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Waarom een briefing?

In de loop der jaren heb ik heel wat briefings 
geschreven, maar ook ontvangen. 

“Wat moet een goede briefing bevatten?”

Een eenvoudige vraag die mij vaak gesteld wordt.
Voor iedereen is het belang anders.

Daarom heb ik dit e-book geschreven.
Om jou te helpen de juiste punten in je briefing
te benoemen. 

Zelf ben ik er groot voorstander van om naast
een tekstuele ook een mondelinge briefing te
geven. Voor een externe partij is het erg plezierig
om aanvullende vragen te stellen. 

Niet alles in dit e-book hoef je letterlijk in je 
briefing op te nemen. Maak een keuze wat voor 
jou belangrijk is.

Groetjes,
 Yolanda 



1. 
Achtergrondinformatie

Vertel wie je bent als bedrijf, waar je voor staat, 
wat je onderscheidende kenmerken zijn. 

Geef een beeld van jouw bedrijfstak. 
Dat klinkt in sommige gevallen overbodig 
maar als buitenstaander kun je toch een heel 
ander beeld hebben.

Verwijs in je briefing ook naar beschikbare 
presentaties op internet van / over jouw
bedrijf.

Vertel ook de achterliggende reden dat
er een nieuwe website komt. Is hij te oud, 
past hij niet meer bij de strategie / visie van
het bedrijf, is hij gebruiksonvriendelijk, heb je
behoefe aan een frisse blik, ...

In een mondelinge toelichting ga je hier vaak 
wat dieper op in. Voor mij altijd een leuk 
moment om iets nieuws te leren / ontdekken.



2. 
Communicatieplan 

Is er binnen jouw bedrijf een communicatieplan 
aanwezig stuur deze dan als bijlage mee. 
In de briefing zelf plaats je een samenvatting 
van de  belangrijkste punten.

Mocht je het communicatieplan niet mee 
willen / kunnen sturen dan is deze samenvatting 
extra belangrijk in je briefing.

Is er geen communitieplan aanwezig vertel
dan op wat voor een manier de communicatie
nu uitgevoerd wordt. Via de mail, (digitale)
nieuwsbrief,  brochure, advertentie, social media,
helemaal niets ....
Ook al is er geen plan, gecommuniceerd wordt
er hoe dan ook.

Een website is één van de middelen van je
communicatie. Zelf wil ik zoveel mogelijk weten
om te zorgen dat alles met elkaar verbonden
wordt.



3. 
Doelstellingen 

Welke doelstellingen wil je behalen met de 
nieuwe website?

Is het een online visitekaartje, wil je meer 
verkopen, meer bezoekers, meer klanten,
zichtbaarheid, ...

Wat is je verwachtingspatroon?
Welk resultaat wil je minimaal behalen?

Wanneer is de nieuwe website voor jou een
succes?
 

 



4. 
Doelgroep 

De website maak je voor een specifieke 
doelgroep, maar wie zijn deze mensen?

Als je een persona maakt van deze doelgroep, 
hoe ziet die eruit?

Wie is de secundaire doelgroep?

Is er een doelgroep die je nu niet bereikt maar
met de nieuwe site wel graag wilt bereiken?
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5. 
Inhoud van de website

Beschrijf in een korte zin de inhoud van de
website. Bijvoorbeeld “Een informatieve
website waar leerkrachten van het primair
onderwijs informatie vinden over kunst en
cultuur projecten”. 

Wat voor een soort inhoud wil jouw doelgroep 
lezen / zien?
 

Wat zijn ze gewend en mag absoluut niet 
ontbreken?

Is het een wervende website voor mensen die
jouw bedrijf niet kennen of is het juist om 
bestaande klanten te bedienen?

Tip:

Bedenk wat jouw doelgroep wilt weten en niet

alleen wat jij wilt vertellen (zenden vs ontvangen). 



