
Шаблон брифу для найму SEO-фрилансера
Ви написали «Потрібна допомога з SEO» і отримали купу однакових відгуків. Ніхто не знав, що вам насправді потрібно, бо в оголошенні цього не було.
Цей бриф це виправляє. Він називає бізнес-ціль, одну потрібну навичку, доступи, які ви дасте, очікувані результати і платне тестове завдання.
А ще він вас захищає. Фрилансер отримує найнижчу роль, якої вистачає для роботи, власне запрошення і дату відкликання, а не ваш пароль.
Усередині: бриф для заповнення, вибір навички, план доступів, аркуш результатів, тестове завдання зі шкалою оцінювання, заголовок CSV і вигаданий приклад.
Бриф для найму SEO-фрилансера (для заповнення)
Коли використовувати: Один рядок на напрям робіт: бізнес-ціль, потрібна навичка, мінімальні доступи, результати, платне тестове завдання і відповідальний, плюс фінальна перевірка.
Бриф для найму SEO-фрилансера
Один бриф, п'ять полів, один рядок на напрям робіт. Заповніть його до публікації вакансії, щоб кожен кандидат відповідав на те саме питання.
Бізнес: [компанія + URL сайту] - Відповідальний за найм: [ім'я] - Дата брифу: [РРРР-ММ-ДД] - Бажана дата старту: [дата]
	Бізнес-ціль
	Потрібна навичка
	Доступ (мінімальні права)
	Результати
	Тестове завдання
	Відповідальний

	[результат + метрика + термін]
	[технічне / контент / локальне / посилання / GEO]
	[система + роль, напр. обмежений користувач Search Console]
	[що ви отримаєте + формат]
	[платне завдання + ліміт часу]
	[ім'я]

	[ціль]
	[навичка]
	[система + роль]
	[результат]
	[тестове завдання]
	[ім'я]

	[ціль]
	[навичка]
	[система + роль]
	[результат]
	[тестове завдання]
	[ім'я]



Деталі брифу (заповніть для кожного рядка)
· Чому саме зараз:[що змінилося: падіння трафіку, новий сайт, новий ринок, немає людини в штаті]
· Базове значення:[поточні кліки, ліди чи позиції, з джерелом і періодом]
· Поза обсягом:[чого цей фрилансер не торкатиметься]
· Які докази попросити:[минула робота, що відповідає цій навичці]
· Вікно доступу: з [дата початку] до [дата відкликання], надає [ім'я]
· Правило приймання:[як ви вирішуєте, що результат готовий]
· Оплата і ліміт тестового завдання:[фіксована сума + ліміт годин], оплачується, навіть якщо ви не наймете
· Діапазон бюджету і термін:[проєкт або щомісяця + дата перегляду]
Наступний крок
· Відповідальний за найм: [ім'я] - завдання: підтвердити ціль і базове значення з тим, хто відповідає за дохід, до [дата]
· Відповідальний за доступи: [ім'я] - завдання: підготувати запрошення з указаними ролями, а не спільні паролі, до [дата]
· Рецензент: [ім'я] - завдання: оцінити тестові завдання за шкалою протягом [N] робочих днів
· Фінанси: [ім'я] - завдання: оплатити кожне виконане тестове завдання до [дата]
Фінальна перевірка
· Кожен рядок має одну бізнес-ціль з метрикою, базовим значенням і датою.
· Потрібна навичка називає одну спеціалізацію, а не «загальне SEO».
· Кожен рядок доступу називає систему, роль нижчу за власника чи адміністратора і дату відкликання.
· Кожен результат має формат і правило приймання.
· Тестове завдання має оплату, ліміт годин і шкалу оцінювання, написану до появи першого кандидата.
· Кожен рядок має названого відповідального.
 
