
Шаблон спільної звітності SEO та GEO
Ваш SEO-звіт показує кліки. AI-відповіді відстежує хтось інший. Керівництво ставить одне питання: чи приводить щось із цього покупців? З однієї сторінки відповіді немає.
Цей звіт ставить поруч кліки з пошуку, AI-згадки, AI-переходи і кваліфіковану воронку. Кожна лінія має своє джерело і визначення. Ніщо не змішується в одну оцінку.
Це важливо, бо одиниці різні. Google рахує кліки з AI Overviews і AI Mode всередині кліків з пошуку, а згадки з панелі промптів - це вибірка, яку проєктуєте ви.
Усередині: звіт для заповнення, аркуш визначень, конструктор структури, міст до воронки, чекліст перед відправкою, заголовок CSV і вигаданий приклад.
Спільний звіт SEO та GEO (для заповнення)
Коли використовувати: Одна сторінка з рядками пошуку, AI-відповідей, переходів і воронки, кожен зі своїм джерелом, плюс відповідальні, наступні кроки і фінальна перевірка.
Спільний звіт SEO та GEO (один місяць)
Одна сторінка, дві лінії. Класичний пошук ліворуч, AI-відповіді праворуч. Кожна цифра зберігає власне джерело і ніколи не додається до іншої лінії.
Сайт: [https://www.example.com] - Місяць: [РРРР-ММ] - Відповідальний за звіт: [ім'я] - Кому надіслано: [ім'я + роль]
	Лінія
	Метрика
	Джерело + період
	Цей місяць
	Минулий місяць
	Примітка

	Пошук
	[кліки з пошуку Google, небрендові]
	[Search Console, Web, дати]
	[число]
	[число]
	[що змінилося]

	Пошук
	[кліки з пошуку Google, брендові]
	[Search Console, Web, дати]
	[число]
	[число]
	[примітка]

	AI-відповіді
	[AI-згадки у відстежуваних промптах]
	[панель промптів, дати прогонів, системи]
	[згадки / прогони]
	[згадки / прогони]
	[набір промптів змінено? так / ні]

	AI-відповіді
	[покази або цитування в AI-функціях]
	[звіт про генеративний AI у Search Console / Bing AI Performance]
	[число]
	[число]
	[вибірка? попередні дані?]

	Переходи
	[сеанси AI Assistant]
	[канал GA4, дати]
	[число]
	[число]
	[основні джерела]

	Воронка
	[кваліфікована воронка за першою лінією]
	[CRM, етап + дата]
	[кількість + сума]
	[кількість + сума]
	[використане визначення]



Деталі рядка (заповніть для кожного рядка)
· ID визначення:[напр. D-03, з аркуша визначень]
· Точний фільтр або сегмент:[regex бренду, країна, пристрій, канал]
· Експорт збережено:[посилання на файл або папку], дата [дата]
· Застереження щодо даних:[попередні дні, вибіркові дані, прогалина у відстеженні]
· Порівнянно з минулим місяцем?[так / ні + чому]
· Висновок одним рядком:[що ця цифра означає для покупця, без змішування з іншими лініями]
Наступний крок
· Відповідальний за пошук: [ім'я] - дія: вивантажити кліки з Search Console і дані позицій, заповнити рядки «Пошук» до [дата]
· Відповідальний за AI-видимість: [ім'я] - дія: прогнати фіксований набір промптів, заповнити рядки AI-відповідей і записати зміни промптів до [дата]
· Відповідальний за аналітику: [ім'я] - дія: експортувати сеанси AI Assistant і основні джерела до [дата]
· Відповідальний за продажі або CRM: [ім'я] - дія: підтвердити кількість, суму і першу лінію кваліфікованої воронки до [дата]
· Відповідальний за звіт: [ім'я] - дія: написати підсумок і три рішення, потім надіслати до [дата]
Фінальна перевірка
· Кожен рядок називає своє джерело, період і ID визначення з аркуша визначень.
· Жоден підсумок, оцінка чи графік не додає разом цифри з різних ліній.
· Кількість AI-згадок вказує набір промптів, системи і кількість прогонів.
· Кваліфікована воронка використовує те саме правило кваліфікації, що й минулого місяця, або зміну записано.
· Кожен рядок має відповідального, а кожне рішення має відповідального і дату.
 
