
ПРОЕКТНЫЙ ПЛАН
трафик для успешного проекта



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Запуск бизнес-процесса

Приём проекта в работу Документооборот

Персональный 
менеджер

Ознакомление с договором и условиями сотрудничества Документооборот

Знакомство с сайтом Клиента Аналитика

Изучение результатов диагностики сайта Аналитика

Экспресс-аудит сайтов конкурентов Аналитика

Формирование проектной команды
Организация 
производственного процесса

Знакомство проектной команды с Клиентом Коммуникация с клиентом

Получение доступов к система аналитики, панелям поисковых систем Коммуникация с клиентом

Согласование порядка внесения изменений на сайт Коммуникация с клиентом

Фиксация договоренностей на вспомогательные услуги
Запуск производственного 
процесса

Фиксация целей и договоренностей в CRM
Запуск производственного 
процесса

Активация проекта во внутренних системах
Запуск производственного 
процесса

Проверка информации по проекту от 
менеджера

Наличие всех необходимых доступов Документооборот

SEO-специалист

Наличие особых договоренностей на этапе продажи Документооборот

Цели клиента Документооборот

Добавление сайта в Яндекс и Google 
вебмастер

Присвоение региона в Я.Вебмастере Анализ данных

Анализ CTR по запросам Анализ данных

Анализ данных по загруженным/исключенным страницам и ссылкам Анализ данных

Проверка на наличие вирусов на сайте Анализ данных

Переговоры со службой поддержки Яндекса Анализ данных

Первый этап, первый месяц



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Добавление сайта в справочник 
организаций Яндекс

Проверка наличия организации в справочнике Яндекса. Внешняя оптимизация

SEO-специалист

Заполнение карточки организации и добавление в справочник. Внешняя оптимизация

Проверка корректности добавления и отображения карточки организации в 
справочнике.

Внешняя оптимизация

Настройка автоматического обновления данных о вашей организации (при 
необходимости).

Внешняя оптимизация

Добавление сайта в справочник 
организаций Google

Проверка наличия организации в справочнике Google Внешняя оптимизация

Заполнение карточки организации и добавление в справочник Внешняя оптимизация

Проверка корректности добавления и отображения карточки организации в 
справочнике

Внешняя оптимизация

Юзабилити аудит сайта

Общее впечатление    Аналитика

Юзабилист

Наполнение сайта    Аналитика

Техническая проверка Аналитика

Исследование посетителей сайта (разрешение экрана, используемые браузеры, 
мобильные устройства, демография посетителей) 

Аналитика

Выводы Аналитика

Юзабилити тестирование сайта

Составление вопросов для опроса Аналитика

Подбор асессоров (потенциальные посетители/покупатели сайта) Аналитика

Проведение опроса Аналитика

Пост-обработка полученных ответов, составление выводов и рекомендаций Аналитика

Координация процесса

Формирование первичных предложений по развитию проекта Планирование результата

Персональный 
менеджер

Составление и отправка follow-up письма с предложениями по развитию проекта Планирование результата

Составление производственного проектного плана Планирование результата

Постановка задач на первичную оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Постановка задач на отделы Аналитики, Разработки, Копирайтинга
Запуск производственного 
процесса

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Сбор семантического ядра

Составление исходного списка запросов Работа с семантикой

Семантолог

Составление масок для сбора запросов Работа с семантикой

Парсинг запросов Работа с семантикой

Первичная чистка запросов Работа с семантикой

Сбор статистики по оставшимся запросам Работа с семантикой

Финальная чистка запросов Работа с семантикой

Распределение поисковых запросов по 
группам

Определение морфологически связанных запросов, а также синонимов Работа с семантикой

Проверка совместимости запросов в каждой из групп Работа с семантикой

Анализ и выявление проблем с 
индексацией Сайта

Проверка числа проиндексированных страниц в Яндекс и Google Анализ данных

SEO-аналитик

Анализ текущих файлов Sitemap.xml Анализ данных

Сравнение числа проиндексированных страниц с фактическим числом в sitemap.xml Анализ данных

Выявление причин расхождения в количестве страниц Анализ данных

Контроль качества выполнения работ Контроль распределения поисковых запросов по группам Контроль качества
Старший SEO-

