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Pierwszarozmowa

z agencja SEO

Brief, materiaty
i pytania do oferty

Przygotowanie informaciji o firmie i zakresie wspotpracy.
Przyktad briefu, lista zadani arkusze do uzupetnienia.

12 1 2

punktow przygotowania wypetniony brief arkusze do rozmowy

Dobrarozmowa zaczyna sie od konkretow

Agencja potrzebuje wiedziec, co sprzedajesz, komu pomagaszijakie ograniczenia ma firma.
Zbierz materiaty, okresl odpowiedzialnosc¢ i przygotuj pytania, dzieki ktorym tatwiej porownasz
proponowany zakres prac.

Przyktady w poradniku sa fikcyjne. Brief jest dokumentem roboczym do ustalenia zakresu i sposobu
wspotpracy. Nie jest wycena ani obietnica wyniku SEO. Nie wpisuj do niego haset ani danych
dostepowych.
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FIRMA / KONTEKST PRZED ZADANIAMI

Opowiedz, jak dziata Twoja oferta.

Zanimwybierzeszliczbe tekstow lub liste haset, opisz ustuge, odbiorcow i proces sprzedazy. Te
informacje pomagaja dobrac¢ sensowny zakres SEQO. [1]

Informacja Pytanie pomocnicze

Ustugiipriorytety Ktore ustugi chceszrozwijac i na ktore firma ma zasoby?

Klientiobszar obstugi Komu mozesz pomdc, gdzie dziataszi kogo nie obstugujesz?

Powdd wyboru firmy Co potrafiszudokumentowac: proces, doswiadczenie, rozwigzanie
problemu?

Droga do zakupu Czy klient od razu kupuje, czy potrzebuje konsultacji i wyceny?

Ograniczenia operacyjne Kiedy maszwolne moce, kto odpowiada na kontaktijakie sg
terminy?

Dotychczasowe dziatania Co zmieniano w stronie, tresciach, reklamach i pomiarze?

Nazwij dobry kontakt

Zapisz, co musi spetniac zapytanie, zeby firma chciata je obstuzy¢. Przyktad: dotyczy wtasciwej ustugi,
miesci sie w obszarze dziataniaizawiera informacje potrzebne do rozmowy. Samo klikniecie numeru
telefonu nie potwierdza takiego kontaktu.
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PRZYKLAD / WYPELNIONY BRIEF

Zobacz przyktadowy brief.

Przyktad dla fikcyjnej pracowni projektujacej ogrody. Ustalenia ilustruja sposdb opisania firmy; nie sg
analiza rynku anirzeczywistg oferta.

Pole briefu Przyktadowa odpowiedz

Priorytet oferty Projekt ogrodu przy domu; sama dokumentacja, bez wykonania robot.

Odbiorcaiobszar Whtasciciele domow z dziatka w uzgodnionym obszarze dojazdu.

Gtéwny problem Duzo pytan o pielegnacje i roboty, ktérych firma nie sprzedaje.

Celwspotpracy Lepiejwyjasnic zakresizwiekszy¢ udziat zapytan o sam projekt.

Materiaty od firmy Trzy opisane realizacje, przyktadowa dokumentacjailista pytan
klientow.

Osoby po stronie firmy Whtasciciel zatwierdza zakres; projektant weryfikuje tres¢; wykonawca
strony wdraza.

Punkt startowy Search Console dziata; pomiar formularza wymaga sprawdzenia.

Ograniczeniaipierwszy krok Przeglad trzech ofert oraz kontaktu; bez przebudowy catej witryny na
starcie.

Mozesz wpisac , nie wiemy”

Jeslinie znasz odpowiedzi, zapisz osobe, ktdra moze jg ustali¢. Brak danych jest lepszym punktem wyjscia
niz liczba wpisana dla wypetnienia pola.
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01/ MATERIALY DO PRZEKAZANIA

Zbierz wiedze, ktorej nie ma agencja.