6. 
Functionaliteiten

Bedenk wat de minimale gewenste 
functionaliteiten zijn.

Bijvoorbeeld:
* specifieke tekstopmaak
* slideshow of een galerij met beelden 
* embed video of audio (podcast)
* (interactieve) animaties, infograhics
* filteren van lijsten
* formulieren (aanmelden, inschrijven, ...)
* koppeling digitale nieuwsbrief 
* nieuwsoverzicht
* agenda
* blog
* vacatures
* betaalmogelijkheid
* e.d.

Hoe meer je in je briefing hierover beschrijft 
hoe beter de offerte uiteindelijk aansluit.



7.
Huisstijl 

Het is mogelijk dat jouw bedrijf een huisstijl 
heeft. Maar is deze ook voor digitale uitingen 
uitgewerkt?

Zo ja, geef dan inzicht wat er bepaald is en op 
welke manier er mee gewerkt wordt. Beter
gezegd: wat is de vrijheid.

Niet alleen voor de website maar ook voor 
overige digitale uitingen die hiermee verband 
houden. Denk hierbij aan kleurgebruik, fonts, 
fotografie, e.d.

Zo nee, geef dan aan wat de grenzen voor een
nieuw ontwerp zijn. Als die er niet zijn is dat fijn!
Laat je verrassen.
 



8. 
Voorbeelden

Als opdrachtgever is het goed om vooronderzoek 
te doen en deze in je briefing te vermelden. 

Welke websites spreken je echt aan? 
Denk hierbij aan:

* vormgeving
* werking (gebruiksgemak)
* interactie
* (presentatie van de) inhoud 
* functionaliteiten
* beeldgebruik
* dynamiek
* e.d. 

Maak een overzicht van alle sterke punten.

Laat ook zien wat je echt NIET wilt, vertel ook 
waarom.

De uitkomst helpt niet alleen om je eigen 
wensen in kaart te brengen maar toont ook in 
wat voor een richting jij denkt 
(= verwachtingspatroon).



9. 
Concurrenten 

Dit sluit heel erg aan bij het voorgaande punt,
de voorbeelden.
Waarschijnlijk heb je als eerste bij je 
concurrenten gekeken (ik noem concurrenten 
trouwens liever “concullega’s”).

Voor jou is duidelijk wat jouw directe concullega’s
zijn. Als buitenstaander is het fijn om
deze benoemd te krijgen.

Denk niet alleen aan “grote” concurrenten in 
Nederland maar ook aan de kleinere bedrijven. 
Vergeet ook de buitenlandse bedrijven niet.

Met deze informatie begrijp je als buitenstaander 
(leek) jouw branche beter.



10. 
Technische specificaties

Heb je een voorkeur voor een speciaal 
platform, geef dat aan. Vertel ook waarom.

Bijvoorbeeld dat de site gebruik maakt van 
opensource zoals WordPress, Drupal, o.i.d.
 

Of als de site moet communiceren met een 
bestaand platform binnen jouw bedrijf.

Als je IT afdeling eisen stelt aan de technische 
realisatie laat hun dan een lijst opstellen waar 
de site aan moet voldoen.



11. 
Beeldmateriaal

Beeldmateriaal is onontkomelijk.
Vaak denk je dat dit allemaal wel beschikbaar
is (”Het zit ergens in mijn / ons archief en is zo op 
te vragen”). Ga vooraf eens op onderzoek uit.

Is het wel beschikbaar? Is de kwaliteit van een 
goed niveau? Door dit in een vroeg stadium te 
onderzoeken voorkom je in een later stadium
vervelende tegenslagen: in tijd en budget.

Denk ook aan de rechten: zijn deze afgekocht?
Mag je het beeldmateriaal ook gebruiken voor
digitale uitingen?

Is er geen beeldmateriaal beschikbaar, stel jezelf
dan de vraag of er voldoende budget beschikbaar
is voor het maken van eigen foto’s door een
externe fotograaf.

