
Трекер повторних звернень в аутрічі: шаблон
Аутріч рідко провалюється на першому листі. Він провалюється на повторних: комусь нагадують п’ять разів, комусь жодного, і ніхто не знає, хто попросив зупинитися.
У трекері кожен кандидат має один рядок: чому він підходить, що ви надіслали востаннє, коли писати знову і що закриває переписку.
У кожного рядка один відповідальний і одна наступна дія. Відмови, повернення листів і чіткі «ні» зупиняють рядок того ж дня.
У шаблоні: трекер для заповнення, правила повторних листів, вибір умови зупинки, перевірка нової причини, щотижневий огляд, заголовок CSV і вигаданий приклад.
Трекер повторних звернень (для заповнення)
Коли використовувати: Один рядок на кандидата: причина, попередній контакт, наступна дата, умова зупинки й відповідальний, плюс перевірка завершеності.
Трекер повторних звернень для аутрічу
Один рядок на кандидата й кампанію. Оновлюйте рядок того ж дня, коли щось сталося: лист пішов, прийшла відповідь, повернення чи відмова від розсилки.
Кампанія: [назва кампанії] - Відповідальний за трекер: [ім’я] - Максимум повторних листів: [число]
	Кандидат
	Чому підходить
	Попередній контакт
	Наступна дата
	Умова зупинки
	Відповідальний

	[сайт, URL сторінки, ім’я контакту]
	[чому саме ця сторінка й ця людина, одним рядком]
	[дата + номер звернення + канал]
	[РРРР-ММ-ДД або немає]
	[що закриває цю переписку]
	[ім’я]

	[кандидат]
	[причина]
	[дата + звернення]
	[дата]
	[умова зупинки]
	[ім’я]

	[кандидат]
	[причина]
	[дата + звернення]
	[дата]
	[умова зупинки]
	[ім’я]



Деталі рядка (заповніть для кожного кандидата)
· Канал зв’язку:[email / контактна форма / соцмережі], де ви його знайшли
· Надіслано звернень:[1 / 2 / 3] з [максимум]
· Остання відповідь:[немає / цитата відповіді з датою]
· Статус:[у черзі / чекаємо / час нагадати / відповів / пауза / успіх / зупинено]
· Нова причина для наступного звернення:[що додає цей лист порівняно з попереднім]
· Причина зупинки (якщо зупинено):[ні / відмова від розсилки / повернення / не та людина / ліміт звернень / успіх] від [дата]
· У стоп-листі:[так, дата внесення до списку «не писати» / не потрібно]
Наступна дія
· Відповідальний за аутріч: [ім’я] - завдання: надіслати сьогоднішні повторні листи й записати кожен до [дата]
· Відповідальний за трекер: [ім’я] - завдання: переглянути прострочені рядки й причини зупинки до [день тижня]
· Відповідальний за контент: [ім’я] - завдання: дати нову причину або матеріал для другого звернення до [дата]
Перевірка завершеності
· У кожного відкритого рядка є наступна дата. У кожного закритого є причина й дата зупинки.
· Жоден рядок не має більше звернень, ніж дозволяє кампанія.
· Кожна нотатка до повторного листа називає нову причину, а не просто «нагадую про себе».
· Відмови від розсилки внесені до списку «не писати» з датою, коли вони надійшли.
· У кожного рядка один відповідальний. Успішні рядки скопійовані у ваш трекер зворотних посилань.
 
Правила часу для повторних листів
Коли використовувати: Ставте наступну дату за статусом рядка, щоб повторні листи йшли вчасно і не накопичувалися.
Правила часу для повторних листів
Оберіть правила один раз на кампанію і запишіть їх угорі таблиці. Тоді наступна дата залежить від статусу, а не від пам’яті.
	Статус після останнього звернення
	Наступна дата
	Наступна дія

	Надіслано, відповіді немає, ліміт не вичерпано
	Через 
[N]
 робочих днів після останнього звернення
	Повторний лист із новою причиною

	Надіслано, відповіді немає, останнє звернення використано
	Немає
	Зупинка: ліміт звернень

	Відповів: зацікавився
	Наступний робочий день
	Дайте відповідь на питання, потім чекайте на посилання

	Відповів: не зараз, напишіть пізніше
	Дата, яку назвали
	Одне нагадування, потім закрити

	Автовідповідь про відсутність
	Через два робочі дні після дати повернення
	Той самий номер звернення, надіслати ще раз

	Погодилися, посилання ще не опубліковане
	Обіцяна дата плюс кілька днів
	Одне ввічливе уточнення



Правила чесного трекера
· Встановіть ліміт, наприклад два повторні листи після першого, і запишіть його в заголовку.
· Між пізніми зверненнями робіть довші паузи, ніж між ранніми.
· Автовідповідь про відсутність не рахується як звернення.
· Перед повторним листом відкрийте сторінку кандидата. Якщо вона переїхала чи зникла, перевірте її в Redirect Checker і оновіть рядок.
· Надсилайте кожен повторний лист у тій самій гілці, щоб редактор бачив історію.
Тексти листів для кожного звернення є в шаблоні послідовності холодних листів для аутрічу. Трекер вирішує, коли лист піде і коли зупинитися.
 
