
Чек-лист ежедневных обязанностей по ведению 
соцсетей 

Занимаетесь развитием соцсетей своей организации, совмещая это с 
другим функционалом? Тогда этот чек-лист поможет вам не упускать 
из виду самое главное! 
 

● Утром проведена модерация (все сообщения и комментарии 
обработаны); 

● Посты на день готовы и проверены, загружены в отложенные 
публикации; 

● Проверены упоминания организации/ее членов в других 
сообществах; 

● Проведен мониторинг новостей с целью поиска интересных 
инфоповодов; 

● Проверена статистика за последние несколько дней; 
● Контент-план скорректирован в соответствии с анализом 

охватов; 
● Готовы посты на ближайшие 3 дня (сформированы текст и 

визуальное сопровождение); 
● Вечером проведена модерация (все сообщения и комментарии 

обработаны). 