Wil je toch liever gebruik maken van stock-
fotografie? Dan is het opstellen van een lijst 
waar de foto’s aan moeten voldoen een vereiste. 
Dat scheelt in het zoekproces (= tijd en geld).



12. 
Teksten

Als opdrachtgever ben je de inhouds-
deskundige. Jij weet als geen ander wat je 
precies wilt vertellen.

De ruwe teksten schrijf je zelf. 
Maar zó schrijven dat deze aansprekend zijn 
voor je doelgroep, is een ander verhaal. 
De tone-of-voice bepaald of jouw doelgroep 
zich aangesproken en begrepen voelt.

Heb je mogelijkheden binnen jouw eigen 
bedrijf om ruwe teksten te redigeren?
Of wil je dit liever  laten uitvoeren door een 
extern persoon / bureau met alle beschikbare
kennis?

Wordt de website meertalig uitgevoerd?
Zijn het 1-op-1 vertalingen of laat je per taal
een andere inhoud zien?



Als opdrachtgever is het goed om vooronderzoek 
te doen en deze in je briefing te vermelden. 

Welke websites spreken je echt aan? 

* vormgeving
* werking (gebruiksgemak)
* interactie
* (presentatie van de) inhoud 
* functionaliteiten
* beeldgebruik
* dynamiek
* e.d. 

Maak een overzicht van alle sterke punten.

Laat ook zien wat je echt NIET wilt, vertel ook 
waarom.

De uitkomst helpt niet alleen om je eigen 
wensen in kaart te brengen maar toont ook in 
wat voor een richting jij denkt 
(= verwachtingspatroon).

13. 
Content invoeren 

Na een instructie in het Content Management 
Systeem (CMS) ga je zelf content  invoeren. 
Je kunt er ook voor kiezen materiaal aan 
te leveren en die  te laten invoeren. Dit is 
afhankelijk van het beschikbare budget.

Het scheelt je als opdrachtgever een hoop tijd. 
Daarnaast weet je zeker dat je content op de 
meest optimale manier is ingevoerd: creatieve
oplossingen binnen de gerealiseerde
functionaliteiten.

Na oplevering van de site krijg je alsnog 
een instructie van het CMS zodat je zelf verder 
aan de slag gaat met het plaatsen van content.

Bedenk in je briefing of je content invoeren als 
optionele post wilt laten opnemen.



14. 
Social media 

Hoe gaan jullie nu met social media om?
Wat zijn de struikelblokken? 

Wat is de binding met de huidige website?

Wat wil je nu en in de nabije toekomst bereiken? 

Wat is de beschikbare capaciteit aan mankracht 
binnen jouw bedrijf?
Sociale media beheren kost tijd, dit doe je er niet
even naast.

Op wat voor een manier volgen bestaande 
klanten jouw bedrijf nu via social media 
(dit noem je social follow)? 

Welke social media wil je inzetten waarop 
bezoekers jouw content delen 
(dit heet social share)?



15. 
Responsive

Dat een website responsive (voor verschillende
devices toegankelijk) wordt staat vast. 

Maar waar leg je de nadruk op?
Op welke devices is jouw doelgroep actief?
 

Devices zijn bijvoorbeeld:
* digibord
* touchscreen
* desktop
* laptop

* tablet

* mobiel
* …

Een externe partij geeft je hier altijd advies over.



16. 
Beslisboom

Wie heeft intern de beslissingsbevoegdheid om
de website goed te keuren (tijdens verschillende
stadia in het realisatieproces). Ben jij dat zelf?

Bij een harde deadline met een korte 
doorlooptijd is dit van groot belang.

Heb je zelf niet de beslissingsbevoegdheid
ga dan na wie dat wel heeft. Klinkt raar, maar
door dit vooraf uit te zoeken creeer je 
verantwoordelijkheid en draagvlak binnen je 
organisatie.

Check ook de beschikbaarheid van deze mensen. 
Niet alleen op uren en dagen maar ook op locatie.

