification des tests
	
	
	

	Offres de détail pour réalisation et production 
	
	
	

	Eventuelles corrections supplémentaires et acceptation après résultats des tests
	
	
	

	Acceptation des propositions et du budget
	
	
	

	
	
	
	

	Phase de création et réalisation
	
	
	

	Evaluation et choix des listes d’adresses
	
	
	

	Organisation et établissement des chiffres d’adresses (détermination du tirage, nombre par langue, par sorte, etc.)
	
	
	

	Rédaction du texte
	
	
	

	Organisation du matériel photo
	
	
	

	Etablissement du projet (photos/texte)
	
	
	

	Présentation du projet (photos/texte)
	
	
	

	Correction du projet
	
	
	

	Acceptation du projet
	
	
	

	Traduction éventuelle
	
	
	

	Réalisation du fichier définitif (dessin au net)
(toutes les langues)
	
	
	

	Présentation du fichier définitif 
	
	
	

	Contrôle du fichier définitif
	
	
	

	Correction du fichier définitif
	
	
	

	Acceptation du fichier définitif
	
	
	

	Etablissement des données/lithos (toutes les langues)
	
	
	

	Réalisation des épreuves 
	
	
	

	Acceptation des épreuves, bon à flasher
	
	
	

	Etablissement évent. des épreuves par langue
	
	
	

	Acceptation des épreuves par langue, bon à flasher
	
	
	

	
	
	
	

	Phase de production
	
	
	

	Données à l’impression
	
	
	

	Examen du bon à tirer, acceptation pour impression
	
	
	

	Début de l’impression
	
	
	

	Exécution du mandat pour liste d’adresses, comparaison des adresses et préparation
	
	
	

	Check/contrôle des fichiers d’adresses définitifs
	
	
	

	Fichiers d’adresses définitifs au Lettershop (adressage)
	
	
	

	Remise éventuelle du texte laser comme document Word au Lettershop
	
	
	

	Contrôle de l’impression laser (toutes langues et versions)
	
	
	

	Libération de l’impression laser
(toutes langues et versions)
	
	
	

	Contrôle lettershop, bon à réaliser
	
	
	

	Envoi des justificatifs
	
	
	

	Remise à la Poste
	
	
	

	
	
	
	

	Phase de Fulfillment
	
	
	

	Saisie et traitement des réponses
	
	
	

	Envoi documents/marchandise
	
	
	

	
	
	
	

	Phase de traitement ultérieur
	
	
	

	Saisir les mutations éventuelles d’adresses et les retours
	
	
	

	Contrôle du budget
	
	
	

	Contrôle du succès de l’action
	
	
	

	Retour du matériel photo
	
	
	

	Event. lettre de remerciement aux partenaires impliqués
	
	
	

	Evaluation finale
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