Вибір потрібної навички
Коли використовувати: Зіставте свою проблему з однією SEO-спеціалізацією, доказами, які варто попросити, і відповідним тестовим завданням.
Вибір потрібної навички
Наймайте під проблему, яка у вас є, а не під назву посади. Оберіть одну основну навичку на бриф. Друга може бути бажаною.
	Ваша проблема
	Навичка для брифу
	Які докази попросити
	Добре тестове завдання

	Сторінки не індексуються, сайт повільний, попереду міграція
	Технічне SEO
	Минулий аудит зі списком виправлень за пріоритетом
	Переглянути 10 URL на ваш вибір і впорядкувати головні проблеми

	Трафік стоїть, контент не ранжується
	Контент і on-page SEO
	Брифи або переписані тексти з контекстом «до і після»
	Написати бриф для одного цільового запиту

	Немає плану, що публікувати
	Дослідження ключових слів і стратегія
	Карта ключових слів, прив'язана до типів сторінок
	Кластеризувати 50 наданих вами запитів за сторінками

	Дзвінки й візити з одного регіону
	Локальне SEO
	Робота з Business Profile і цитуваннями
	Перевірити одну локацію і перелічити виправлення

	На вас посилається мало сайтів
	Лінкбілдинг або digital PR
	Живі розміщення, які можна перевірити
	Ідеї пітчів для 5 названих сайтів, без розсилки

	Вас немає в AI-відповідях
	GEO і AI-видимість
	Відтворюваний спосіб відстежувати AI-згадки
	Прогнати 10 промптів покупців і звітувати про згадки



Питання перед вибором
· Який один результат зробить цей найм вартим грошей? [результат]
· Хто впроваджуватиме зміни, які порадить фрилансер? [розробник / копірайтер / фрилансер]
· Це разовий проєкт чи постійна робота? [проєкт / щомісяця]
Не впевнені, що фрилансер узагалі підходить? Прочитайте SEO-агенція, фрилансер чи штатний фахівець, перш ніж публікувати бриф.
Перш ніж писати бриф, запустіть безкоштовний Website Audit і перевірку в Keyword Research. Результати покажуть, яка навичка вам насправді потрібна.
 
План доступів із мінімальними правами
Коли використовувати: Яку роль надати в Search Console, GA4, CMS і SEO-інструментах, чого не надавати ніколи і коли відкликати.
План доступів із мінімальними правами
Давайте найнижчу роль, з якою фрилансер виконає завдання. Запрошуйте його особисту пошту. Ніколи не діліться своїм логіном. Задайте дату відкликання в перший день.
	Система
	Для чого потрібна
	Яку роль надати
	Що не надавати
	Відкликати до

	Google Search Console
	Читання звітів про ефективність та індексацію
	Обмежений користувач (Restricted), перегляд більшості даних. Повний користувач (Full), лише якщо завдання потребує дій
	Власник. Лише власники можуть додавати чи видаляти користувачів
	[дата]

	Google Analytics 4
	Читання трафіку і конверсій
	«Глядач» (Viewer). «Аналітик» (Analyst), якщо треба ділитися дослідженнями
	«Адміністратор» (Administrator). Він може керувати користувачами
	[дата]

	Обмеження даних GA4
	Приховати фінансові дані, які їм не потрібні
	Додайте «Без показників доходу» (No Revenue Metrics) і «Без показників витрат» (No Cost Metrics)
	Необмежений доступ за замовчуванням
	[дата]

	CMS
	Редагування сторінок, якщо входить в обсяг
	[найнижча роль, що може редагувати контент]
, спершу на staging
	Адмін, керування плагінами чи темою
	[дата]

	Хостинг, DNS, CDN
	Потрібні рідко
	Жодної. Зміни впроваджує ваш розробник
	Будь-який логін
	н/д

	SEO-інструменти
	Аудити й відстеження
	[гостьове місце або посилання на спільний звіт]
	Доступ до оплати
	[дата]



Правила доступу
· Спершу читання, потім запис. Почніть із доступу лише на перегляд. Підвищуйте після тестового завдання і з названою причиною.
· Один акаунт на людину. Запрошення на особисту пошту роблять видалення чистим і залишають слід для аудиту.
· Тестовим завданням не потрібен живий доступ. Надішліть натомість експорти, скриншоти або короткий список URL.
· Завершення співпраці - частина брифу. У дату відкликання видаліть кожне запрошення і запишіть це.
Ролі звірено з довідкою Google 15 листопада 2026 року. Назви ролей можуть змінюватися, тож перевірте їх знову перед надсиланням запрошень.
 