Dit is niet iets wat je mee neemt in je briefing. 
Heb je een korte doorlooptijd dan is het wel
goed om met deze factoren rekening te houden.



17. 
Deadline

Bedenk wat de uiterste datum is waarop de 
site live gaat. Houd rekening met de 
doorlooptijd.

Hangt het live gaan samen met een 
evenement, seminar of productlancering?
Vermeld dit. 

Het is dan een harde deadline i.t.t. een 
zogenaamde softlaunch. Hierbij kun je na
het live gaan nog rustig verder “tweaken”. 
Er hangt minder vanaf.



18. 
Hosting, domeinnaam, 
emailadressen 

Bedenk of je dit door een externe partij laat 
uitvoeren/regelen. 

Beide partijen hebben hier trouwens voordeel bij:

* Jij: 
Je hebt geen omkijken en alles wordt goed
geregeld (registreer wel zelf de hosting en het 
domein op jouw bedrijfsnaam met jou als
contactpersoon!)

* De externe partij:
Zij weten ook dat alles goed geregeld is zoals
zij het graag willen.

Het scheelt beide partijen ergenis.



19. 
SEO en 
Google Analytics 

Wat verwacht jij op dit vlak?

De site zo inrichten dat hij goed gevonden 
wordt is 1 ding. Daar mag je gewoon van uitgaan.
Je kiest externe partijen uit op expertise.

Maar wie schrijft de SEO teksten?
Kun je dat, met wat instructie, zelf?

Of schakel je een externe SEO schrijver in
om je doelstellingen te behalen (bijvoorbeeld
meer producten verkopen)?

Heb je nog geen gmail account, maak deze aan.
Deze is nodig voor het activeren van 
Google Analytics. Tevens is het handig voor 
communicatie via bijvoorbeeld Google hangout.



20. 
Budget

Veel opdrachtgevers zijn huiverig om een 
budgetindicatie prijs te geven.
Enerzijds kan het bureaus beperken in ideeën en 
uitvoeringsmogelijkheden. Anderzijds kan 
het ook verkeerd uitpakken doordat jouw 
budgetidee en de uitgebrachte offerte mijlenver 
uit elkaar liggen. Beide partijen zitten dan met 
een onbevredigend gevoel (ik spreek uit ervaring).

Zelf ben ik er voorstander van om een 
budgetindicatie af te geven. Het geeft een 
idee van de omvang en ook het verwachtings-
patroon. Bij een budget van 5.000 euro ex. 
btw verwacht je minder dan bij een 
budget van 25.000 euro ex. btw.

Tip: geef altijd aan of je budget inclusief of 
exclusief btw is!

Leestip: “6 redenen om open te zijn 

over je budget – Frankwatching”

http://www.frankwatching.com/archive/2014/10/06/opdrachtgevers-dit-zijn-6-redenen-om-open-te-zijn-over-je-budget/


21. 
Gesprekken en 
communicatie tijdens 
de realisatie

Al is je briefing nog zo goed, een kennismakings-
gesprek hoort erbij. Jij geeft toelichting op 
je briefing en de externe partij stelt extra of 
aanvullende vragen. Interpretatie van de briefing
is zo belangrijk, dat komt nu naar voren.

Ook kom je er snel achter of je op dezelfde 
golflengte zit, spreken de mensen je aan, 
snappen ze waar je het over hebt, kunnen ze je 
verrassen?
Je gaat tenslotte een intensieve samenwerking 
aan!

Wat verwacht je trouwens verder van de 
communicatie tijdens het realisatietraject?
Gaat veel via de mail, dropbox, skype, 
Google hangout, Basecamp, ….?

Hoeveel tijd kun je vrij maken voor face-to-face 
besprekingen?
Ben je bereid naar het bureau toe te komen 
of verwacht je dat ze naar jou toekomen 
(denk aan reistijd / reiskosten)?