Вибір умови зупинки
Коли використовувати: Оберіть умову зупинки для кожного рядка й опрацьовуйте відмови, повернення листів і «ні» щоразу однаково.
Вибір умови зупинки
Запишіть умову зупинки до першого листа. Коли вона спрацьовує, рядок зупиняється того ж дня, хоч би хто за нього відповідав.
	Умова зупинки
	Що робите
	Статус рядка

	Просить видалити його або більше не писати
	Припиніть усі звернення. Сьогодні ж додайте до списку «не писати»
	Зупинено: відмова від розсилки

	Чітке «ні»
	Подякуйте один раз або взагалі не відповідайте. Більше жодних звернень
	Зупинено: ні

	Жорстке повернення листа
	Зупиніться. Один раз пошукайте опублікований канал зв’язку
	Зупинено: повернення

	Не та людина, контакту не дали
	Зупиніться. Не вгадуйте інші адреси
	Зупинено: не та людина

	Ліміт звернень вичерпано, відповіді немає
	Зупиніться. Запишіть дату на випадок, якщо підійде наступна кампанія
	Зупинено: ліміт звернень

	Посилання опубліковане або є домовленість
	Подякуйте. Скопіюйте рядок у трекер зворотних посилань
	Успіх



Що варто знати про відмови від розсилки (США)
· FTC зазначає, що CAN-SPAM не робить винятку для листів між компаніями (B2B).
· Комерційний лист має пояснювати, як відмовитися від розсилки, і цей спосіб має працювати щонайменше 30 днів після надсилання.
· Запит на відмову треба виконати протягом 10 робочих днів. Не можна брати плату чи просити щось, крім адреси email.
· Після відмови не можна продавати чи передавати цю адресу.
Джерело: посібник FTC з дотримання CAN-SPAM Act для бізнесу, перевірено 12 листопада 2026. В інших країнах свої правила. Перевірте їх для свого списку.
Найпростіша звичка: зупиняйте рядок того ж дня, коли прийшла відмова. Не чекайте дедлайну.
 
Перевірка нової причини (перед кожним повторним листом)
Коли використовувати: Переконайтеся, що кожен повторний лист додає щось нове і досі пасує кандидату, інакше зупиніть рядок.
Перевірка нової причини
Повторний лист, у якому лише «просто нагадую», змушує редактора перечитувати ваш перший лист. Дайте йому нову причину або зупиніть рядок.
Дайте відповіді, перш ніж надсилати друге чи третє звернення
· Причина в рядку досі актуальна? Сторінка, автор і тема ті самі.
· Що нового з часу останнього звернення: [оновлення вашої сторінки, свіжий приклад, знайдене бите посилання, коротка відповідь на ймовірне питання]
· Чи може редактор перевірити це за хвилину?
· Прохання таке саме за обсягом, як раніше, чи менше?
· Чи писав хтось інший із команди на цей сайт відтоді? Спершу перевірте трекер.
Добрі нові причини
· Ви оновили сторінку, яку пропонували. Скажіть, що змінилося.
· Ви знайшли бите посилання на їхній сторінці. Повідомте про нього з URL.
· Ви можете запропонувати коротку цитату чи цифру, яку вони використають, із джерелом.
Краще зупиніться, коли
· Сторінки, на яку ви посилалися, немає або її переписали без потрібного розділу.
· Вам нічого сказати нового.
· Кандидат написав, що не приймає пропозицій чи посилань.
Немає матеріалу під знайдену прогалину? Сплануйте його за допомогою генератора Content Brief, а потім поверніться до рядка.
 
Щотижневий огляд трекера
Коли використовувати: Коротка щотижнева рутина для відповідального за трекер: прострочені й застиглі рядки, причини зупинки та отримані посилання.
Щотижневий огляд трекера
Оберіть один день на тиждень. Відповідальний за трекер проходить ці перевірки й одразу виправляє рядки.
Перевірки
· Прострочені: відфільтруйте рядки з наступною датою раніше за сьогодні та відкритим статусом. Кожен або надішліть, або зупиніть.
· Без наступної дати: кожен відкритий рядок без неї отримує дату або причину зупинки.
· Понад ліміт: рядок, де звернень більше за максимум, зупиняється з приміткою.
· Відмови від розсилки: кожен такий рядок є в списку «не писати», з датою.
· Дублікати: один сайт, один активний рядок. Об’єднайте рядки різних колег.
· Успіх: перевірте, що кожне обіцяне посилання опубліковане, потім скопіюйте його у трекер зворотних посилань.
Поля огляду
· Дата огляду: [РРРР-ММ-ДД] - Перевіряв: [ім’я]
· Виправлені рядки: [список ID]
· Зупинено за тиждень, за причинами: [відмова від розсилки / ні / повернення / ліміт звернень]
· Помічена закономірність: [наприклад, один тип кандидатів ніколи не відповідає]
Щоб підтвердити обіцяне посилання, відкрийте сторінку. Щоб побачити свої найсильніші посилання, перевірте домен у Backlink Analyzer.
Таблиці вже замало? CRM, наприклад crmsoftware.pro, зберігає контакти, завдання з нагадувань та історію в одному місці.
 
