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Eine eigene Webseite als Imageträger, Informations- und Kommunikationsmedium ist heu-
te kaum noch wegzudenken. Je bunter jedoch das Angebot wird, desto größer wird auch 
die Verunsicherung, wenn man eine eigene Webseite in Auftrag geben möchte. 

Ein qualifiziertes und kostensicheres Angebot können Sie jedoch erst dann erwarten, 
wenn Ihre Agentur weiß, was Sie brauchen. Aber weil es manchmal gar nicht so einfach ist 
zu beschreiben was man möchte, habe ich einen Fragebogen zusammengestellt, der Ihnen 
dabei helfen soll, denn ...

Angebote vergleichen: ja - 
aber richtig!
Wenn jedoch Ihre Vorstellungen 
nicht genau dargelegt werden, 
können sich beim Angebotsvergleich 
Probleme ergeben.

Werden Positionen weggelassen 
oder nur fragmentarisch erwähnt, 
bleibt zu viel Raum für Eigentinter-
pretationen, sei es aus Sicht des 
Auftraggebers oder auch aus Sicht 
des Auftragnehmers in spe.

Durch lückenhafte Beschreibungen 
entstehen Angebote, die objektiv gar 
nicht miteinander verglichen werden 
können und möglicherweise zu völlig 
falschen Entscheidungen führen.

Was auf den ersten Blick günstig 
erscheint, führt , wenn später 
Leistungen nachgeschoben wer-
den,  zu erheblichen Mehrkosten.

Jeder Anfang beginnt mit 
einer qualifizierten Beratung 
Als Grundlage einer tragfähigen 
Zusammenarbeit wird daher jede 
seriöse Webagentur zuerst ein 
eingehendes Beratungsgespräch 
durchführen. 

Und damit Sie sich optimal darauf 
vorbereiten können, habe ich eine 
Checkliste zusammengestellt, 
die Ihnen bei der Konkretisierung 
Ihres Auftrages helfen soll.

Gehen Sie die Liste Punkt für Punkt 
durch und nutzen Sie den freien 
Rand für Anmerkungen zu Fragen, 
die Sie nicht verstehen. 

Tragen Sie alle angekreuzten Punkte 
zusammen und formulieren Sie dar-
aus Ihre persönliche Anforderungslis-
te bei Einholung eines Angebotes.

Legen Sie die Liste als Konzept bei 
einem Telefongespräch mit Ihrem 
Webdesigner als Merkhilfe zu Seite. 
Klären Sie noch offene Fragen.

Und los geht‘s!

Webseiten sind so verschie-
den wie Autos.
Zugegeben: Schön wär‘s ja, wenn 
man eine Kristallkugel hätte und 
somit gleich wüsste, was ein Kunde 
erwartet und was genau er haben 
möchte. 

Da Webdesign aber kein Hexenwerk, 
sondern viel mehr solides Handwerk 
ist, verlassen Sie sich lieber auf 
eine seriöse Beratung als auf faulen 
Budenzauber.
 
So wie es Kleinwagen, Limousinen 
und Rennautos gibt, gibt es auch bei 
Webseiten Unterschiede und das 
nicht nur im Aussehen, sondern auch 
in Größe und Ausstattung.   Sinn ei-
ner Beratung ist es herauszufinden, 
ob Sie eher einen Kleinwagen oder 
einen ausgefallenen Luxusschlitten 
brauchen.

»» Gut vorbereitet in das Projekt Webseite
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»» Persönliche Daten und Angaben

Ihr Name und Vorname

Straße Hausnummer

PLZ                                                     Ort

Telefon

E-Mail

Mobil

Firmenname

�� Finanzen
�� Steuern 
�� Recht 
�� Versicherung
�� Tourismus
�� Hotel u. Gaststätte
�� Technik und Industrie
�� Umwelt
�� Gewerbe - Handwerk 
�� Landwirtschaft
�� Fachhandel - Einzelhandel
�� Freizeit - Sport - Beauty
�� Gesundheit - Wellness 
�� Pharma - Medizin
�� Computer - IT Services
�� Consulting 
�� Coaching
�� Buchhandel - Medien
�� Soziale Dienste
�� Kunst - Kultur - Unterhaltung
�� Immobilien
�� Bau 
�� Architektur
�� Sicherheitsdienste
�� Anderes :

Was ist Ihre Betriebsform?