специалистКонсультации и принятие решений по SEO 
стратегии

Анализ текущего семантического ядра Контроль качества

Подбор посадочных страниц для групп 
ключевых запросов

Автоматическое распределение групп запросов по релевантным страницам Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Ручная проверка и корректировка распределения Внутренняя оптимизация

Запрос создания новых страниц под запросы Внутренняя оптимизация

Рекомендации по составлению ЧПУ для новых страниц Внутренняя оптимизация



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Консультации и принятие решений по SEO 
стратегии

Консультации оптимизатора по SEO-стратегии Контроль качества
Старший SEO-

специалист

Регистрация счётчика СА Аналитика

Веб-аналитик
Настройка целей

Проверка корректности настройки СА Аналитика

Определение целевых действий посетителей Аналитика

Настройка целей в СА Аналитика

Написание ТЗ веб-мастеру на установку дополнительного кода для отслеживания 
сложных целей (опционально)

Аналитика

Проверка корректности реализации ТЗ веб-мастером Аналитика

Проверка сбора статистических данных по целям системами аналитики Аналитика

Контроль качества Контроль корректной установки систем аналитики Контроль качества
Персональный 

менеджер

Написание ТЗ на общую оптимизацию сайта 
(1 часть)

Анализ редиректов 3** Внутренняя оптимизация

SEO-технолог

Проверка обработки и оформления 404 ошибки Внутренняя оптимизация

Проверка наличия битых ссылок Внутренняя оптимизация

Выявление проблем с индексацией сайта Внутренняя оптимизация

Выявление проблем с индексацией контентных блоков Внутренняя оптимизация

Составление Robots.txt Внутренняя оптимизация

Проверка иерархии URL Внутренняя оптимизация

Проверка сайта на предмет наличия единой адресации Внутренняя оптимизация

Составление рекомендаций по созданию ЧПУ Внутренняя оптимизация

Составление Sitemap.xml. Внутренняя оптимизация

Проверка контактной информации Внутренняя оптимизация

Проверка наличия указания региона в Я.Вебмастере Внутренняя оптимизация

Проверка наличия регионального контента (для сайтов, где ассортимент или услуги 
зависят от региона)

Внутренняя оптимизация



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Написание ТЗ на общую оптимизацию 
сайта (1 часть)

Проверка работоспособности элементов интерфейса Внутренняя оптимизация

SEO-технолог

Проверка наличия необходимого функционала на сайте (на основе анализа 
конкурентов)

Внутренняя оптимизация

Проверка наличия дубликатов страниц Внутренняя оптимизация

Проверка наличия дубликатов контента Внутренняя оптимизация

Проверка наличия страниц без контента Внутренняя оптимизация

Анализ заголовочных тегов Внутренняя оптимизация

Анализ корректности использования тегов форматирования Внутренняя оптимизация

Оформление контента на продвигаемых страницах: изображения, видео и прочих 
блоков на основе анализа конкурентов

Внутренняя оптимизация

Проверка на аффилирование Внутренняя оптимизация

Проверка на санкции ПС и угрозы их наложения Внутренняя оптимизация

Проверка корректности, уникальности, полноты заполнения title на непродвигаемых 
страницах

Внутренняя оптимизация

Проверка корректности, уникальности, полноты заполнения description на 
непродвигаемых страницах

Внутренняя оптимизация

Контроль качества выполнения работ Контроль написания ТЗ Контроль качества
Старший SEO-

специалистКонсультации и принятие решений по SEO 
стратегии

Изучение и корректировка ТЗ на общую оптимизацию Контроль качества

Написание ТЗ на тексты

Анализ Сайта, а также Сайтов-конкурентов с целью определения оптимального объема 
и структуры текста

Работа с текстами

SEO-специалист

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в тегах и мета-тегах Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в текстах Работа с текстами

Составление рекомендаций по оформлению (разметке) текстов Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию в текстах тематичных и 
околотематичных слов

Работа с текстами



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Написание текстов

Анализ текстов конкурентов, изучение предоставленного брифа Внутренняя оптимизация

Копирайтер

Определение структуры текста Внутренняя оптимизация

Поиск информации (запрос у клиента по необходимости) Внутренняя оптимизация

Написание текста с учетом предоставленных ключевых слов Внутренняя оптимизация

Проверка уникальности, достижение необходимой уникальности Внутренняя оптимизация

Редактура текстов Внутренняя оптимизация

Реализация технического задания (1 часть)