Materiaty od firmy pomagaja tworzy¢ rzetelng tre$¢ zwtasnym wktadem. Oznacz, ktdre informacje sa
aktualne, kto je sprawdziti gdzie mozna je wykorzystac. [6]

Pakiet Przyktadowa zawartos¢

Ofertaiproces Zakresy ustug, etapy, ograniczenia oraz sposob przygotowania wyceny.

Dowody i przyktady Whtasne realizacje, zdjecia, dokumentacja i wyjasnienie udziatu firmy.

Pytaniaihistoria zmian Powtarzajace sie pytania klientdw, poprzednie audyty i daty waznych
wdrozen.

Utworz spis materiatow z osoba odpowiedzialna za kazdy plik. Zamiast catej korespondenciji z klientami przygotu;
zanonimizowane pytaniai przyktady.

STATUS: O=0OK / P =poprawi¢ / ? =sprawdzi¢ / - =niedotyczy

01 Zakres oferty jest aktualny i zatwierdzony

Wskaz, co firma wykonuje, czego nie obejmuje ustugai ktére informacje wymagaja
indywidualnego ustalenia zklientem.

02  Przyktady mozna opisaé zgodnie z faktami

Do kazdejrealizacji dopisz problem, zakres pracy firmy irezultat mozliwy do
udokumentowania. Nie zostawiaj samych zdje¢ bez kontekstu.

03 Zapisano pytania pojawiajace sie przed zakupem

Popros osobe ze sprzedazy o kilka typowych watpliwosci. Dopisz odpowiedzi oraz
informacije, ktérych klient potrzebuje do decyzji.

04  Historia waznych zmianjest dostepna

Podaj daty migracji, zmian adresdw, oferty i pomiaru. Dotacz wczesniejsze zalecenia wraz
zinformacja, co faktycznie wdrozono.

Materiat do publikacji powinien mie¢ wtasciciela

Ustal, kto odpowie na pytania redaktorai potwierdzi fakty. Dzieki temu tres¢ nie utknie na etapie ogdlnego
polecenia ,prosze o akceptacje”.
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02 / ODPOWIEDZIALNOSC | ODBIOR

Ustal, kto wykonuje kazdy krok.

Zalecenie, napisanie tresci, akceptacjaiwdrozenie to odrebne zadania. Wpisz konkretne osoby lub
role, aby praca nie zatrzymata sie miedzy zespotami.

Przyktad odpowiedzialnosci za aktualizacje strony ustugi

Agencija Firma

Diagnozaipropozycja Fakty i akceptacja

l

Uzgodniona osoba: testiodbior «———  Wykonawca strony: wdrozenie

Schematjest przyktadem podziatu. Jedna osoba moze wykonywac kilka rél, ale kazda czynnos$c¢ nadal potrzebuje
wtascicielaiterminu.

STATUS: O=0OK / P =poprawi¢ / ? =sprawdzi¢ / - =niedotyczy

05 Wiadomo, kto wdraza zalecenia techniczne

Doprecyzuj, czy robi to agencja, wykonawca strony czy zespo6t firmy. Ustal sposdb
przekazania zadania i czas na jego sprawdzenie.

06 Akceptacjamaosobe oraztermin

Wskaz osobno sprawdzenie faktéw i decyzje o publikacji. Zapisz, co dzieje sie, gdy
potrzebne materiaty nie nadejdg na czas.

07 Kazde zadanie ma warunek zakonczenia

Zamiast ,poprawic kontakt” ustal: formularz dziata na telefonie, wiadomosc¢ dociera,
a pomiar przeszedt test poprawnego wystania.

08  Zmianyiodbiér sa udokumentowane

Zachowaj adresy, daty i krotki opis wdrozenia. Przy wiekszej zmianie uzgodnij kopie, test
i sposdb powrotu do poprzedniego stanu.

Zapytaj o zaleznosci

Jezelipublikacja czeka na zdjecia lub wdrozenie na wykonawce, pokaz to w planie. Sam termin wystania
zalecen nie jest terminem zakonczenia prac.
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03 /DOSTEPY DO NARZEDZI

Dopasuj role do etapu pracy.

