
Web Projekt 
CHECKLISTE

EINLEITUNG

In dieser Checkliste finden Sie Informationen, was wir für die schnelle und optimale 
Umsetzung Ihres Webseitenprojektes benötigen.

Auf jeden Fall brauchen wir von Ihnen folgendes:

	9 Logo als Vektordatei (AI, EPS, PDF)

	9 Angaben zum Hosting (wo ist Ihre Webseite jetzt gehostet und wie soll dies künftig 
sein?)

	9 Angaben zum Impressum und Datenschutz (haben Sie einen 
Datenschutzbeauftragten?)

Wir sind darum bemüht die Webseite so eigenständig wie möglich umzusetzen und Ihren 
Aufwand und Ihre Eigeninitiative hierfür so gering wie möglich zu halten.

Um ein individuelles Ergebnis zu schaffen, empfehlen wir Ihnen noch folgende Daten zu 
senden:

	9 Stichpunkte zu den Texten

	9 Fotos von Ihnen, Ihren Räumen, Ihrem Team

	9 Fotos von Ihren Produkten und Dienstleistungen

	9 Fotos von Referenzen

Bilder bitte in der bestmöglichen Auflösung senden. Hierfür können Sie auch  
www.wetransfer.com nutzen.

Bitte beachten Sie, dass Sie gewährleisten können, dass gelieferte Bilder keine Rechte 
Dritter verletzen.

Bitte senden Sie sämtliches an die Mailadresse sammlung@innsign.de

In diesem Sinne freuen wir uns schon jetzt auf das Ergebnis. Ihre neue Webseite von der 
innSIGN Werbeagentur.

	� Auftrag erteilt 	� Angebot erwünscht

KUNDENDATEN

Firma ___________________________________________________ Kundennummer:_______________

ANSPRECHPARTNER(-IN)/PROJEKTVERANTWORTLICHER:

Herr/Frau 

Vorname:________________________________ Name:__________________________________________

Telefon-Durchwahl:___________________________ Mobilnummer_____________________________

E-Mail:____________________________________________________________________________________



CORPORATE DESIGN

	� Wir haben ein firmeneigenes Erscheinungsbild/Corporate Design für Ihr 
Unternehmen, in dem Firmenlogo, Firmenfarben und Schriften festgelegt sind? 
Dies beinhaltet alle Print-Medien (z.B. Visitenkarten, Briefpapier, Aufdrucke auf 
Fahrzeugen, Broschüren…). Diese Informationen dienen uns als Orientierung. Bitte 
beachten Sie, dass nicht jede Schriftart im Internet umsetzbar ist und Farben in 
Abhängigkeit des Monitors leicht Abweichungen aufweisen.)

LOGO WIRD GELIEFERT 

	� ja bis _______________________ 

	� Nein

Farben (RAL, HKS, RGB, CMYK, HEX): ______________________________________________________

Schriftart(en): _ ___________________________________________________________________________

Sonstiges (z.B. Slogan): ___________________________________________________________________

	� Nein, wir benötigen Unterstützung bei der Erstellung eines Corporate Designs und 
bitten um entsprechende Beratung

	� Nein

ADMINISTRATIVES: INFORMATIONEN ZUM HOSTING UND EMAIL

Welche Internetadresse soll innSIGN für Sie reservieren?

www. _ ___________________________________________________________________________________

Domainhaber (Vor- und Zuname): ________________________________________________________

Sie haben bereits eine Internetadresse/Domain?

www. _ ___________________________________________________________________________________

Möchten Sie mit der Internetadresse umziehen?

Domain ist bei: ___________________________________________________________________________

	� Ich möchte Umziehen (WICHTIG! Bitte senden Sie den AUTH-Code.)

	� Ich möchte bei meinem bisherigen Provider bleiben.

Anbieter/Provider: ________________________________________________________________________

Benutzer/Kundennummer: _______________________________________________________________

Passwort:_________________________________________________________________________________

Welche E-Mail-Adressen wünschen Sie? (z.B. info@ihredomain.de)

1.) _________________________________________ 2.) ____________________________________________

3.) _________________________________________ 4.)____________________________________________

Wünschen Sie eine Weiterleitung auf eine bereits vorhandene

E-Mail-Adresse: ___________________________________________________________________________

	� Ich möchte meine IMAP-Postfächer umziehen (ggf. kostenpflichtig gem. Preise des 
Providers)



RECHTLICHES: IMPRESSUM

Name/Firma: _____________________________________________________________________________

Geschäftsführer(-in)/Inhaber:______________________________________________________________

Straße/Hausnummer: ____________________________________________________________________

PLZ:__________________ Ort:________________________________________________________________

Telefon: _____________________________Telefax_ _____________________________________________

E-Mail:____________________________________________________________________________________

USt.-ID:___________________________________________________________________________________

Kammer:_________________________________________________________________________________

Aufsichtsbehörde: ________________________________________________________________________

Registergericht, Registernummer: ________________________________________________________