Окремий аркуш визначень (звірено з джерелами)
Коли використовувати: Шість визначень метрик: що кожна враховує, що не враховує і офіційне джерело, щоб лінії ніколи не змішувались.
Окремий аркуш визначень (перевірено 15 листопада 2026 року)
Запишіть їх один раз і посилайтеся на них у кожному звіті. Метрику без визначення ставлять під сумнів щомісяця.
	ID
	Метрика
	Що враховує
	Що не враховує
	Джерело

	D-01
	Кліки з пошуку Google
	Кліки з результатів Google Пошуку у звіті «Ефективність» (Performance), тип пошуку Web. Google зазначає, що AI Overviews і AI Mode враховуються в цих загальних даних
	Окрему цифру кліків з AI-функцій. Google тут їх не виділяє
	Google Search Central

	D-02
	Покази в AI-функціях Google
	Скільки разів посилання на ваш сайт показувалися в AI Overviews або AI Mode, за звітом про ефективність генеративного AI
	Кліки. Сторінка довідки описує лише покази
	Довідка Search Console

	D-03
	Цитування в AI Bing
	Загальна кількість цитувань як джерела в Microsoft Copilot, AI-підсумках у Bing і в окремих партнерів
	Розміщення, позиції чи кліки. Дані про grounding-запити є вибіркою
	Блог Bing Webmaster

	D-04
	AI-згадки (панель промптів)
	Прогони, в яких відстежувана AI-відповідь називає ваш бренд, з усіх прогонів вашого фіксованого набору промптів
	Відповіді на промпти поза набором. Це спроєктована вами вибірка, а не частка ринку
	Ваш журнал промптів

	D-05
	Переходи з AI Assistant
	Сеанси GA4 у каналі AI Assistant із джерел на кшталт ChatGPT, Gemini, Copilot. Параметр medium має значення ai-assistant
	Google AI Overviews і AI Mode, які GA4 відносить до Organic Search
	Довідка Analytics

	D-06
	Кваліфікована воронка
	Ліди, що відповідають вашому письмовому правилу кваліфікації, із записаною першою лінією
	Сирі заповнення форм, спам або ліди, яких відхилили продажі
	Ваша CRM



Правила, щоб лінії лишалися чесними
· Кліки з AI Google входять у кліки з пошуку. Подавайте D-01 як «Кліки з пошуку Google, включно з AI Overviews і AI Mode». Не віднімайте здогадки.
· Покази, цитування і згадки - різні одиниці. Ніколи не додавайте D-02, D-03 і D-04 в одну цифру «AI-видимості».
· GA4 відносить кліки з AI Google до Organic Search. Канал AI Assistant охоплює лише інших асистентів.
· Панелі промптів - це вибірки. Завжди показуйте прогони, системи й дати поруч із D-04.
Google зазначає, що найсвіжіші дані у звіті про генеративний AI можуть бути попередніми. Вивантажуйте цифри через кілька днів після кінця місяця і записуйте дату вивантаження.
 
Конструктор структури «поруч»
Коли використовувати: Фіксований порядок із шести блоків для місячного звіту, з версіями для малих сайтів, агенцій і керівництва.
Конструктор структури «поруч»
Використовуйте той самий порядок щомісяця. Читачі звикають, куди дивитися, а тренди лишаються порівнянними.
	Блок
	Що містить
	Обсяг

	1. Підсумок
	Що змінилося в кожній лінії, простими словами, і три рішення
	5-8 рядків

	2. Лінія пошуку
	Кліки бренд vs небренд, сторінки з найбільшим ростом і падінням, відстежувані позиції
	Одна таблиця + 3 пункти

	3. Лінія AI-відповідей
	Згадки з панелі промптів, покази в AI Google, цитування Bing, кожне в окремому рядку
	Одна таблиця + 3 пункти

	4. Лінія переходів
	Сеанси AI Assistant, основні джерела, сторінки входу
	Одна таблиця

	5. Воронка
	Кваліфіковані ліди і сума за першою лінією, з правилом кваліфікації
	Одна таблиця

	6. Робота і наступний місяць
	Що впроваджено, що заплановано, відповідальні й дати
	Один список