Создание разделов средствами CMS или статические на HTML Веб-мастеринг

Веб-мастер

Размещение контента на продвигаемых или создаваемых нами страницах, если сайт 
на CMS и выделена область для размещения текста

Веб-мастеринг

Добавление файла robots.txt Веб-мастеринг

Добавление файла XML-карты сайта (sitemap.xml) Веб-мастеринг

Реализация обработки 404-ой ошибки (если на сервере установлен и настроен 
Apache)

Веб-мастеринг

Установление счетчиков и простых кодов отслеживания на сайт, не включая 
внедрение отслеживания электронной коммерции

Веб-мастеринг

Удаление или замена ненужных HTML-тегов Веб-мастеринг

Внесение мета-тегов (title, description, keywords), если в CMS есть необходимые поля 
для заполнения или сайт статический

Веб-мастеринг

Удаление страниц с дублирующимся контентом средствами CMS Веб-мастеринг

Реализация редиректов на сервере (если на сервере установлен Apache и все 
необходимые настройки)

Веб-мастеринг

Добавление файлов или ссылок для подтверждения прав в Яндекс.Вебмастер и 
Google Search Console

Веб-мастеринг

Составление масок для Title

Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Составление масок для генерации Title Внутренняя оптимизация

Составление масок для Description

Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

Составление масок для генерации Description Внутренняя оптимизация

Проверка масок редактором Внутренняя оптимизация

Расширение ссылочного профиля Добавление сайта в бесплатные справочники организаций и порталы Внешняя оптимизация Link-менеджер



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Контроль соблюдения сроков выполнения задач Контроль качества

Персональный 
менеджер

Контроль качества полученных т.з., рекомендаций, правок, контента, аудитов Контроль качества

Согласование с клиентом т.з., рекомендаций, правок, контента, аудитов и 
предложений

Коммуникация с клиентом

Контроль процесса и согласование Запуск в работу согласованных задач и документов
Запуск производственного 
процесса

Анализ план\факта реализованных задач Аналитика

Отправка официальных документов и контроль успешного документооборота Документооборот



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Составление плана работ на месяц Анализ ситуации, разработка плана на месяц Отчётность Seo-специалист

Написание ТЗ на общую оптимизацию сайта 
(2 часть)

Проверка наличия онлайн-консультанта Внутренняя оптимизация

Seo-технолог

Проверка детальности описания карточек товаров Внутренняя оптимизация

Проверка наличия страниц со скидками и акциями Внутренняя оптимизация

Проверка связи с социальными сетями Внутренняя оптимизация

Проверка информации о доставке и оплате Внутренняя оптимизация

Проверка информации о компании Внутренняя оптимизация

Проверка информации о сертификатах, лицензиях, наградах Внутренняя оптимизация

Проверка скорости загрузки сайта Внутренняя оптимизация

Проверка реализации хлебных крошек Внутренняя оптимизация

Проверка реализации пагинации Внутренняя оптимизация

Проверка сайта на кроссбраузерность Внутренняя оптимизация

Составление рекомендаций по адаптивной верстке Внутренняя оптимизация

Заполнение Alt и Title тега <img> Внутренняя оптимизация

Оптимизация графического контента Внутренняя оптимизация

Реализация ТЗ (2 часть)

Размещение контента на продвигаемых или создаваемых нами страницах, если сайт 
на CMS и выделена область для размещения текста

Веб-мастеринг

Веб-мастер

Закрытие от индексации или удаление ссылок Веб-мастеринг

Закрытие от индексации различных элементов веб-страниц Веб-мастеринг

Увеличение скорости загрузки сайта без доработки серверного кода (через сжатие 
картинок, вынесение скриптов в отдельные файлы)

Веб-мастеринг

Размещение карт от Яндекса или Google Веб-мастеринг

Реализация шаблонного заполнения мета-тегов по маске (title, description, keywords), 
если CMS поддерживает данный функционал

Веб-мастеринг

Проверка реализации ТЗ

Проверка корректной реализации всех указанных пунктов в техническом задании Контроль качества

Seo-специалистПроверка работоспособности важных элементов сайта Контроль качества

Проверка доступности для индексации сайта Контроль качества

Контроль качества выполнения работ Контроль реализации технического задания Контроль качества
Старший Seo-

специалист

Составление масок для Title
Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