21. 
Communicatie



22. 
Na de oplevering 

Elke externe partij biedt na de oplevering een 
onderhoudscontract of optimalisatietraject 
aan.
Om de site goed en veilig te laten “draaien”
(uitvoeren van technische updates).
Ook om vervolgstappen te zetten met de
site. Zeker als je in fases werkt.

Vraag er naar in je briefing, dan kom je achteraf
niet voor vervelende verrassingen te staan.
Het zijn trouwens vaste jaarlijkse kosten. e
Net als domeinregistratie en de hosting.



23. 
Tot slot 

Een briefing geef je omdat je een offerte wilt.
Vaak wordt er een bijbehorend concept en 
stijlvoorstel gevraagd.

Bedenk dat het maken van een concept en een 
stijlvoorstel een arbeidsintensief proces is.
Je vraagt dit alleen omdat je serieus overweegt 
met een bepaalde externe partij in zee te gaan.

Voor een grote opdracht is het wel zo netjes om 
er een vergoeding tegenover te zetten.
Uit ervaring weet ik dat een dergelijke opdracht-
aanvraag zeker een week werk met zich mee-
brengt.

Uiteindelijk is het aan de externe partij zelf om 
te bepalen hoeveel onbetaald werk hij wilt 
verrichten.



 
Hoe nu verder? 

Met de 23 tips in dit e-book schrijf je een goede
briefing. Het schrijven zelf is meestal niet
zo’n probleem, het uitdenken des te meer.

Het lijkt soms zo simpel. 
Door de juiste vragen te stellen komen 
bepaalde zaken opeens in een heel ander 
daglicht. 

Laat je vooral ook verrassen door de expertise
van een externe partij! Sta open voor nieuwe
en creatieve invalshoeken.

Dat is iets wat ik zelf ook altijd doe.
Een briefing is een goed uitgangspunt, jij als
opdrachtgever hebt over “alles” nagedacht. 
Dat wil niet zeggen dat het ook zo moet 
zijn :=)

Voor mij is het de uitdaging om mijn opdracht-
gevers te verrassen. Meedenken, advies geven,
en ondersteuning bieden tijdens het gehele
realisatietraject.



Ruim 25 jaar ervaring in online projecten

Jij als inhoudsdeskundige en ik als expert 

in interactieve media:

samen zorgen we voor een ijzersterke website 

én online communicatie

Mijn speerpunten:

[ Succesvolle projecten ] 
[ Concrete werkwijze ] 
[ Effectief en efficiënt werken ] 
[ Resultaat gerichte aanpak ] 
[ Directe communicatie ] 
[ Persoonlijk en betrokken ]

Mijn expertise:

Concept
Content
Interactie ontwerp
Design 
WordPress
Social Media strategie

 
Wat doet 
Webguidance? 



 
Contact 

Volg mij, Yolanda Burger, online.

Ontvang tips en nieuws over online communicatie en 
social media in mijn digitale nieuwsbrief.

Lees mijn blogartikelen hier.

Bekijk mijn portfolio hier.

Op social media ben ik hier actief:

Linkedin       Twitter             YouTube            Google+

Website:  www.webguidance.nl

Mail:    yolanda@webguidance.nl
Telefoon:   06 41 38 74 86

Vragen, opmerkingen, hulp nodig?
Schroom niet om contact met me op te nemen!

http://webguidance.us10.list-manage.com/subscribe?u=ce6273068e66c9884fb6aff1f&id=3dcbe18762
http://www.webguidance.nl/blog/
http://www.webguidance.nl/portfolio-4/
https://nl.linkedin.com/in/yolandaburger
https://twitter.com/yolandaburger_
https://www.youtube.com/channel/UCYKjqDFlgpddwK2PRIQTKhg
https://plus.google.com/u/0/+YolandaBurger-Webguidance/posts
http://www.webguidance.nl/
mailto:yolanda@webguidance.nl
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