Do wstepnej analizy przyznaj dostep potrzebny do odczytu. Uprawnienia do zmian ustal dopiero dla
uzgodnionych zadan. Korzystajzimiennych kont. [1-5]

Narzedzie Gdzie sprawdzi¢ dostep?

Search Console Ustawienia > Uzytkownicy i uprawnienia. Dostep nadaje wtasciciel ustugi.
(2]

Google Analytics Administracja - zarzgdzanie dostepem do ustugi. Dostep nadaje jej
administrator. [3]

Google Tag Manager Administracja > wybrany kontener > Zarzadzanie uzytkownikami. Rozréznij
odczyt, edycjeipublikacje. [4]

Nazwy i uktad panelimoga sie zmienia¢. W CMS dobierz uprawnienia do faktycznej pracy, np. redakcji tresci,
zamiast automatycznie nadawac petna administracje. [5]

STATUS: O=0OK / P =poprawi¢ / ?=sprawdzi¢ / - =niedotyczy

09 Wybrano wtaéciwa witryne, ustuge i kontener

Przed udostepnieniem sprawdz nazwe orazidentyfikator. Sam znajomy adres e-mail nie
potwierdza, ze wybrano wtasciwy zakres konta.

10 Zakres uprawnien odpowiada zadaniu

Odczyt danych, edycja konfiguracjii publikacja to rézne mozliwosci. Ustal potrzebna role
zosobga odpowiedzialng za narzedzie. [2-5]

1 Firma zachowuje kontrole nad dostepem

Zapisz, kto po stronie firmy administruje narzedziami. Dla Menedzera tagdow zaplanuj co
najmniej dwoch aktywnych administratorow. [4]

12 W briefie nie ma haset ani sekretow

Wopisz wtasciciela narzedziai stan dostepu. Potrzebng osobe dodaj przez panel uprawnien,
adostep przejrzyj po zmianie zakresu wspotpracy.

Oddziel diagnoze od zgody na zmiane

Dostep do raportu nie oznacza zgody na publikacje tresci, zmiane tagdéw czy adreséw. Wpisz zakres
uzgodnionych pracisposdbich akceptacii.
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OFERTA / ZAKRES | NAKLAD PRACY

Porownaj to, co ma powstac.

Cenainazwa pakietu nie opisujg catej ustugi. Popros o wyjasnienie, jakie rezultaty pracy dostaniesz,
co obejmuje wdrozenie i czego oczekuje sie od firmy.

Pozycja Co doprecyzowac przed wyborem?

Audytizalecenia Zakres stron, dowody problemow, priorytety i format zadan dla
wykonawcy.
Tresci Rodzaje materiatdw, zrodta wiedzy, redakcja, akceptacjailiczba

przewidzianych poprawek.

Wdrozenia Czy sg w zakresie, kto je wykonuje i jak rozliczane sg dodatkowe prace
techniczne.
Raportowanie Zrodta danych, lista wykonanych zmian, wnioskii sposéb omawiania

kolejnego etapu.

Koszty dodatkowe Co jest poza podstawowym zakresem: narzedzia, materiaty, grafiki,
programowanie lub inne wydatki.

Przekazanie pracy Dostep do plikdw, historii zmian, raportéw i listy otwartych zadan po
zakonczeniu danego etapu.

Poréwnanie wymaga wspdlnego zakresu

Diagnozazlista zalecen i ustuga obejmujacaich wdrozenie sa réznymi zakresami. Popros o rozbicie oferty
na konkretne dziatania i odpowiedzialnosc.
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ROZMOWA /PYTANIADO AGENCIJI

Popros o wyjasnienie sposobu pracy.

Pytania ponizej pomoga oceni¢ dopasowanie i przejrzystos¢ wspodtpracy. Oczekiwania dotyczace
efektdw powinny uwzgledniac punkt startowy oraz ograniczenia. [1]

O cozapytac? Co zanotowac z odpowiedzi?