Seo-специалист
Составление масок для генерации Title Внутренняя оптимизация

Первый этап, второй месяц



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Составление масок для Description

Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

Seo-специалистСоставление масок для генерации Description Внутренняя оптимизация

Проверка масок редактором Внутренняя оптимизация

Контроль и координация

Контроль реализации согласованного технического задания, правок, рекомендаций, 
контента

Контроль качества

Персональный 
менеджер

Контроль качества полученных т.з., рекомендаций, правок, контента, аудитов Контроль качества

Подписание акта о реализации технического задания и реализованных работ Документооборот

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Создание ссылочной стратегии

Анализ ссылочного профиля сайтов-конкурентов Внешняя оптимизация

SEO-аналитик

Анализ ссылочного профиля продвигаемого сайта Внешняя оптимизация

Изучение результатов диагностики сайта Аналитика

Персональный 
менеджер

Анализ результатов и координация 
проектной команды

Аудит рекламных каналов конкурентов Аналитика

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Консультации и принятие решений по 
ссылочной стратегии

Изучение и корректировка ссылочной стратегии Контроль качества
Старший SEO-

специалист

Планирование и запуск бизнес-процесса

Актуализация плана работ с проектной командой Планирование результата

Персональный 
менеджер

Формирование решений по развитию проекта Планирование результата

Согласование состава и объема редакционного плана Коммуникация с клиентом

Постановка задач на отделы Аналитики, Разработки, Копирайтинга
Запуск производственного 
процесса



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Внедрение турбо-страниц и AMP

Составление рекомендаций по необходимым элементам для будущих Турбо-страниц и 
AMP-страниц

Внутренняя оптимизация

SEO-специалист
Настройка логотипа и меню для Турбо-страниц Внутренняя оптимизация

Отладка Турбо-страниц и AMP-страниц Внутренняя оптимизация

Сбор семантического ядра

Составление исходного списка запросов Работа с семантикой

Семантолог

Составление масок для сбора запросов Работа с семантикой

Парсинг запросов Работа с семантикой

Первичная чистка запросов Работа с семантикой

Сбор статистики по оставшимся запросам Работа с семантикой

Финальная чистка запросов Работа с семантикой

Распределение ключевых запросов по 
группам

Автоматическое распределение запросов по группам Работа с семантикой

Проверка автоматической кластеризации, внесение правок вручную Работа с семантикой

Написание технических заданий  на тексты

Анализ сайта, а также сайтов-конкурентов с целью определения оптимального объема 
и структуры текста

Работа с текстами

SEO-специалист

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в тегах и мета-тегах Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в текстах Работа с текстами

Составление рекомендаций по оформлению (разметке) текстов Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию в текстах тематичных и 
околотематичных слов

Работа с текстами

Написание текстов

Анализ текстов конкурентов Копирайтинг

Копирайтер

Определение структуры текста Копирайтинг

Поиск информации (запрос у клиента по необходимости) Копирайтинг

Написание текста с учетом предоставленных ключевых слов Копирайтинг

Проверка уникальности, достижение необходимой уникальности Копирайтинг

Редактура текста Копирайтинг



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Контроль соблюдения сроков выполнения задач Контроль качества

Персональный 
менеджер

Контроль соблюдения ресурсов проекта Контроль качества

Контроль и согласование Контроль качества полученных ТЗ, рекомендаций, правок, контента, аудитов Контроль качества

Согласование с клиентом ТЗ, рекомендаций, правок, контента, аудитов и предложений Коммуникация с клиентом

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

Контент-менеджмент Размещение текстов на сайте Клиента. Веб-мастеринг Веб-мастер

Подготовка Подготовка документов на платную регистрацию на тематических порталах
Запуск производственного 
процесса

Персональный 
менеджер

Подготовка ежемесячного отчёта

Статистические данные отчётность

SEO-аналитик

Видимость по топам отчётность

Динамика позиций отчётность

Динамика ссылочной массы отчётность

Выполненные за месяц работы отчётность

Требуется для продвижения отчётность

Составление ежемесячного отчёта по реализованным задачам отчётность
Персональный 

менеджер

Мониторинг результатов Мониторинг позиций и основных показателей сайта Аналитика SEO-специалист

Расширение ссылочного профиля Добавление сайта в бесплатные справочники организаций и порталы Внешняя оптимизация Link-менеджер