Weitere Angaben wie gesetzliche Berufsbezeichnung, berufsrechtliche Regelungen etc.:

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

Ggf. Datenschutzbeauftrager: _ ___________________________________________________________

PFLICHTANGABEN IM IMPRESSUM GEMÄSS § 5 TMG UND § 55 RSTV:

	9 Vollständiger Name/Firmenname und Anschrift

	9 Kontakt (Telefon und E-Mail)

	9 Vertretungsberechtigter (bei juristischen Personen)

	9 Registereintrag (falls vorhanden)

	9 Umsatzsteuer-ID (falls vorhanden)

	9 Bei reglementierten Berufen: 
Kammer, Berufsbezeichnung, berufsrechtliche Regelungen

	9 Bei redaktionellen Inhalten: Verantwortlicher gem. § 55 RStV



INFORMATIONEN FÜR DAS WEBSEITEN DESIGN

WELCHE ZIELGRUPPE MÖCHTEN SIE ANSPRECHEN?

Alter: _____________________________________________________________________________________

	� Geschlecht: 

	� weiblich 

	� männlich 

	�  beide 	� gewerblich 
(B2B) 

	� privat (B2C)

	� gewerblich/
privat

WIE SOLLEN DIE BESUCHER DIE WEBSEITE WAHRNEHMEN?

	� kreativ 

	� jugendlich 

	� idyllisch 

	� klassisch 

	� seriös 

	� sportlich 

	� modern 

	� dezent

GIBT ES WEBSITES, DIE IHNEN GUT GEFALLEN? 

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

WELCHE ZIELE MÖCHTEN SIE MIT IHRER WEBSEITE ERREICHEN?

	� Infos zu Produkten/Dienstleistungen 
bereits stellen 

	� Produktwerbung, 
Produktneueinführung

	� Verkauf/Vermietung von Produkten/
Dienstleistungen

	� Bewerben von Aktionen und 
Sonderangeboten

	� Markenbekanntheit steigern/
Imagegewinn 

	� Neukundengewinnung, Kontakte/
Adressen genieren

	� Servicehotline, Bereitschaftsdienst 
bewerben

	� Veröffentlichung von News- und 

Presseinformationen

	� Kundenbindung über weiterführende 
Infos/FAQ/Blog 

	� direkte Buchungen, 
Verfügbarkeitsprüfungen

	� Terminanfragen, Rückrufwunsch 
erfassen 

	� Über Stellenangebot neue Mitarbeiter 
gewinnen

	� Feedbackinformationen, 
Bewertungen 

	� Informationen zum Download 
bereitstellen

	� Direkt mit Seitenbesuchern chatten/
Chatbot

WAS GENAU MACHT IHR UNTERNEHMEN? WELCHE DIENSTLEISTUNGEN BIETEN SIE?

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

_ _________________________________________________________________________________________

WAS IST IHRE UMSATZSTÄRKSTE DIENSTLEISTUNG/IHR UMSATZSTÄRKSTES PRODUKT?

_ _________________________________________________________________________________________



INHALTSSTRUKTUR

GRUNDLIEGENDE SEITENSTRUKTUR

	� Startseite

	� Unternehmen

	� Historie (gegründet, von...)_ ______________________________________________________

	� Philisophie (besondere Werte)_ __________________________________________________

	� Team (Anzahl Teammitglieder)___________________________________________________

	� Ihr Warum Ihre Ziele_____________________________________________________________

	� Leistungen

	� 	Leistung 1________________________________________________________________________

	� Leistung 2_______________________________________________________________________

	� Leistung 3_______________________________________________________________________

	� Leistung 4_______________________________________________________________________

	� Leistung 5_______________________________________________________________________

	� Leistung 6_______________________________________________________________________

	� Leistung 7_______________________________________________________________________

	� Leistung 8_______________________________________________________________________

	� Weitere Leistungen? (Bitte weiteres Blatt verwenden)

	� 	Referenzen

	� 	Aktuelles

	� Kontakt

TEXTE UND BILDER

Die Philosophie am innSIGN All-Inklusive Webdesign besteht darin, dass Sie sich 
bei der Erstellung um nichts kümmern müssen und sich voll und ganz auf Ihre 
Arbeit konzentrieren können, während wir Ihren professionellen neuen Web Auftritt 
erstellen.

	� Besitzen Sie hochwertige Fotos von Produkten, Räumlichkeiten, Mitarbeitern etc., für 
die Erstellung des Layouts verwendet werden sollen?

	� Ja, Lieferung bis: 
___________________________ 

	� Nein, die Fotos sollen von einem 
Fotograf erstellt werden.

SOLLEN WIR FÜR DIE WEBSEITE  
WERBEFREUNDLICHE, LIZENSIERTE FOTOS FÜR SIE RECHERCHIEREN?

	� Ja (3 im Preis inklusive) 	� nein

TEXTE

	� innSIGN erstellt die Texte

	� Erstellen Sie die Texte nach der Inhaltsstruktur

	� Wir möchten ein spezielles Textinterview

	� Wir liefern die Texte