�� Einzelperson
�� Firma, Unternehmen
�� Praxis, Kanzlei, Büro
�� Gemeinschaftspraxis
�� Gemeinschaftskanzlei
�� Gemeinschaftsbüro

Anzahl der Abteilungen
Anzahl der Mitarbeiter 

In welcher Branche sind Sie 
tätig ?

Seit wann gibt es Ihr Unter-
nehmen?

seit

An wen richtet sich Ihr 
Angebot?

�� B2B Gewerbliche Kunden
�� B2C Privatkunden
�� Fachhändler

Was möchten Sie mit Ihrer 
Webseite erreichen?

�� Mit einem neuen Design möchten 
wir besser wahrgenommen werden 
und das Image pflegen. 

�� Mit neuen technischen Funktio-
nen sollen Arbeitsprozesse auf die 
Webseite übertragen werden. 
 
Beispiel: Downloadarchive ersetzen 
den Versand von Informationsma-
terial. 
 
Beispiel: Online Bewerbungsformu-
lare ersetzen die Zusendung per 
Post.

�� Wir möchten unsere Besucher 
umfassend über unsere Produkte 
und Dienstleistungen informieren. 

�� Wir möchten ein neues Produkt 
einführen. 

�� Wir möchten mehr Kundenkon-
takte aus dem Internet bekommen.
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»» Art 

Welche Art von Webseite 
wünschen Sie?

�� Standard-Webseite Neu
zum Präsentieren von Leistungen 
und Informationen 
mit Content-Management-System.

�� Bestehende Webseite erneuern
Wir haben schon eine Webseite. Die-
se soll gestalterisch und technisch 
erneuert werden.

�� Weblog Wordpress 
zum Betreiben eines Webmagazins 
mit täglich neuen Beiträgen.

�� Katalog z.B. für Buchhandel 
oder Reisen
Darstellung von vielen Produkten 
mit Sortier- und Filterfunktion jedoch 
ohne online Bestell- und Kauffunk-
tion.

�� Microsite (Landingpage)
Einseitige Webseite zum Bewerben 
von einzelnen Dienstleistungen oder 
Produkten.

Wie viele Seiten wird Ihre 
Webseite voraussichtlich 
haben?

�� 5 Seiten
�� 5-10 Seiten
�� 10-20 Seiten
�� > 50 weniger als 100

Wie tief werden die Seiten 
verschachtelt sein?

�� 1 Hauptebene
�� 1 Haupt- u. 1 Unterebene
�� 1 Haupt- u. 2 Unterebenen

Wie viele Hauptmenüpunkte 
wird es voraussichtlich 
geben?
(Angaben ohne Impressum / 
Kontakt)

�� 5
�� 6
�� 7
�� mehr als 7

»» Inhalte

Von wem sollen die Inhalte 
für die erstmalige Veröf-
fentlichung eingepflegt 
werden?

�� Von mir selber
�� Von einem Mitarbeiter der Firma
�� Von mehreren Mitarbeitern
�� Von der Agentur

Von wem soll die Websei-
te nach Veröffentlichung 
gepflegt werden?

�� Von mir selber.
�� Von einem Mitarbeiter der Firma.
�� Von mehreren Mitarbeitern.
�� Von der Agentur. 

Von wem werden die Texte 
erstellt?

�� Von mir selber.
�� Ich beauftrage einen Texter.
�� Die Agentur soll die Texte 

erstellen. 

»» Umfang

Wie soll Ihre Webseite 
aussehen?

�� Ich habe sehr genaue Vorstellun-
gen wie die Webseite aussehen soll. 

�� Ich habe vage Vorstellungen, und 
erwarte sowohl Beratung als auch 
Verbesserung meiner Vorschläge 

�� Ich weiß es nicht und erwarte 
mehrere Designvorschläge. 

�� Das Design ist schon fertig und 
muss nur umgesetzt werden.

»» Design

Logo 

�� ein Logo ist vorhanden 

�� ein Logo ist vorhanden, muss 
aber überarbeitet werden 

�� ein Logo ist noch nicht vorhanden 
und soll von der Agentur erstellt 
werden.

