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	[bookmark: _GoBack]Checklist voor gebruiksvriendelijke webformulieren

	Webformulier dat ik onderzoek en verbeter: 

	Onderdeel 1: Wordt het webformulier getest en, indien nodig, verbeterd?

	1. Zijn bezoekers vooraf betrokken bij het ontwerp van het formulier, bijvoorbeeld m.b.v. usability testen?
	☐  Ja
☐  Nee

	2. Wordt regelmatig gecontroleerd of het formulier nog naar behoren werkt?

	☐  Ja, 1x per maand
☐  Ja, 1x per kwartaal
☐  Nee

	3. Wordt het conversiepercentage bijgehouden? 
Dit is de percentuele verhouding van de starters / afrondingen van het formulier)
	☐  Ja
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 1:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 2: Wordt er toelichting en uitleg gegeven voordat de bezoeker begint aan het webformulier?

	1. Wordt de bezoeker vooraf geïnformeerd wat de bezoeker nodig heeft (bv. documenten) om het formulier goed in te kunnen vullen?

	☐  Ja, volledig
☐  Ja, maar niet volledig
☐  Nee


	2 Staat er informatie over hoe lang het duurt om het formulier in te vullen? 
In geval van DigiD, wordt ook de resterende sessietijd vermeld?
	☐  Ja
☐  Nee

	3. Staat vermeld hoeveel tijd de afhandeling in beslag neemt?

	☐  Ja 
☐  Nee

	4. Is de informatie kort en bondig omschreven?
	☐  Ja, volledig
☐  Niet volledig
☐  Nee

	5. Staat er duidelijk omschreven welke voorwaarden aan de aanvraag worden gesteld?
	☐  Ja, volledig
☐  Niet volledig 
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 2:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 3: Is de gebruikte taal makkelijk te begrijpen?

	1. Bevat de tekst jargon?

	☐  Nee, totaal niet
☐  Ja, minder dan 5 woorden
☐  Ja, 5 tot 10 woorden
☐  Ja, meer dan 15 woorden

	2. Zijn de teksten zo eenvoudig mogelijk geformuleerd?

	☐  Ja, volledig
☐ Ja, gedeeltelijk, maar niet volledig
☐  Ja, enkele zinnen 
☐  Nee, totaal niet

	Verbeterpunten Onderdeel 3:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 4: Wordt er toelichting gegeven in het webformulier bij moeilijk te begrijpen onderdelen?

	Is er een duidelijke uitleg gegeven bij de vragen en/of instructies in het formulier? Denk hierbij aan uitleg over wat er wordt verwacht van de bezoeker.
	☐  Ja, volledig
☐  Niet voor elk onderdeel
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 4:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	
Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 5: Wordt alleen de noodzakelijke informatie gevraagd?

	Wordt de bezoeker alleen gevraagd om informatie aan te leveren in het formulier die noodzakelijk is om de aanvraag af te kunnen afhandelen?
	☐  Ja, alleen het broodnodige 
☐  Nee, sommige info is niet nodig
☐ Nee, we vragen veel onnodige info                     

	Verbeterpunten Onderdeel 5:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 6: Zijn verplichte onderdelen herkenbaar?

	1. Zijn de verplichte vragen gemarkeerd, bijvoorbeeld met een asterisk(*) en/of een accentkleur?

	☐  Ja, volledig
☐  Slechts enkele vragen
☐  Nee

	2. Staat er in het webformulier vermeld hoe de verplichte vragen zijn gemarkeerd?

	☐  Ja, bovenaan het formulier bij elke stap
☐  Ja, maar niet altijd bovenaan elke stap in het formulier
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 6:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 7: Zijn foutmeldingen duidelijk aangegeven en zijn de foutmeldingen klantvriendelijk geformuleerd?

	1. Verschijnt er een algemene foutmelding in beeld waarin staat dat er velden niet (correct) zijn ingevuld?

	☐  Ja
☐  Nee

	2. Worden de niet (correct) ingevulde velden gemarkeerd, bijvoorbeeld met rode tekst?

	☐  Ja
☐  Ja, alleen niet bij elk veld
☐  Nee

	3. Is de tekst in de foutmelding vriendelijk geformuleerd?
	☐  Ja
☐  Ja, alleen niet bij elk veld
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 7:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 8: Is het voor de bezoeker duidelijk waar hij of zij zich bevindt in het webformulier?

	1. Worden de stappen van het webformulier aangegeven?

	☐  Ja
☐  Nee

	2. Is het voor de bezoeker duidelijk in welke stap hij of zij zich bevindt, bijvoorbeeld door de huidige stap te markeren met een andere kleur?

	☐  Ja, volledig
☐  Ja, maar niet elke stap
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 8:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 9: Is het formulier gericht op het doorgaan én het afronden?

	1. Kan de bezoeker makkelijk navigeren tussen de verschillende stappen?
Bijvoorbeeld met een duidelijke knop.
	☐  Ja, volledig
☐  Ja, maar de knoppen zijn moeilijk te vinden 
☐  Nee

	2. Staat er naast de navigatieknop een knop, link of kruisje waarmee de ingevulde gegevens in het formulier worden gewist of wordt uitgelogd?

	☐  Ja
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 9:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:





	Onderdeel 10: Is tussentijdse opslag van de ingevulde informatie mogelijk? En in geval van inloggen met DigiD of eHerkenning: wordt voorinvulling van informatie toegepast? 

	1. Wordt de informatie in het formulier tussentijds opgeslagen wanneer de bezoeker tussen stappen navigeert?

	☐  Ja, volledig
☐  Ja, maar niet volledig
☐  Nee

	2. Indien uw formulier gebruik maakt van DigiD of eHerkenning: wordt het formulier (geheel of gedeeltelijk) ingevuld wanneer de bezoeker inlogt? 
	☐  Ja
☐  Nee

	Verbeterpunten Onderdeel 10:

	Quick fix om het webformulier direct beter te laten presteren:





	Verbeterpunt voor op een later moment:
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