Отчётность и документооборот

Анализ план\факта реализованных задач Аналитика

Персональный 
менеджер

Отправка официальных документов и контроль успешного документооборота Документооборот

Предоставление ежемесячного отчёта клиенту Документооборот

Получение обратной связи от клиента по отчёту Коммуникация с клиентом

Формирование решений по принятым договоренностям Планирование результата

Корректировка производственного проектного плана согласно договоренностям с 
клиентом

Планирование результата

Постановка задач на оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Планирование Составление плана работ на месяц отчётность SEO-специалист

Постановка задач на оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Персональный 
менеджер

Изучение результатов диагностики сайта Аналитика

Аудит рекламных каналов конкурентов Аналитика

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Актуализация плана работ с проектной командой Планирование результата

Запуск производственного процесса Формирование решений по развитию проекта Планирование результата

Согласование плана по модернизации сайта Коммуникация с клиентом

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Корректировка производственного проектного плана Планирование результата

Постановка задач на отделы Аналитики, Разработки, Копирайтинга
Запуск производственного 
процесса

Написание технического задания  на общую 
оптимизацию сайта (3 часть)

Проверка текстов на наличие орфографических ошибок Внутренняя оптимизация

SEO-технолог

Проверка уникальности текстов Внутренняя оптимизация

Проверка страниц с переоптимизированным или спамным контентом Внутренняя оптимизация

Проверка сайта на Xss-уязвимость Внутренняя оптимизация

Проверка страниц сайта на предмет наличия ошибок кодировки Внутренняя оптимизация

Проверка наличия стилей и скриптов в коде сайта Внутренняя оптимизация

Проверка на скрытые ссылки и текст Внутренняя оптимизация

Анализ исходящих внешних ссылок Внутренняя оптимизация

Оценка ссылочной популярности важных страниц сайта Внутренняя оптимизация

Проверка наличия и (при необходимости) составление рекомендаций по 
формированию быстрых ссылок

Внутренняя оптимизация

Анализ возможности использования расширенных сниппетов Внутренняя оптимизация

Проверка корректности использования микроразметки Внутренняя оптимизация

Проверка наличия необходимых информационных страниц (на основе анализа 
конкурентов)

Внутренняя оптимизация

Проверка обновлений информационных разделов Внутренняя оптимизация

Проверка отзывов о компании Внутренняя оптимизация

Первый этап, третий месяц
Проверка 



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Реализация ТЗ (3 часть)

размещение контента на продвигаемых либо создаваемых нами страницах, если сайт 
на CMS и выделена область для размещения текста

Веб-мастеринг

Веб-мастер

Выполнение перелинковки Веб-мастеринг

Добавление  на сайт значка(favicon.ico), если он предоставлен и нужен Веб-мастеринг

Устранение клоакинга Веб-мастеринг

Установка на сайт простых готовых модулей без их доработки Веб-мастеринг

Внесение правок в шаблон сайта без изменения макета и дизайна Веб-мастеринг

Микроразметка различных элементов на сайте Веб-мастеринг

Генерация YML файла для Яндекс.Маркет, если CMS имеет такой модуль Веб-мастеринг

Проверка реализации ТЗ

Проверка корректной реализации всех указанных в ТЗ пунктов Контроль качества

SEO-специалистПроверка работоспособности важных элементов сайта Контроль качества

Проверка доступности для индексации сайта Контроль качества

Контроль качества выполнения работ Контроль реализации ТЗ Контроль качества
Старший SEO-

специалист

Составление масок для Title
Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Составление масок для генерации Title Внутренняя оптимизация

Составление масок для Description

Выделение из списка запросов самых популярных униграмм Внутренняя оптимизация

Составление масок для генерации Description Внутренняя оптимизация

Проверка масок редактором Внутренняя оптимизация

Сбор семантического ядра

Составление исходного списка запросов Работа с семантикой

Семантолог

Составление масок для сбора запросов Работа с семантикой

Парсинг запросов Работа с семантикой

Первичная чистка запросов Работа с семантикой

Сбор статистики по оставшимся запросам Работа с семантикой

Финальная чистка запросов Работа с семантикой

Распределение ключевых запросов по 
группам

Автоматическое распределение запросов по группам Работа с семантикой

Проверка автоматической кластеризации, внесение правок вручную Работа с семантикой