Co najpierw sprawdzicie i dlaczego? Sposdb diagnozy i dane potrzebne do wyboru priorytetow.

Jak udokumentujecie zalecenia? Przyktad zadania, dowdd problemui sposéb sprawdzenia
poprawki.

Jakiego wktadu potrzebujecie od firmy? Materiaty, dostepnosc eksperta, osoba akceptujgcairealny
Czas zespotu.

Jak pokazecie postep oraz wynik? Osobno wykonane prace, dane o widocznosciiocene jakosci
kontaktow.

Co zrobicie, gdy dane nie potwierdza Sposdb rewizji planu, zakres kolejnych testéw i komunikacje

pomystu? niepewnosci.

Jak oceniacie metodyinarzedzia? Uzasadnienie dziatan, zrodta orazzgodnosc zzasadami

wyszukiwarki. [7]

Wynik wyszukiwarki nie jest obietnica wykonawcy

Nikt nie moze zagwarantowac pierwszej pozycjiw Google. Ustal konkretne zobowiazania dotyczace prac,
komunikacijiisposobu oceny danych. [1]
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ARKUSZ1/MO)JBRIEF

Przygotujinformacje do rozmowy.

Uzupetnij pola samodzielnie lub zosoba obstugujaca klientdw. Jesli czegos nie wiesz, wpisz pytanie
do wyjasnienia zamiast zgadywanej odpowiedzi.

Pole Moje ustalenia

Adres strony / priorytet oferty

Klient / obszar / wytaczenia

Problemiprzyktad zrozmow

Celidefinicja dobrego kontaktu

Materiaty / osoba znajaca ustuge

Narzedzia / historia zmian

Zasoby, ograniczeniaiterminy

Staninformacjinadzien: ...........cc.coeveenn. Osoba przygotowujaca: ........oocvvviviiiiiieiiiiiee
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ARKUSZ 2 / USTALENIA NA START

Zapisz decyzje po spotkaniu.

Ten arkuszzamienia rozmowe w uzgodnienia. Wskaz pierwszy rezultat pracy, osoby odpowiedzialne,
materiaty i date ponownego przegladu.

Ustalenie Odpowiedz / osoba / termin

Pierwszy zakres prac

Rezultatiwarunek odbioru

Materiaty po stronie firmy

Wdrozenie oraz akceptacja

Dostepy do uzgodnionych zadan

Raportitermin przegladu

Przed rozpoczeciem

Obie strony rozumieja zakres i elementy poza zakresem.
Kazdy otwarty punkt ma osobe oraz termin wyjasnienia.

Zapisano, jak zatwierdza sie i sprawdza opublikowane zmiany.
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ZRODLAINASTEPNY KROK

Sprawdz zrodta. Ustal dziatania.

Linki ponizej prowadza do materiatdw zréodtowych. Przyktady, ¢wiczeniaischematy w poradniku sa
opracowaniem edukacyjnym.

01 Przygotowanie do wyboru specjalisty SEO Google
02  Search Console: uzytkownicy i uprawnienia Google
03  Analytics: zarzagdzanie dostegpem do danych Google
04  Menedzertagéw: uprawnienia kont i konteneréow Google
05  Roleiuprawnieniauzytkownikéw CMS WordPress
06 Rzetelnatresciwtasna wiedza firmy Google
07  Zasady dotyczgce spamuw wyszukiwarce Google

Arkusze sg propozycja organizacji rozmowy. Nazwy réli panelimoga sie zmienia¢; dobierajuprawnienia do
narzedzia oraz uzgodnionego zadania.

Przygotujmy zakres wspotpracy.

PrzekazicomSEO krotki opis firmy, adres witryny i najwazniejszy problem. Wypetniony brief
utatwirozmowe o potrzebach oraz kolejnych krokach.

Porozmawiaj o wspotpracy SEO icomseo.pl/kontakt/

Weryfikacja zrodet: 25.09.2026 | Wydanie: wrzesienn 2026
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