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LE FASI DELL’INSTALLAZIONE DI UN UFFICIO COMMERCIALE PER AGENZIA DI COMUNICAZIONE

Premessa

Queste note vogliono esplicitare il percorso ideale di costituzione di un ufficio commerciale all’interno di una Agenzia di comunicazione e quindi dell’indispensabile supporto per le attività della Direzione. Ciò non significa che debba essere costituita una funzione commerciale a se stante, ma solo che vanno installate precise procedure.

Prima di tutto conviene distinguere momenti commerciali diversi: prospezione, commerciale vero e proprio, chiusura, post-vendita. 

	Momento
	Obiettivi
	Azioni
	Funzioni coinvolte

	Prospezione commerciale
	Individuare delle opportunità di lavoro, delle piste di ricerca, delle possibilità
	Monitoraggio fonti di comunicazione, monitoraggio concorrenza, partecipazione a eventi, attività associativa
	Direzione, supporto commerciale

	Commerciale vero e proprio
	Presentare Agenzia di comunicazione a contatti selezionati
	Presentazioni
	Direzione, account…

	Chiusura
	Chiudere contratti
	Presentazioni/incontri
	Direzione

	Post-vendita
	Mantenere il contatto con i clienti e monitorare la soddisfazione
	Contatto durante l’erogazione del servizio, questionari di customer satisfaction
	Responsabili di progetto, account


1. Censimento e monitoraggio strumenti commerciali

1.1. database esistenti

1.2. materiali di comunicazione validi e approvati

1.3. materiali di comunicazione da recuperare e modificare

1.4. uscite stampa ottenute in passato

1.5. fiere alle quali si è partecipato

2. Impostazione azioni commerciali

Dall’analisi degli strumenti esistenti e dagli obiettivi commerciali passati dalla Direzione, insieme con il budget delle risorse, si impostano le azioni commerciali (per l’Agenzia di comunicazione è stata individuata la necessità di creare notorietà distintiva e di recuperare una serie di contatti esistenti ma non sfruttati).

3. Monitoraggio opportunità

Al di là dei contatti esistenti e di quelli da recuperare, la prospezione commerciale ha bisogno di essere alimentata. L’attività di monitoraggio richiede tempo e costanza e solitamente non può essere coperta da chi è impegnato nella Direzione, che a sua volta, invece può scremare i risultati del monitoraggio e decidere le azioni.

4. Le forme di presentazione dei risultati del monitoraggio

Le modalità di presentazione del risultato del monitoraggio variano da azienda ad azienda:

4.1. database: si utilizza quando il monitoraggio viene svolto da più persone e i risultati sono molto variegati e si desidera averli a disposizione per lungo tempo. Il record deve naturalmente contenere un campo per il contenuto della notizia.

4.2. selezione sintetica settimanale di fatti e notizie e calendario eventi passati alla Direzione

4.3. quando l’azienda utilizza una intranet il risultato del monitoraggio confluisce nella intranet

5. SINTESI DEL LAVORO DI MONITORAGGIO NELLA PROSPEZIONE

	Attività
	Strumenti
	Cosa si fa
	Output

	Monitoraggio concorrenza
	Lista concorrenti interessanti, loro siti web, newsletter della comunicazione, siti delle associazioni della comunicazione, sezioni specifiche dei mezzi di comunicazione (es. A&F)
	Si guarda il sito dei concorrenti una volta al mese (conviene preparare la lista elle URL in un apposto file, 
	news su acquisizione budget, premi vinti, turnover del personale

	Monitoraggio clienti
	Lista clienti, loro siti web
	Si guarda il sito dei clienti almeno una volta al mese con attenzione alle attività aziendali che  potrebbero permettere un allargamento della collaborazione 
	News su collaborazioni con altri operatori di comunicazione, modifiche nella compagine societaria, nuove aperture, riconoscimenti etc 

	Monitoraggio posizione di Agenzia di comunicazione 
	Analisi Internet e mezzi di comunicazione
	Si controlla almeno una volta al mese il risultato dei principali motori di ricerca  con il nome dell’azienda e delle persone (anche i collaboratori), in accordo con chi si cura delle Pr si organizza la rassegna stampa
	Citazioni (l’obiettivo è di evitare di “bucare” una citazione, ma anche di identificare eventuali citazioni negative o fuorvianti)