Аркуш результатів і приймання
Коли використовувати: Назвіть кожен результат, його формат, термін і правило, за яким він вважається готовим.
Результати і приймання
Назвіть кожен результат, його формат і правило, за яким він готовий. Розмиті результати важко прийняти і легко оскаржити.
	Результат
	Формат
	Термін
	Прийнято, коли
	Рецензент

	[напр. технічний аудит]
	[таблиця + підсумок на 1 сторінку]
	[дата]
	[кожна проблема має приклади URL, вплив і відповідального за виправлення]
	[ім'я]

	[напр. карта ключових слів]
	[таблиця]
	[дата]
	[кожен кластер прив'язано до одного URL, нового чи наявного]
	[ім'я]

	[напр. місячний звіт]
	[документ або посилання на дашборд]
	[день місяця]
	[показує виконану роботу, результати проти бази і наступні кроки]
	[ім'я]



Пишіть результати, які можна перевірити
· Пишіть, що ви отримаєте, а не що вони робитимуть. «Список виправлень за пріоритетом» кращий за «підтримку з технічного SEO».
· Назвіть тип файлу і де він зберігається, щоб нічого не лежало в чиїйсь особистій пошті.
· Вкажіть, хто впроваджує. Рекомендація і впроваджена зміна - це різні результати.
· Зазначте, що оплачена робота належить вам, включно з результатом тестового завдання.
Для щомісячної роботи дайте фрилансеру шаблон місячного SEO-звіту як формат звітності.
 
Бриф платного тестового завдання і шкала оцінювання
Коли використовувати: Невелике платне завдання з лімітом часу, фіксованою оплатою і шкалою з п'яти критеріїв, написаною до появи кандидатів.
Бриф платного тестового завдання
Коротке платне завдання показує, як людина мислить. Робіть його невеликим, оплачуйте і оцінюйте за шкалою, яку написали заздалегідь.
	Поле
	Значення

	Завдання
	[одне питання, напр. які 5 виправлень на цих 10 URL ви впровадили б першими і чому?]

	Надані матеріали
	[список URL, експорт Search Console, скриншоти. Без живого доступу]

	Ліміт часу
	[N годин]

	Оплата
	[фіксована сума]
, оплачується незалежно від найму

	Дедлайн
	[дата + часовий пояс]

	Формат
	[1 сторінка або 1 таблиця, плюс 5-хвилинний відеорозбір за бажанням]

	Права
	Оплачений результат належить вам, і ви можете його використовувати



Шкала оцінювання (оцінка від 1 до 3)
	Критерій
	1
	3

	Пріоритизація
	Довгий список попереджень з інструментів
	Кілька виправлень, упорядкованих за впливом на бізнес

	Докази
	Твердження без прикладів
	Кожен пункт посилається на URL, запит чи рядок даних

	Відповідність цілі
	Загальні SEO-поради
	Кожне виправлення пов'язане з вашою заявленою ціллю

	Ясність
	Жаргон, незрозуміло, що робити
	Розробник чи копірайтер міг би діяти вже сьогодні

	Чесність
	Обіцяє позиції
	Називає припущення і те, чого не може знати



Правила тестового завдання
· Те саме завдання, ті самі матеріали, той самий дедлайн для кожного кандидата.
· Не використовуйте тестові завдання, щоб отримати безкоштовну роботу. Оплачуйте кожне отримане.
· Оцінюйте до того, як побачите ставки, щоб ціна не впливала на оцінку якості.
Хочете швидкий орієнтир перед оцінюванням? Самі перевірте свій домен у Competitor Analysis або AI Visibility Checker, щоб знати, як виглядає хороша відповідь.
 