Оберіть свої блоки
· Малий сайт і ще немає AI-даних? Залиште блоки 1, 2, 5 і 6. Додайте блок 3, коли у вашого набору промптів буде база.
· Звіт агенції? Залиште всі шість, а експорти додайте як додаток.
· Версія для керівництва? Надсилайте лише блоки 1 і 5 з посиланням на повний звіт.
Не робіть так
· Не будуйте одну змішану «оцінку видимості». Вона ховає, яка лінія зрушила.
· Не показуйте AI-згадки як частку ринку. Це частка ваших власних прогонів промптів.
· Не приписуйте всю воронку SEO або GEO. Покажіть першу лінію, а решту лишіть як невідому.
Потрібна класична SEO-частина детальніше? Шаблон місячного SEO-звіту охоплює виконану роботу, розподіл бренд/небренд і отриманий дохід. Відстежуйте позиції для блоку 2 у Rank Tracker.
 
Міст до кваліфікованої воронки
Коли використовувати: Поля ліда і таблиця ліній, що пов'язують видимість у пошуку та AI з кваліфікованою воронкою, з чесним рядком «Невідомо».
Міст до кваліфікованої воронки
Видимість важлива, лише якщо покупці приходять і проходять кваліфікацію. Цей блок пов'язує кожну лінію з лідами, не вдаючи, що атрибуція точна.
Поля, які треба заповнювати для кожного ліда
· Перша лінія:[пошук / AI-відповідь / AI-перехід / інше / невідомо]
· Доказ:[канал і джерело GA4, сторінка входу або покупець сказав, де вас знайшов]
· Джерело зі слів клієнта:[відповідь на «Як ви про нас дізналися?»]
· Кваліфіковано?[так / ні] за правилом [ID і версія правила]
· Етап і сума:[етап] - [очікувана сума]
· Перевірив:[відповідальний з продажів], дата [дата]
	Лінія
	Кваліфіковані ліди
	Сума воронки
	Тип доказу

	Пошук
	[кількість]
	[сума]
	[канал / зі слів клієнта]

	AI-відповідь (лише зі слів клієнта)
	[кількість]
	[сума]
	[зі слів клієнта]

	AI-перехід
	[кількість]
	[сума]
	[канал AI Assistant]

	Невідомо
	[кількість]
	[сума]
	[немає]



Правила
· Залишайте рядок «Невідомо». Це чесно, і він показує, де відстеження потребує роботи.
· Покупець, який прочитав AI-відповідь, а потім шукав ваш бренд, рахується один раз, у тій лінії, яку можна довести.
· Не змінюйте правило кваліфікації посеред кварталу без примітки в підсумку.
Щоб простежити кожен лід від AI-візиту до рахунку, використовуйте аркуш атрибуції AI-переходів. Якщо ліди досі лежать у поштових скриньках, CRM на кшталт CRMsoftware.pro може зберігати поля лінії й кваліфікації.
 
Чекліст перед відправкою
Коли використовувати: Перевірки даних, змісту і дій у день, коли звіт іде читачам.
Чекліст перед відправкою
Пройдіть його в день відправки звіту. Він ловить помилки, які читачі помічають першими.
Дані
· Дані Search Console вивантажено після того, як попередні дані устоялися, і дату вивантаження записано.
· Розподіл бренд/небренд використовує той самий список брендових назв, що й минулого місяця.
· Панель промптів прогнала ті самі промпти в тих самих системах, а кількість прогонів записано.
· Кожен доданий чи видалений промпт записано, а зачеплені рядки позначено як непорівнянні.
· Сеанси AI Assistant у GA4 експортовано за той самий календарний місяць, що й інші лінії.
Зміст
· Жоден графік чи таблиця не додає цифри з двох ліній.
· Кожне «вгору» чи «вниз» має пояснення в один рядок або позначку «причина невідома».
· Кореляцію не описано як причину. «Згадки зросли після публікації гайду» - нормально. «Гайд це спричинив» потребує доказів.
Дії
· Щонайбільше три рішення, кожне з відповідальним і датою.
· Рішення минулого місяця позначено як виконані, перенесені або скасовані.
· Дату і відповідального за наступний звіт визначено.
Щоб панель промптів лишалася стабільною, записуйте прогони в журнал повторних прогонів AI-видимості і вибірково перевіряйте свій домен в AI Visibility Checker.
 