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Написание ТЗ на тексты

Анализ сайта, а также сайтов-конкурентов с целью определения оптимального объема 
и структуры текста

Работа с текстами

SEO-специалист

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в тегах и мета-тегах Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в текстах Работа с текстами

Составление рекомендаций по оформлению (разметке) текстов Работа с текстами

Составление рекомендаций по использованию в текстах тематичных и 
околотематичных слов

Работа с текстами

Написание текстов

Анализ текстов конкурентов Копирайтинг

Копирайтер

Определение структуры текста Копирайтинг

Поиск информации (запрос у клиента по необходимости) Копирайтинг

Написание текста с учетом предоставленных ключевых слов Копирайтинг

Проверка уникальности, достижение необходимой уникальности Копирайтинг

Редактура текстов Копирайтинг

Контент-менеджмент Размещение текстов на сайте клиента Веб-мастеринг Веб-мастер

Создание ссылочной стратегии
Анализ ссылочного профиля сайтов-конкурентов Внешняя оптимизация

SEO-аналитик
Анализ ссылочного профиля продвигаемого сайта Внешняя оптимизация

Размещение вечных ссылок

Подбор качественных тематических площадок для размещения статей Внешняя оптимизация

Link-менеджер

Написание ТЗ на тексты для подобранных площадок Внешняя оптимизация

Проверка корректного размещения текстов и ссылок на площадках Внешняя оптимизация

Размещение ссылок в блогах и соцсетях

Подготовка описания задания Внешняя оптимизация

Подбор посещаемых блогов для размещения статей Внешняя оптимизация

Проверка корректного размещения статей и ссылок Внешняя оптимизация

Наращивание ссылочного профиля Добавление сайта в бесплатные справочники организаций и тематические порталы Внешняя оптимизация



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Контроль и координация

Контроль соблюдения сроков выполнения задач Контроль качества

Персональный 
менеджер

Контроль соблюдения ресурсов проекта Контроль качества

Контроль соблюдения ресурсов проекта Контроль качества

Согласование с клиентом ТЗ, рекомендаций, правок, контента, аудитов и предложений Коммуникация с клиентом

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Подготовка ежемесячного отчёта

Статистические данные Аналитика

SEO-аналитик

Видимость по топам Аналитика

Динамика позиций Аналитика

Динамика ссылочной массы Аналитика

Выполненные за месяц работы Аналитика

Требуется для продвижения Аналитика

Отчётность и подготовка к запуску второго 
этапа работ

Составление ежемесячного отчёта по реализованным задачам Отчётность

Персональный 
менеджер

Анализ план\факта реализованных задач Аналитика

Отправка официальных документов и контроль успешного документооборота Документооборот

Предоставление ежемесячного отчёта клиенту Документооборот

Получение обратной связи от клиента по отчёту Коммуникация с клиентом

Формирование решений по принятым договоренностям Планирование результата

Корректировка производственного проектного плана согласно договоренностям с 
клиентом

Планирование результата

Постановка задач на оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Постановка задач
Составление плана работ на месяц отчётность SEO-специалист

Постановка задач на оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Персональный 
менеджер

Проведение ежемесячного аудита по чек-
листу

Проверка на наличие санкций поисковых систем Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Обновление файла карты сайта Sitemap.xml Внутренняя оптимизация

Проверка работоспособности корзины, форм авторизации и других важных элементов 
интерфейса

Внутренняя оптимизация

Поиск ссылок, ведущих на несуществующие страницы Внутренняя оптимизация

Поиск избыточных перенаправлений (ссылок на страницы с кодом ответа 301, 302 и т.д.) Внутренняя оптимизация

Поиск дубликатов страниц Внутренняя оптимизация

Проверка заполнения и дублирования тегов title Внутренняя оптимизация

Проверка наличия мета-тегов description и поиск их дубликатов Внутренняя оптимизация

Проверка на заполнение и дублирование мета-тегов keywords Внутренняя оптимизация

Проверка переизбытка тегов <b>, <strong>, <em>, <i>, <h> Внутренняя оптимизация

Анализ распределения ссылочного веса по страницам Внутренняя оптимизация

Проверка избыточных исходящих внешних ссылок Внутренняя оптимизация

Проверка наличия счётчиков посещений и корректности их работы Внутренняя оптимизация

Проверка текстов продвигаемых страниц на уникальность внутри сайта и в интернете. Внутренняя оптимизация