Заголовок таблиці (CSV)
Коли використовувати: Готовий до вставки рядок заголовків і допустимі значення, щоб вести трекер у Google Sheets або Excel.
Готовий заголовок таблиці
Вставте цей рядок у клітинку A1 у Google Sheets або Excel, потім розділіть текст на стовпці за комою. Один рядок на кандидата й кампанію.
prospect_id,campaign,site,page_url,contact_name,contact_role,contact_route,relevant_reason,first_contact_date,previous_contact_date,touches_sent,max_touches,last_reply,status,next_date,next_reason,stop_condition,stop_reason,stop_date,do_not_contact,owner,won_link_url,won_date,notes
Допустимі значення
· contact_route: email, contact_form, social
· status: queued, waiting, follow_up_due, replied, hold, won, stopped
· stop_reason: opt_out, no, bounce, wrong_person, max_touches, won
· do_not_contact: yes, no
Поради для таблиці
· Виділяйте кольором рядки, де next_date раніше за сьогодні, а status дорівнює waiting або follow_up_due.
· Виділяйте рядки, де touches_sent більше за max_touches.
· Ведіть окрему вкладку «не писати». Перевіряйте її, перш ніж додати нового кандидата.
· Ніколи не видаляйте зупинені рядки. Вони не дадуть колезі написати тій самій людині ще раз.
Спершу складіть список кандидатів за допомогою таблиці відбору кандидатів для посилань. Сюди потрапляють лише ті, хто пройшов відбір.
 
Заповнений приклад (вигаданий магазин морських каяків)
Коли використовувати: Чотири заповнені рядки для вигаданого магазину спорядження для морських каяків: один успіх, одна пауза, одне повернення і одна відмова від розсилки.
Заповнений приклад: спорядження для морських каяків Drovemere
Лише приклад. Drovemere - вигаданий магазин спорядження для морських каяків. Сайти, URL, імена й дати вигадані, щоб показати заповнений трекер.
Кампанія: гайд з багатошарового одягу для холодної води - Відповідальний за трекер: керівник аутрічу - Максимум повторних листів: 2
	Кандидат
	Чому підходить
	Попередній контакт
	Наступна дата
	Умова зупинки
	Відповідальний

	tideway-paddlers.example/blog/winter-kit-list/ - Ines, редакторка
	У зимовому списку спорядження немає розділу про шари одягу. У нашому гайді є таблиця шарів
	27 жовтня 2026, звернення 2, email
	Немає
	Посилання опубліковане 6 листопада 2026
	Керівник аутрічу

	wickentarn-paddle.example/capsize-drills/ - Tomas, автор
	Допис згадує холодовий шок, але не посилається на матеріали про одяг
	22 жовтня 2026, звернення 1. Відповідь: «Поверніться до цього навесні»
	2 березня 2027
	Одне нагадування, потім закрити
	Керівник аутрічу

	coastclub-north.example/resources/ - секретар клубу
	Список ресурсів для нових членів, немає розділу про холодну воду
	21 жовтня 2026, звернення 1, жорстке повернення
	Немає
	Зупинено: повернення. Іншого опублікованого каналу немає
	Асистент з аутрічу

	harbourkit-reviews.example/drysuits/ - власник сайту
	Сторінка з оглядом сухих гідрокостюмів, питання про шари одягу в коментарях
	23 жовтня 2026, звернення 1. Відповідь: «Видаліть мене, будь ласка»
	Немає
	Зупинено: відмова від розсилки, у стоп-листі з 23 жовтня
	Асистент з аутрічу



Як заповнювали рядки
· Рядок 1: друге звернення додало нову причину: у гайді з’явилася таблиця для друку. Ines відповіла й додала посилання.
· Рядок 2: «не зараз» перетворилося на паузу з датою, а не на нагадування через тиждень.
· Рядок 3: команда не вгадувала інші адреси клубу.
· Рядок 4: відмову внесли на вкладку «не писати» в день, коли вона надійшла, задовго до дедлайну.
Чому це працює
· Кожен рядок закінчується датою або причиною, тож нічого не висить у повітрі.
· Ніхто не отримав третього повторного листа, бо ліміт був записаний у заголовку.
· Отримане посилання того ж дня перенесли в трекер зворотних посилань.
Хочете налаштувати процес повторних звернень для своїх кампаній з посилань? Запишіться на безкоштовну консультацію з Anatolii Ulitovskyi.
Безкоштовний шаблон від seotools.pro · https://seotools.pro/uk/templates/outreach-follow-up-tracker-template
