Briefing-Vorlage für Texterstellung
1. Allgemeines
Projektname / Auftragstitel: _______________________________
Deadline (Abgabe): _______________________________
Ansprechpartner (Name, Mail, Telefon): _______________________________
2. Textart & Zielsetzung
Art des Textes (z. B. Blogartikel, Website-Text, Social Media Post, Whitepaper, wissenschaftlicher Artikel): _______________________________
Hauptziel (z. B. informieren, verkaufen, Sichtbarkeit, SEO, akademische Einordnung): _______________________________
Zentrale Botschaft: _______________________________
3. Zielgruppe
Wer soll den Text lesen? (z. B. Fachpublikum, Kund*innen, Studierende, breite Öffentlichkeit): _______________________________
Sprachniveau (fachlich, locker, emotional, sachlich, akademisch): _______________________________
Besonderheiten (z. B. keine Fachbegriffe, jugendliche Sprache, genderneutral): _______________________________
4. Inhalt & Struktur
Wichtige Punkte/Themen, die enthalten sein müssen: _______________________________
Strukturvorgabe (falls vorhanden): _______________________________
Länge: __________ Wörter / __________ Zeichen / __________ Seiten
Ausschlüsse (Was soll NICHT vorkommen?): _______________________________
5. Quellen & Recherche
Bereitgestellte Quellen/Materialien: _______________________________
Soll eigene Recherche erfolgen? (Ja/Nein): _______________________________
Zitierweise (bei wissenschaftlichen Texten, z. B. APA, Harvard, Fußnoten): _______________________________
6. Ton & Stil
Tonalität (freundlich, seriös, humorvoll, motivierend, sachlich, inspirierend): _______________________________
Markensprache/Corporate Wording (falls vorhanden, bitte anhängen): _______________________________
Beispieltexte als Referenz (Links oder Dateien): _______________________________
Persönliche Stil-Notizen (z. B. keine Anglizismen, kurze Sätze, Storytelling erwünscht): _______________________________
7. SEO-Vorgaben (nur falls relevant)
Fokus-Keyword: _______________________________
Weitere Keywords: _______________________________
Meta-Titel & Meta-Description (ja/nein): _______________________________
8. Formales & Organisatorisches
Format (Word, Google Docs, PDF etc.): _______________________________
Korrekturrunden vorgesehen (z. B. 1–2 Runden): _______________________________
Besonderheiten: _______________________________
9. Finanzieller Rahmen
Budgetvorstellung: _______________________________
Abrechnungsart (z. B. pauschal, pro Wort, pro Seite, nach Stunden): _______________________________
Zusätzliche Kosten (z. B. Recherche, Bildrechte, SEO-Tools): _______________________________


📌 Beispiel-Briefing (ausgefüllt)
1. Allgemeines
Projektname / Auftragstitel: Blogartikelreihe 'Nachhaltigkeit im E-Commerce'
Deadline (Abgabe): 15. November 2025
Ansprechpartner: Max Mustermann, max@agentur.de, Tel. 0123-456789
2. Textart & Zielsetzung
Art des Textes: Blogartikel (3 Stück à ca. 1.200 Wörter)
Hauptziel: Sichtbarkeit steigern und Expertise im Bereich Nachhaltigkeit zeigen
Zentrale Botschaft: Nachhaltigkeit ist ein Wettbewerbsvorteil für Onlineshops
3. Zielgruppe
Zielgruppe: E-Commerce-Unternehmer*innen, Online-Shop-Betreiber*innen
Sprachniveau: Fachlich fundiert, aber leicht verständlich
Besonderheiten: Genderneutrale Sprache, praxisnahe Tipps
4. Inhalt & Struktur
Themen: CO2-Reduktion im Versand, nachhaltige Verpackungen, Green Hosting
Struktur: Einleitung, Hauptteil mit Beispielen, Fazit mit Handlungsempfehlungen
Länge: ca. 1.200 Wörter pro Artikel
Ausschlüsse: Keine politischen Diskussionen, keine polemischen Aussagen
5. Quellen & Recherche
Bereitgestellt: Whitepaper 'Sustainable E-Commerce 2024', interne Studien
Eigene Recherche: Ja, Fachartikel und aktuelle Statistiken
Zitierweise: APA (für wissenschaftlichere Artikel)
6. Ton & Stil
Tonalität: Inspirierend, praxisorientiert, lösungsorientiert
Corporate Wording: Siehe angehängtes Styleguide
Referenz: Blogartikel auf shopify.de/blog
Besonderheiten: Keine Fremdwörter ohne Erklärung, kurze Sätze, Storytelling erwünscht
7. SEO-Vorgaben
Fokus-Keyword: Nachhaltigkeit E-Commerce
Weitere Keywords: nachhaltige Verpackungen, grüner Versand, CO2-neutraler Online-Shop
Meta-Titel & Meta-Description: Ja, bitte mitliefern
8. Formales & Organisatorisches
Format: Word-Dokument
Korrekturrunden: 2 Runden vorgesehen
Besonderheiten: Artikel sollen auch als LinkedIn-Posts zusammengefasst werden
9. Finanzieller Rahmen
Budget: 0,09 € pro Wort oder pauschal 75 € pro Artikel
Abrechnungsart: Wahlweise pro Wort oder Pauschale pro Artikel
Zusatzkosten: Keine, außer nach individueller Absprache