Согласование и координация

Изучение результатов диагностики сайта Аналитика

Персональный 
менеджер

Аудит рекламных каналов конкурентов Аналитика

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Актуализация плана работ с проектной командой Планирование результата

Формирование решений по развитию проекта Планирование результата

Согласование плана по модернизации сайта Коммуникация с клиентом

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Корректировка производственного проектного плана. Планирование результата

Второй этап, четвертый и последующие месяцы



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Проверка санкций и угроз их наложения

Анализ динамики трафика на сайте Анализ данных

SEO-специалист

Проверка сообщений в панелях вебмастера Яндекс и Google Анализ данных

Проверка текстов Анализ данных

Оценка входящей ссылочной массы Анализ данных

Проверка региональной привязки

Проверка региональной привязки в Яндекс.Вебмастер Внешняя оптимизация

Проверка наличия организации в справочнике организаций Яндекс Внешняя оптимизация

Проверка наличия организации в справочнике Google My Business Внешняя оптимизация

Проверка наличия регионального контента на сайте Внешняя оптимизация

Составление рекомендаций для корректного определения геопривязки Внешняя оптимизация

Анализ и выявление проблем с 
индексацией в ПС

Анализ текущего файла Robots.txt Внутренняя оптимизация

SEO-аналитик

Проверка числа проиндексированных страниц в Яндекс и Google Внутренняя оптимизация

Анализ текущих файлов Sitemap.xml Внутренняя оптимизация

Сравнение числа проиндексированных страниц с фактическим числом в sitemap.xml. Внутренняя оптимизация

Выявление причин расхождения в количестве страниц Внутренняя оптимизация

Проведение usability-аудита

Формирование общего впечатления о сайте Веб-аналитика

Usability-специалист

Анализ наполнения сайта Веб-аналитика

Техническая проверка сайта Веб-аналитика

Исследование посетителей сайта (разрешение экрана, используемые браузеры, 
мобильные устройства, демография пользователей)

Веб-аналитика

Выводы на основании собранной информации Веб-аналитика

Проведение usability-тестирования

Составление вопросов для проведения опроса Веб-аналитика

Подбор асессоров (потенциальные посетители/покупатели сайта) Веб-аналитика

Проведение опроса Веб-аналитика

Пост-обработка полученных ответов, выводы и составление рекомендаций Веб-аналитика

Актуализация семантического ядра

Анализ эффективности запросов Работа с семантикой

Семантолог

Проверка наличия переходов по выведенным в ТОП запросам Работа с семантикой

Проверяем точный Wordstat. Работа с семантикой

Проверяем конверсии по запросам. Работа с семантикой

Подбираем подходящие запросы в соответствии с тематикой и 
конкурентоспособностью сайта.

Работа с семантикой



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Корректировка мета-тегов

Анализ мета-тегов сайтов конкурентов. Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Корректировка мета-тегов в соответствии с текущим семантическим ядром и 
анализом конкурентов.

Внутренняя оптимизация

Составление ТЗ на корректировку текстов

Составление рекомендаций по объёму и структуре текста. Внутренняя оптимизация

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в тегах и мета-
тегах.

Внутренняя оптимизация

Составление рекомендаций по использованию ключевых запросов в текстах. Внутренняя оптимизация

Составление рекомендаций по оформлению (разметке) текстов. Внутренняя оптимизация

Корректировка количества вхождений тематичных и околотематичных слов. Внутренняя оптимизация

Корректировка текстов продвигаемых 
страниц

Корректировка структуры текста. Внутренняя оптимизация

Копирайтер

Поиск информации для текстов (запрашиваем у клиента по необходимости). Внутренняя оптимизация

Рерайт текстов с учетом предоставленных ключевых слов. Внутренняя оптимизация

Проверка уникальности, достижение необходимого уровня уникальности. Внутренняя оптимизация

Редактирование и корректура  текстов Внутренняя оптимизация

Регистрация текстов в панели Яндекс.Вебмастер. Внутренняя оптимизация

Анализ и выявление проблем с индексацией 
Сайта

Проверка числа проиндексированных страниц в Яндекс и Google Анализ данных

SEO-аналитик
Анализ текущих файлов Sitemap.xml Анализ данных

Сравнение числа проиндексированных страниц с фактическим числом в sitemap.xml Анализ данных

