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�
I. Общая характеристика программного модуля





Задача контроля эффективности прямой почтовой рекламы реализована с помощью пакета Microsoft Office Professional 95. Модуль состоит из нескольких файлов:


Direct Mail.mdb (файл базы данных MS Access),


Контроль Direct Mail.xls (файл электронных таблиц MS Excel),


Письмо1.doc, Письмо2.doc и Письмо3.doc (файлы текстового редактора MS Word).





Данный программный модуль предназначен для предприятий и частных предпринимателей, использующих в своей деятельности прямую почтовую рассылку для рекламы товаров, услуг и для формирования портфеля заказов. Автор модуля полагает, что нет смысла посылать одному и тому же потенциальному клиенту более 3 писем с одним предложением, поэтому в модуле предусмотрена возможность печати 3 вариантов письма. Файлы Письмо1.doc, Письмо2.doc и Письмо3.doc представляют собой именно три варианта рекламного письма. Пользователю необходимо отредактировать эти файлы, т.е., попросту, ввести туда текст своего рекламного письма и шапку с наименованием фирмы, адресом и т.д. Необходимо также отметить, что эти файлы связаны с таблицами из файла Direct Mail.mdb, а именно с таблицами Mailing List, Mailing List 2 и Mailing List 3.


С помощью данного программного модуля автоматизируется процесс печати рекламных писем и наклеек с адресами на конверты. Нужно отметить также, что модуль корректно обращается к потенциальному покупателю, т.е. в первой строке письма автоматически генерируется слово «Уважаемый», если письмо обращено к мужчине и слово «Уважаемая», если письмо обращено к женщине, далее автоматически вставляется имя и отчество адресата и ставится восклицательный знак.


Полуавтоматизирован процесс контроля результатов рассылки. Пользователю необходимо только выполнить один запрос в MS Access, который покажет, сколько ответов и на какую сумму заказов было получено после каждой рассылки, и затем ввести эти данные в таблицу Контроль Direct Mail.xls в MS Excel, который (MS Excel) рассчитает отношение числа ответов к числу разосланных писем в процентах, средние затраты на получение одного ответа, прибыль от одной рассылки, накопленную валовую прибыль.


Контроль можно и нужно делать как после каждой рассылки в отдельности, так и после всех рассылок вместе.


Начало работы с модулем 





Работу с модулем необходимо начинать с ввода исходных данных, а именно:


списка потенциальных покупателей;


себестоимости рассылки, которая включает в себя затраты на приобретение списка адресов потенциальных клиентов, на оплату труда по вводу этого списка в таблицу, на печать писем и наклеек с адресами на конверты;


стоимости одного почтового отправления вместе с конвертом;


плана рассылки и


собственно текста рекламных писем.








(1. Ввод данных в таблицу Mailing List в MS Access





Итак, после приобретения списка почтовых адресов потенциальных покупателей необходимо ввести его в таблицу Mailing List, которая находится в файле базы данных MS Access под названием Direct Mail.mdb. Таким образом, первое действие, которое должен сделать пользователь- это запустить MS Access для Windows 95 версии 7.0 (корректная работа модуля с другими версиями MS Access не гарантируется). Затем необходимо открыть файл Direct Mail.mdb в MS Access и приступить к вводу данных в таблицу Mailing List. Наиболее удобно это делать через форму с одноимённым названием (Mailing List). Нужно ввести следующие данные: фамилию, имя, отчество, пол и полный почтовый адрес потенциального покупателя. Пол необходимо ввести для корректного обращения к человеку в заголовке письма. Т.е. при печати писем к лицам мужского пола компьютер автоматически обращается «Уважаемый», а к покупательницам - «Уважаемая».


Каждому адресату присваивается автоматически код, который сопровождает его на протяжении всего периода работы с ним. Также отмечу, что в графу «город» по умолчанию вводится «СПб». Опытный пользователь легко это сможет изменить и задать любое другое название города по умолчанию, а пользователю, незнакомому со структурой базы данных MS Access, придётся стирать название «СПб» и вводить требуемое.


После того, как ввод данных в таблицу Mailing List закончен необходимо ввести план рассылки. Для этого предназначена таблица План рассылки и форма с тем же названием.


По окончании данного этапа необходимо сохранить данные в файле Direct Mail.mdb.








(2. Ввод исходных данных в таблицу Контроль Direct Mail.xls в MS Excel





Запустите MS Excel для Windows 95 версии 7.0а (корректная работа модуля с другими версиями MS Excel не гарантируется) и откройте файл Контроль Direct Mail.xls.


В ячейку С5 введите число, соответствующее количеству записей в таблице Mailing List, т.е., иными словами, количество писем, которое будет разослано в первую рассылку.


В ячейки С6-Е6 вводят себестоимость рассылок. Себестоимость первой рассылки включает в себя затраты на приобретение списка адресов потенциальных клиентов, на оплату труда по вводу этого списка в таблицу, на печать писем и наклеек с адресами на конверты.


В ячейки С7-Е7 нужно ввести стоимость одного почтового отправления вместе с конвертом.


В ячейки С12-Е12 вводят число полученных ответов на каждую из рассылок. А в ячейки С16-Е16 введите сумму полученных заказов, полученных после каждой рассылки писем. Данные в эти ячейки вводятся по мере их получения. Для подсчёта числа полученных ответов и суммы заказов предназначен запрос MS Access «Количество и сумма полученных заказов».


При вводе данных в таблицу MS Excel Контроль Direct Mail.xls нужно быть предельно внимательным, чтобы случайно не внести изменения в ячейки с формулами! К сожалению, ввиду несовершенства MS Excel нельзя установить защиту от изменения на некоторые ячейки - либо на всю таблицу, либо ни на одну из ячеек.