	Monitoraggio eventi e formazione
	Internet e stampa, iscrizione a newsletter
	Si mantiene aggiornato un calendario di eventi utili per informarsi ma anche per ottenere visibilità e alimentare attività di Pr. IL calendario eventi serve anche per individuare la presenza di potenziali clienti o contatti in un evento e avere l’occasione di incontrarli in quell’occasione 
	Calendario eventi a disposizione di tutta Agenzia di comunicazione

	Monitoraggio gare
	Internet, servizi specializzati, stampa specializzata
	Si tengono sotto controllo bandi e gare
	Elenco gare per decidere se partecipare e vedere chi le vince

	Monitoraggio budget in movimento
	Stampa di settore
	Si identificano le aziende che sono intenzionate a selezionare agenzie
	Lista aziende da contattare

	Monitoraggio persone in movimento e nuove strutture
	Stampa di settore, stampa generalista, newsletter
	Si tengono sotto controllo i movimenti di manager nelle aziende (un nostro contatto cambia azienda e conviene farsi sentire)
	Segnalazione di spostamento di contatti conosciuti, oppure semplicemente di movimento o di creazione di nuove strutture


6. SINTESI DEL MONITORAGGIO DAL PUNTO DI VISTA DELLE FONTI

	Fonte
	Tipo notizie
	Esempio

	Newsletter professionali
	Nuove campagne, nuovi budget
	http://www.spotandweb.it/ 

	
	
	http://www.notnews.it/

	
	
	http://www.mymarketing.net/index.asp

	
	
	http://www.connecting-managers.com

	
	
	http://www.bus.iastate.edu/JoA/

	
	
	http://www.lilloperri.com/lilloperri/

	
	
	http://www.pubblicitaitalia.it/

	
	
	http://www.mlist.it/

	Stampa generalista, sezione specifica
	Nuove campagne, fusioni e acquisizioni
	http://www.repubblica.it/supplementi/af/index.htm

	
	
	http://www.ilsole24ore.com/

	
	
	http://www.italiaoggi.it/

	
	
	www.corriere.it

	
	
	italians (forum severgnini) 

	Siti delle fiere
	Aggiornamenti su settori e presentazioni nuove aziende
	http://www.fierenelmondo.it/

	
	
	http://athos.mi.camcom.it/fiere/

	
	
	http://www.lombardiafiere.regione.lombardia.it/

	
	
	http://www.expofairs.com

	Siti di istituzioni pubbliche e associazioni imprenditoriali
	Finanziamenti, bandi, iniziative, eventi
	www.provincia.milano.it

	
	
	http://www.regione.lombardia.it/ 

	
	
	http://www.mi.camcom.it/

	
	
	http://www.ilsole24ore.com/ 

	
	
	http://www.lom.camcom.it/

	
	
	http://www.assolombarda.it/

	
	
	http://www.assoservizi.it/home.asp

	
	
	http://www.confindustria.it/

	
	
	http://www.confindustria.lombardia.it/

	
	
	http://www.pmiblog.it/

	
	
	http://www.contributi.it/

	
	
	http://www.formaper.it/show.jsp 

	
	
	www.istud.it

	
	
	www.formez.it

	
	
	http://punto-informatico.it/

	
	
	http://www.luiss.it/

	
	
	http://www.uni-bocconi.it/

	
	
	http://www.ied.it/ 

	
	
	http://www.scuoladesign.com/splash.php 

	
	
	http://www.unicatt.it/

	
	
	http://www.associazione-tp.it/ 

	Blog professionali e di commento alle campagne (anche internazionali)
	Nuove campagne, creativi interessanti anche per alleanze e network
	http://www.spotanatomy.info/

	
	
	http://supercreativi.splinder.com/

	
	
	http://pubblicitariamente.splinder.com/

	
	
	http://www.iab.it/

	
	
	http://iab.blogosfere.it/

	Portali verticali e portali dei freelance
	
	www.mymarketingnet.it

	
	
	www.marketing.it

	
	
	www.consulteque.com
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