Заголовок таблиці (CSV)
Коли використовувати: Готовий рядок заголовків і допустимі значення, щоб вести бриф і оцінювання кандидатів 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 напрям робіт у брифі.
brief_date,business,site_url,hiring_owner,business_objective,metric,baseline,baseline_source,target_date,skill_need,out_of_scope,proof_requested,access_system,access_role,access_restrictions,access_granted_by,access_revoke_date,deliverable,deliverable_format,acceptance_rule,deliverable_due,test_task,test_fee,test_hour_cap,test_deadline,rubric_score,owner,next_action,status,notes
Допустимі значення
· skill_need: technical, content, keyword_strategy, local, links, geo
· access_role: none, export_only, gsc_restricted, gsc_full, ga4_viewer, ga4_analyst, cms_limited
· access_restrictions: none, no_revenue, no_cost, no_revenue_no_cost
· status: draft, posted, testing, hired, closed
Поради щодо таблиці
· Виділяйте рядки з порожнім access_revoke_date. Ці запрошення переживуть проєкт.
· Виділяйте рядки, де acceptance_rule порожній. Такі результати неможливо прийняти.
· Сортуйте кандидатів за rubric_score, перш ніж відкривати їхні ставки.
 
Розібраний приклад (вигаданий чайний магазин Wenlowby)
Коли використовувати: Заповнений бриф для вигаданого онлайн-магазину чаю, що наймає під контент і технічне SEO, з доступами, тестовими завданнями і відповідальними.
Розібраний приклад: розсипний чай Wenlowby
Лише приклад. Wenlowby - вигаданий онлайн-магазин чаю. Бренд, домен, люди, цифри й дати вигадані, щоб показати заповнений бриф.
Бізнес: Wenlowby, wenlowby.example - Відповідальний за найм: засновник - Дата брифу: 2026-11-15 - Бажана дата старту: 2026-12-01
	Бізнес-ціль
	Потрібна навичка
	Доступ (мінімальні права)
	Результати
	Тестове завдання
	Відповідальний

	Збільшити органічні замовлення на сторінках улуну і пуеру з 40 до 60 на місяць до 2027-03-31
	Контент і on-page SEO
	Обмежений користувач Search Console; «Глядач» у GA4 з «Без показників витрат»; обмежена роль CMS на staging
	Карта ключових слів для 2 категорій; брифи на переписування 12 сторінок товарів
	Бриф однієї сторінки категорії за експортом запитів, ліміт 3 години, фіксована оплата
	Засновник

	Виправити сторінки категорій, що випали з індексу після зміни теми
	Технічне SEO
	Лише обмежений користувач Search Console; виправлення впроваджує розробник
	Список виправлень за пріоритетом із прикладами URL
	Упорядкувати 5 головних проблем на 10 наданих URL, ліміт 2 години, фіксована оплата
	Розробник



Деталі брифу
· Чому саме зараз: продажі з пошуку впали після зміни теми у вересні.
· Поза обсягом: лінкбілдинг, платна реклама, оптовий сайт.
· Вікно доступу: з 2026-12-01 до 2027-03-31, запрошення надсилає засновник, видаляються в дату відкликання.
· Правило приймання: кожен бриф називає один цільовий запит, один URL і питання, на які має відповісти сторінка.
Наступний крок
· Засновник - завдання: надіслати тестове завдання 3 фрилансерам із шортлиста до 2026-11-20.
· Розробник - завдання: експортувати 10 URL і звіт про запити з Search Console до 2026-11-18.
· Засновник - завдання: оцінити всі завдання за шкалою, потім оплатити кожному кандидату, до 2026-11-27.
Фінальна перевірка
· Обидва рядки мають метрику, базове значення і дату.
· Жоден рядок доступу не надає ролі власника чи адміністратора, і кожне запрошення має дату відкликання.
· Тестові завдання використовували експорти, а не живі акаунти.
· Шкалу оцінювання написали до того, як надійшла перша заявка.
Чому це працює
· Дві різні потрібні навички стали двома рядками, тож засновник не найняв одного універсала на обидва завдання.
· Кандидатів оцінювали за однаковими експортами, тож порівняння було чесним.
· Дату відкликання задали до надання доступу, тож після проєкту нічого не лишилося відкритим.
Потрібна допомога з обсягом брифу або хочете передати роботу команді? Запишіться на безкоштовну консультацію з Анатолієм Улітовським або перегляньте наші послуги SEO та GEO.
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