(3. Ввод рекламных писем





Рекламные письма должны содержаться в файлах Письмо1.doc, Письмо2.doc и Письмо3.doc. Пользователю необходимо ввести в эти файлы тексты рекламных писем для первой, второй и третьей рассылок соответственно номерам в наименовании файлов. Делать это нужно с помощью MS Word для Windows 95 версии 7.0а (корректная работа модуля с другими версиями MS Word не гарантируется). Нужно также отметить, что эти файлы содержат поля слияния с таблицами MS Access, поэтому пользователь должен внести изменения только в шапку письма (до места вставки текущей даты) и в текст (после обращения к клиенту).











III. Первая рассылка





(1. Печать наклеек с адресами





Для печати наклеек предназначены отчеты в базе данных Direct Mail.mdb. Для печати наклеек для первой рассылки предназначен отчет «Наклейки---1».


Итак, нужно войти в базу данных Direct Mail.mdb, щелкнуть по закладке «Отчеты» и запустить отчет «Наклейки---1». После просмотра результатов на экране нужно нажать на кнопку «Печать» (крайняя слева на панели инструментов).








(2. Печать рекламных писем





Для печати рекламных писем нужно воспользоваться MS Word. Текст рекламного письма для первой рассылки содержится в файле Письмо1.doc. После открытия этого файла нужно нажать на кнопку панели инструментов «Слияние при печати» и программа произведет печать на принтере столько копий писем, сколько записей содержится в таблице Mailing List. В начале письма для каждого клиента будет вставлен его адрес, имя и отчество. Текст писем же для всех адресатов одинаков.





(3. Регистрация получаемых ответов





Для регистрации получаемых ответов предназначена таблица и форма «Ответы». После получения ответа на наше письмо мы должны ввести в базу данных информацию об этом. Нужно ввести код клиента, дату получения ответа, после какой рассылки получен ответ (с какого раза) и сумму заказа в рублях.


Наиболее предпочтительно вводить данные сразу после получения ответов, т.к. в поле «Дата получения ответа» автоматически вводится текущая дата. Если клиент ответил на письмо, но ничего не заказал, то в поле «Сумма заказа» нужно оставить значение «0».


Один клиент может ответить только один раз, поэтому в поле «Код клиента» не удастся ввести два раза один и тот же код.











IV. Вторая рассылка





(1. Подготовка ко второй рассылке





После того, как наступит дата второй рассылки пользователю нужно выполнить запрос в базе данных Direct Mail.mdb, он называется «Формирование таблицы Mailing List 2».


Этот запрос берет за основу таблицу Mailing List, исключая из нее записи, соответствующие тем клиентам, ответ от которых получен после первой рассылки.








(2. Печать наклеек с адресами





Печать наклеек для второй рассылки производится также, как и для первой (см. (1 гл.III). За исключением того, что для печати наклеек для второй рассылки предназначен отчет «Наклейки---2».














(3. Печать рекламных писем





Печать писем для второй рассылки производится также, как и для первой (см. (2 гл.III). За исключением того, что для печати писем для второй рассылки предназначен файл Письмо2.doc.








(4. Регистрация получаемых ответов





Регистрация получаемых ответов производится также, как и после первой рассылки (см (3 гл.III). Только в поле «С какого раза получен ответ» требуется ввести число «2».














V. Третья рассылка





По аналогии со второй рассылкой пользователю необходимо сначала сформировать таблицу Mailing List 3, что делается с помощью запроса «Формирование таблицы Mailing List 3». Затем напечатать наклейки с адресами с помощью отчета «Наклейки---3» и письма - файл Письмо3.doc. Регистрация ответов происходит также, но в поле «С какого раза получен ответ» требуется ввести число «3».
































VI. Анализ результатов прямой почтовой рекламы в MS Excel








Чтобы провести анализ эффективности прямой почтовой рекламы в MS Excel, нужно вначале выполнить запрос «Количество и сумма полученных заказов» в базе данных Direct Mail.mdb. Этот запрос выдает данные о том, сколько ответов было получено на каждую из рассылок и сумму полученных заказов. Эту информацию нужно ввести в таблицу MS Excel Контроль Direct Mail.xls. В ячейки С12-Е12 вводим количество ответов, полученных после каждой рассылки. В ячейки С16-Е16 - сумму заказов также после каждой рассылки.


MS Excel рассчитает общие затраты на рассылки (по отдельности и вместе), затраты на одно письмо, отношение числа ответов к числу разосланных писем, средние затраты на получение одного ответа, общую сумму заказов и прибыль от рассылок.


График--1 наглядно показывает соотношение числа разосланных писем и полученных ответов.


На Графике--2 представлено нарастающим итогом число полученных ответов и динамика средних затрат на получение одного ответа.








VII. Поставка модуля








Модуль «Direct Mail» является некоммерческим программным продуктом. Как любая часть модуля, так и весь модуль целиком может быть использован юридическими и физическими лицами для коммерческой и некоммерческой деятельности без каких-либо ограничений. Однако автор ни в коей мере не отказывается от авторских прав на модуль. Программный модуль поставляется на условиях «как есть», автор не несет ответственности ни за моральный, ни за материальный ущерб, причененный пользователю прямо или косвенно в результате использования данного модуля или его части.


Модуль поставляется в виде самораспаковывающегося архива WinZip.


Полный комплект состоит из файлов:


Модуль Direct Mail.exe


Модуль Direct Mail (с примерами).exe


Описание модуля.doc (этот документ)





Файл Модуль Direct Mail (с примерами).exe содержит абстрактные данные в таблицах, тогда как файл Модуль Direct Mail.exe не содержит никаких данных в таблицах и сразу готов к использованию по прямому назначению.
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