Выявление причин расхождения в количестве страниц Анализ данных

Проверка скорости загрузки сайта
Контроль скорости загрузки сайта с помощью нескольких независимых инструментов Внутренняя оптимизация

SEO-специалист

Составление рекомендаций по увеличению скорости загрузки сайта Внутренняя оптимизация



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Чистка ссылочной массы

Выгрузка ссылок Внешняя оптимизация

SEO-специалист

Проверка ссылок на качество Внешняя оптимизация

Удаление некачественных ссылок Внешняя оптимизация

Отклонение некачественных ссылок через Google Disavow Tool Внешняя оптимизация

Корректировка ссылочной стратегии

Анализ ссылочного профиля сайтов-конкурентов Внешняя оптимизация

Анализ ссылочного профиля продвигаемого сайта Внешняя оптимизация

Корректировка файла ссылочной стратегии Внешняя оптимизация

Расширение ссылочного профиля Наращивание ссылок в соответствии со ссылочной стратегией Внешняя оптимизация

SEO-специалист
Публикация пресс-релизов

Согласование тем пресс-релизов Внешняя оптимизация

Поиск информации для текста (запрашиваем у клиента по необходимости) Внешняя оптимизация

Написание пресс-релизов Внешняя оптимизация

Проверка уникальности, достижение необходимого уровня уникальности Внешняя оптимизация

Редактирование и корректировка текстов Внешняя оптимизация

Публикация пресс-релизов на площадках Внешняя оптимизация

Внутренняя перелинковка

Контроль текущего распределение стат. веса по страницам Внутренняя оптимизация

SEO-специалист
Составление рекомендаций по перенаправлению стат. веса на продвигаемые 
страницы

Внутренняя оптимизация

Корректирование внутреннего анкор-листа Внутренняя оптимизация

Улучшение поведенческих факторов
Улучшение внутренних поведенческих факторов Внутренняя оптимизация

SEO-аналитик
Улучшение внешних поведенческих факторов Внутренняя оптимизация

Работа с информационными разделами
Составление рекомендаций по необходимым информационным разделам Внутренняя оптимизация

SEO-специалист
Составление рекомендаций по наполнению информационных разделов Внутренняя оптимизация



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Мониторинг результатов Мониторинг позиций и основных показателей сайта Аналитика

Рекомендации по обработке персональных 
данных

Формирование документа, определяющего политику в отношении обработки 
персональных данных

Внутренняя оптимизация

Формирование рекомендаций на внедрение функционала согласия на обработку 
персональных данных в формы

Внутренняя оптимизация

Контроль и координация

Контроль соблюдения сроков выполнения задач Контроль качества

Персональный 
менеджер

Контроль соблюдения ресурсов проекта Контроль качества

Контроль соблюдения ресурсов проекта Контроль качества

Согласование с клиентом ТЗ, рекомендаций, правок, контента, аудитов и предложений Коммуникация с клиентом

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

Координация работы производственных подразделений по проекту
Организация 
производственного процесса

Подготовка ежемесячного отчёта

Статистические данные Аналитика

SEO-аналитик

Видимость по топам Аналитика

Динамика позиций Аналитика

Динамика ссылочной массы Аналитика

Выполненные за месяц работы Аналитика

Требуется для продвижения Аналитика



Типовые работы Атомарные работы Тип работы Специалист

Отчётность, подготовка к следующему этапу 
работ, запуск производственных процессов

Составление ежемесячного отчёта по реализованным задачам Отчётность

Персональный 
менеджер

Анализ план\факта реализованных задач Аналитика

Отправка официальных документов и контроль успешного документооборота Документооборот

Предоставление ежемесячного отчёта клиенту Документооборот

Получение обратной связи от клиента по отчёту Коммуникация с клиентом

Формирование решений по принятым договоренностям Планирование результата

Корректировка производственного проектного плана согласно договоренностям с 
клиентом

Планирование результата

Постановка задач на оптимизацию сайта
Запуск производственного 
процесса

Запуск в работу согласованных документов и задач
Запуск производственного 
процесса

С подробной расшифровкой и инструкциями по I и II этапам работ Вы сможете ознакомиться на встрече с Вашим персональным менеджером.



Доверьте нам результат    

Звоните!

+7 (495) 118-20-98

go@optimism.ru

mailto:go@optimism.ru