Bilder 

�� Bilder für die Ausschmückung 
von Textinhalten sind vorhanden 
und müssen nicht von der Agentur 
überarbeitet werden. 

�� Bilder sind vorhanden, müssen 
aber von der Agentur berabeitet 
werden. 

�� Bilder sind nicht vorhanden und 
sollen von der Agentur ausgewählt 
als auch bearbeitet werden.
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»» Technische Ausstattung

Welche Funktionen stellen 
Sie sich vor? 

�� Kontaktformular Standard
Einfaches Formular mit 8 Eingabe- 
und 1 Mitteilungsfeld.

�� Formular erweitert
umfassendes Formular z.B. für 
Bewerbungen oder Bestellungen von 
einzelnen Artikeln via E-Mail.

�� News 
Zum Schreiben und Berichten über 
aktuelle Neuigkeiten aus einem 
Themenbereich.

�� News erweitert
Zum Schreiben und Berichten von 
aktuellen Neuigkeiten nach Themen 
sortiert.

�� Newsletter
Wir möchten regelmäßig einen 
Newsletter herausgeben.

�� Mehrere Newsletter
Wir möchten mehrere, thematisch 
unterschiedliche Newsletter heraus-
geben

�� Eventkalender 
Wir bieten regelmäßige Veranstaltun-
gen an und brauchen einen Online-
Terminkalender.

�� Teilnahme buchen
Die Teilnahme an Veranstaltungen 
soll online buchbar sein.

�� FAQ
Es soll eine Rubrik für häufig gestell-
te Fragen geben. 

�� Routenplaner
In der Webseite soll es eine 
Anfahrtsskizze und/ oder einen 
Routenplaner geben

�� Mehrsprachigkeit
Die Webseite soll in ___ Sprachen 
übersetzt werden.

�� Login
Es soll eine Loginfunktion geben, bei 
der sich Miglieder anmelden können 
um in einen geschützen Bereich 
zu gelangen in welchem es für 
angemeldete Mitgleider gesonderte 
Informationen gibt.

�� Bildergalerien
Es soll ____ Bildergalerie(n) mit je-
weils ca. __________ Bildern geben.

Wie sollen Besucher die In-
halte Ihrer Webseite finden? 

�� Nur über die Navigation
Das Finden von Inhalten über die 
Navigation ist vollkommen ausrei-
chend.

�� Suchen-Feld 
Es soll ein Feld zum Eingeben von 
Suchbegriffen zur Verfügung gestellt 
werden.

�� Schlagworte
Alle Inhalte werden verschlagwortet. 
Die Schlagworte sollten in einer an-
klickbaren Wolke angezeigt werden.

�� Kategoriefilter
Die Inhalte sollen Kategorien zuge-
ordnet werden.Der Besucher kann 
sich Inhlte nach Kategorien gefiltert 
anzeigen lassen.

Animationen und visuelle 
Effekte

�� Im Kopf der Webseite soll ein Bild 
je nach angeklicktem Menüpunkt 
wechseln. 

�� Im Kopf der Webseite soll ein 
Contentslider untergebracht werden. 
In diesem Slider sollen mit Klick auf 
Vor- und Zurück Pfeiltasten Bilder 
und Text angezeigt werden. 

�� Im Kopf der Webseite soll ein 
automatischer Bildwechsler einge-
baut sein. 

�� In der Webseite soll ein Video 
gezeigt werden. 

�� In der Webseite sollen mehrere 
Videos angezeigt werden. 

�� In der Webseite soll im Kopf 
der Webseite eine Flash-Animation 
eingebaut werden. 
 

»» Suchmaschine 
�� das Thema Suchmaschine ist für 

mich nicht so wichtig. 

�� die Suchmaschinenoptimierung 
wird durch mich durchgeführt. 

�� Ich möchte eine Keyword-
Analyse. 

�� Ich möchte einen Branchenein-
trag im Google Branchencenter. 

�� Ich möchte GoogleAdwords 
nutzen. 

�� Ich möchte dass GoogleAnalytics 
installiert wird. 

�� Ich verstehe von diesem 
Thema nichts und wünsche eine 
Beratung.
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