Haftalik/Aylik/Ceyrek SEO Raporlama & Toplanti
Sablonunu indir — SEO / Operasyon (v1.0)

Asset Amaci: Bu asset, SEO raporlamayi Ug¢ ritimde standardize eder: haftalik erken uyari,
ayhk performans+aksiyon, ¢eyreklik trend+benchmark. Her rapor tipi icin KPI setini
sadelestirir, toplanti ajandasini netlestirir ve aksiyonlarin backlog’da kaybolmasini

engelleyecek takip yapisini kurar. Ekip kapasitesi ve sezon etkisine gdre ritmi kalibre
etmenizi saglar.

Kim Kullanir?: Ajanslar, kurum i¢ci SEOQ/blyume ekipleri, dizenli takip toplantilariyla backlog
yonetmek isteyenler.

Nasil Kullanihir?

1. Haftalik, aylik ve ¢eyreklik rapor sayfalarini olusturun ve her periyot icin KPI setini
sabitleyin.

2. Toplanti ajandalarini ekibe veya musteriye (client) baglayarak takvimde kalici olarak
sabitleyin.

3. Her raporda ¢ikan aksiyonlara mutlaka bir sorumlu (owner) ve tarih atayin; bir sonraki
raporda guncel durum (status) kontroll yapin.

Template: Raporlama Ritmi + Toplanti Ajandasi

A) Haftalik (Monitoring & Alert) — 30 dk

e Amag: Anomali ve anlik operasyonel riskleri yakalamak.
e KPI Seti: CTR sapmasi, organik dénisim sapmasi, 404/5xx hatalari, top 10 landing
page.
e Ajanda Dagilimi:
o 5 dk: Veri hijyeni (data hygiene) ve change log kontrold.
o 15 dk: Kritik performans sapmalarinin (kritik/6nemli/izle) incelenmesi.
o 10 dk: Acil ¢ozilmesi gereken 1-2 aksiyonun belirlenmesi (owner+tarih).

B) Aylik (Sonu¢ & Aksiyon) — 60 dk
e Amag: Performans hikayesini netlestirmek ve taktiksel aksiyon plani olugturmak.
e KPI Seti: Organik donlisiim sayisi, sessions, CTR/konum trendi, en ¢ok kazanan ve
riske giren landing page'ler.

e Ajanda Dagilimi:
o 10 dk: Yonetici 6zeti aktarimi (Ne oldu? Neden oldu? Ne yapiyoruz?).
o 30 dk: Detaylh 3 basari ve 3 risk maddesinin analizi.
o 20 dk: 3—-6 maddelik aksiyon backlog'unun (P1/P2/P3 énceliklendirmesiyle)

netlestiriimesi.
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Rapor KPI kartlari, yénetici baglami

C) Ceyrek (Trend & Benchmark) — 90 dk

Amag: Makro strateji, pazar benchmark'i ve uzun vadeli roadmap planlamasi.

KPI Seti: YoY (Yildan yila) trend, benchmark bandi, brand/non-brand kirilimi,
roadmap ilerleme orani.

Ajanda Dagilimi:
o 20 dk: Makro trend ve rakip benchmark okumalari.
o 40 dk: Yol haritasi (roadmap) gézden gecgirme (Yapilanlar / Kalanlar).
o 30 dk: Gelecek ceyregi sekillendirecek 3 stratejik karar (Yatirim / Risk / Test).



Haftalik, Aylik, Ceyreklik SEO Raporlama Ritmi Tasarimi
SEO Uperasyon Merkezi
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Ritim timeline, ekip baglami

D) Aksiyon Takip Tablosu
[Tablo] — Aksiyon Takip Tablosu Gorseli

Aksiyon Owner Oncelik Tarih Durum Not
P1/P2/P3 Acik/Devam/Bitti
P1/P2/P3 Agik/Devam/Bitti

E) Operasyonel Kontrol Listesi

e []KPI s6zIugl sabitlendi (tum donemsel raporlarda ayni tanimlar kullaniliyor)

[ ] Haftalik rapor KPI sayisi odaklanmayi kolaylastirmak adina sinirli tutuldu (8—12
KPI)

[ 1 Aylik performans raporu mutlaka “basari—risk—aksiyon” Gclemesiyle sonlandiriliyor
[ 1 Ceyreklik strateji raporu pazar benchmark analizi ve roadmap kontroll iceriyor

[ 1 Cikan tim aksiyonlar net bir owner ve hedef tarih atanarak takip tablosuna
isleniyor



Ops checklist, ajans baglami

Deliverables (Teslim Edilecek Varliklar)

3 farkl periyoda (Haftalik / Aylik / Ceyreklik) uygun Toplanti ve Sunum Ajandasi Seti
Zaman ve sure kisitlamalarina gére optimize edilmis Raporlama KPI Matrisi
Dinamik Onceliklendirme Segenekli (P1/P2/P3) Aksiyon Takip Tablosu

Ekip kapasitesi ve sezon gecislerine gore uyarlanabilir Ritim Kalibrasyon Moduli
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