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Briefing fur lhren Textauftrag

Bitte fullen Sie die Felder aus und speichern Sie die PDF vor dem Zuricksenden. Stichpunkte gentigen. Offene
Punkte: , Bitte gemeinsam klaren”. Unpassende Fragen kdnnen Sie Uberspringen.

1 Kontakt und Auftrag

Unternehmen und Website
Firmenname, Website und gegebenenfalls Marke oder Geschaftsbereich.

Ansprechpartner und Kontakt
Name, Funktion, E-Mail und optional Telefonnummer. Wer beantwortet fachliche Rickfragen?

Welche Texte benotigen Sie?

Website / Leistungsseite / Blogartikel / Ratgeber / Produkttexte
/ Kategorietexte / Newsletter / Bestehende Texte Uberarbeiten / Sonstiges

Thema und Umfang des Auftrags
Welche Seiten, Produkte oder Themen? Wie viele Texte? Vorhandene URLs bitte erganzen.

Ziel und nachster Schritt der Leser
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Zielgruppe und Angebot

Bitte tragen Sie lhre Angaben in die Felder ein. Bei Auswahlmdglichkeiten nennen Sie Ihre Auswahl im
Antwortfeld.

Wen soll der Text erreichen?
Privat- oder Geschaftskunden, Aufgaben oder Lebenssituation, Region, Vorwissen und aktueller Bedarf.

Welche Fragen und Bedenken haben lhre Kunden?
Was mdchten sie wissen? Welche Unsicherheiten oder Missverstandnisse begegnen lhnen haufig?

Was bieten Sie konkret an?
Produkte oder Leistungen, Einsatzmdglichkeiten, Ablauf und Nutzen fir Ihre Kunden.

Was unterscheidet lhr Angebot?
Bitte konkrete Fakten statt allgemeiner Begriffe wie ,beste Qualitat”. Welche Belege, Erfahrungen oder Beispiele gibt es?

Welche Grenzen und Pflichtangaben gelten?
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Sprache und Inhalte

Bitte tragen Sie lhre Angaben in die Felder ein. Bei Auswahlmdglichkeiten nennen Sie Ihre Auswahl im
Antwortfeld.

Wie mochten Sie die Leser ansprechen?

Du-Ansprache / Sie-Ansprache / Bitte beraten
Ton: zum Beispiel sachlich, freundlich, locker, erklarend oder fachlich prazise.

Welche sprachlichen Vorgaben gelten?

Verbindliche Namen und Schreibweisen, gewlinschte oder unerwilinschte Begriffe, Fachsprache und gegebenenfalls Vorgaben
zum Gendern.

Welche Textbeispiele gefallen lhnen?
Links oder Textstellen einfligen und kurz erklaren, was lhnen daran gefallt. Gern auch ein Beispiel, das Ihnen nicht gefallt.

Welche Inhalte miissen vorkommen?
Kernbotschaft, wichtige Themen, haufige Fragen und gegebenenfalls gewtnschte Gliederung. Was soll ausgelassen werden?

Welche Unterlagen und Quellen liefern Sie?
Links oder Dateinamen aktueller Datenblatter, Prasentationen und anderer Unterlagen. Welche Fassung ist verbindlich?

Was ist vertraulich oder muss freigegeben werden?
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SEO und Zusammenarbeit

Bitte tragen Sie lhre Angaben in die Felder ein. Bei Auswahlmdglichkeiten nennen Sie Ihre Auswahl im
Antwortfeld.

Welche SEO Informationen liegen vor?

Vorhandene Keywords, Zielseiten, passende interne Links und Erkenntnisse aus der bisherigen Website. Falls nichts vorliegt:
,Keine“.

Welche zusatzlichen Aufgaben wiinschen Sie?

Themenrecherche / Keyword-Recherche / Gliederung / SEO-Titel und Meta-Description
/ Interne Linkvorschlage / Bitte gemeinsam klaren / Sonstiges

Welche Form und Textlange sind vorgesehen?
Gewlinschtes Dateiformat, ungefahre Lange und Vorgaben durch Layout oder CMS. Falls offen: ,Bitte Vorschlag machen*.

Welche Termine gelten?

Gewdulnschter erster Entwurf, geplanter Veréffentlichungstermin und Zeitraum fur lhre Rickmeldung. Kennzeichnen Sien Sien
Sie feste Termine.

Wer biindelt Feedback und gibt die Texte frei?

Name und Funktion. Gibt es weitere Beteiligte? Anforderungen an Korrekturrunden und Abstimmung bitte nennen.

Was mochten Sie noch mitteilen?
Offene Fragen, weitere Winsche oder optional ein Budgetrahmen fiir die Angebotserstellung.
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