Consignes pour la tenue du site

Consignes applicables à tous les documents pour optimiser le MOTEUR DE RECHERCHE
1) Insérer le document dans les MEDIAS du site avec le format de titre adapté à chaque cas
[bookmark: _Hlk498679395] (Exemple : Apt-oubliés république-18-09-15.pdf)
2) Insérée la ligne d’affichage ou les lignes d’affichage qui lui correspondent dans le ou les emplacements découlant du type du document
(Exemple : « Sommes-nous les oubliés de la République ? » - Lettre au président – 18 09 15) dans la page du comité d’APT
3) Placer le LIEN permettant d’accéder directement au document sur la ligne d’affichage
4) Situations particulières
Lorsque qu’il a été décidé de faire mention de ce document dans LA UNE, insérer dans la page « A la une » un encart contenant :
	[image: ]
	la ligne d’affichage (au maximum deux lignes d’encart)


le thème du document ou les compléments d’information nécessaires (le plus court possible : au maximum 3 ou 4 lignes d’encart) 

la mention du ou des documents s’y rapportant assortie du ou des liens permettant d’y accéder


Il suffira d’effacer l’encart à la fin du délai de parution puisque le document sera déjà sur le site à la place qu’il doit occuper.
Si et seulement si le document est susceptible d’intéresser les responsables de la Coordination ou des comités du fait de son thème ou de son contenu, créer un article avec un titre rappelant celui qui a été donné au document (Exemple : Apt- Les oubliés de la République) puis insérer dans le corps de l’article la ligne d’affichage utilisée précédemment « Sommes-nous les oubliés de la République ? » - Lettre au président – 18 09 15) et le lien permettant d’accéder au document. Préciser ensuite la ou les catégories et la ou les étiquettes qui permettront au moteur de recherche de le retrouver.
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1) En début d’année N les éléments de l’année précédente se rapportant à un comité ou à une ville n’ayant pas de comité seront transférés sur la page Archives correspondante par un couper – coller de l’ensemble des lignes d’affichage
2) En début d’année N il faudra créer un article « Les communiqués de N-1 » et y transférer par un couper – coller les lignes d’affichage relatives à l’année N-1 figurant dans la page « Communiqués ».
3) exemple : communiqué de la coordination en soutien du comité de Morlaix à propos des urgences. 
On l’intègre dans le site en tant que média sous le titre ComCN - urgences Morlaix - 31 10 17
Dans la page Communiqués (de la CN) on met un lien vers ce média sur la ligne d’affichage "31 octobre : Soutien pour la défense du service d'accueil des Urgences de Morlaix"
Dans la page du comité de Morlaix on met un lien vers ce même média sur la ligne d’affichage "Défense des Urgences - Communiqué de soutien de la coordination - 31 10 17
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