Заголовок таблиці (CSV)
Коли використовувати: Готовий рядок заголовків і допустимі значення, щоб вести звіт у Google Sheets або Excel.
Готовий заголовок для таблиці
Вставте цей рядок у клітинку A1 у Google Sheets або Excel, потім розділіть текст на стовпці за комою. Один рядок на метрику за місяць.
month,site,lane,metric,definition_id,source,date_range,filter_or_segment,this_month,last_month,unit,sample_note,preliminary,comparable,reading,owner,export_link,pulled_on,decision,decision_owner,decision_due,notes
Допустимі значення
· lane: search, ai_answer, referral, pipeline
· unit: clicks, impressions, citations, mentions_of_runs, sessions, leads, value
· preliminary: yes, no
· comparable: yes, no_prompt_change, no_tracking_change, no_definition_change
Поради щодо таблиці
· Ніколи не робіть SUM по стовпцю lane. Використовуйте зведену таблицю за lane, потім за metric.
· Виділяйте рядки, де comparable не дорівнює yes, щоб читачі не дивилися на тренд.
· Тримайте одну вкладку на місяць і одну вкладку для визначень.
 
Розібраний приклад (вигаданий софт для планування Draymoss)
Коли використовувати: Заповнений звіт для вигаданої B2B-софтверної компанії, з трьома рішеннями і видимим рядком «Невідомо» у воронці.
Розібраний приклад: Draymoss, планування виїзного сервісу
Лише приклад. Draymoss - вигадана B2B-компанія з софтом для планування. Домен, люди, цифри й дати вигадані, щоб показати заповнений звіт.
Сайт: draymoss.example - Місяць: 2026-10 - Відповідальний за звіт: керівник маркетингу - Надіслано: 2026-11-06
	Лінія
	Метрика
	Джерело + період
	Цей місяць
	Минулий місяць
	Примітка

	Пошук
	Кліки з пошуку Google, небрендові (вкл. AI Overviews і AI Mode)
	Search Console, Web, 1-31 жовтня
	2 140
	1 980
	Виросли дві нові сторінки порівняння

	Пошук
	Кліки з пошуку Google, брендові
	Search Console, Web, 1-31 жовтня
	860
	870
	Без змін

	AI-відповіді
	AI-згадки у відстежуваних промптах
	Панель із 25 промптів, 3 системи, по 3 прогони
	71 з 225 прогонів
	58 з 225 прогонів
	Набір промптів не змінювався

	AI-відповіді
	Покази в AI-функціях Google
	Звіт про генеративний AI у Search Console
	3 400
	2 900
	Вивантажено 4 листопада, після кінця місяця

	Переходи
	Сеанси AI Assistant
	GA4, 1-31 жовтня
	312
	244
	Основне джерело: ChatGPT

	Воронка
	Кваліфікована воронка за першою лінією
	CRM, етап «кваліфіковано», жовтень
	Пошук 9, AI-перехід 3, Невідомо 4
	Пошук 8, AI-перехід 1, Невідомо 5
	Правило Q-2 не змінювалося



Підсумок, як його надіслали
· Пошук: небрендові кліки зросли завдяки двом сторінкам порівняння. Брендовий попит не змінився.
· AI-відповіді: Draymoss називали в більшій кількості прогонів, переважно в промптах «софт для диспетчеризації для малих HVAC-команд».
· Переходи і воронка: сеанси AI Assistant зросли, і три кваліфіковані ліди прийшли з AI-переходом як першою лінією.
Рішення
· Керівник контенту: додати FAQ про ціни на сторінку порівняння для HVAC до 2026-11-20.
· Відповідальний за AI-видимість: додати наступний промпт у панель лише в грудні, щоб жовтень і листопад лишалися порівнянними.
· Відповідальний за продажі: питати «Як ви про нас дізналися?» на кожному демо-дзвінку, щоб скоротити рядок «Невідомо».
Чому це працює
· Кожна лінія змінилася з власної причини, і жодна змішана оцінка цього не сховала.
· Рядок AI-згадок показує прогони й системи, тож ніхто не читає його як частку ринку.
· Рядок «Невідомо» у воронці лишився на виду і отримав власну дію.
Хочете, щоб цей звіт робили за вас щомісяця? Перегляньте наші послуги SEO та GEO або запишіться на безкоштовну консультацію з Анатолієм Улітовським.
Безкоштовний шаблон від seotools.pro · https://seotools.pro/uk/templates/seo-and-geo-combined-reporting-template
