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1. Ligne éditoriale

1.1. Cible/lectorat

Définir qualitativement la cible (âge, sexe, CSP, localisation, langue, habitudes de surf, contraintes de lecture…) et la quantifier (nombre de clients potentiels, nombre de clients pouvant accéder au service, taux d'équipement…). Préciser le cœur de cible prioritaire.

1.2. Positionnement

Définir la fréquence de parution générale. Par exemple, si le principal contenu du site se trouve dans un dossier à parution mensuelle, alors la fréquence de parution générale est mensuelle.

Préciser quelle est l’idée fondatrice du projet. Vous pouvez vous appuyer sur l’offre de valeur définie dans la note de concept et/ou le marketing mix.

Expliquer sur quoi reposera le rythme éditorial (séquences de visuels, juxtapositions de formats éditoriaux, etc.)

1.3. Style

Préciser quel sera le niveau :

· du vocabulaire (grand publique, technique, etc.) ;

· des construction grammaticales (soutenu, relâché, etc.).

1.4. Ton

Définir un ton (proche/distant, chaleureux/froid, décontracté/sérieux, etc.).

1.5. Formats éditoriaux

Préciser quels types de formats éditoriaux seront utilisés : dossiers, articles, brèves, fils d’infos, animations, vidéos, etc.

2. Rubriquage

2.1. Vue d’ensemble

Décrire l’arborescence du site et/ou le premier niveau de rubriquage de manière à donner une vue d’ensemble au lecteur.

2.2. Rubriques du domaine A

Préciser ce qu’apporte la rubrique à l’entreprise (constitution d’une base d’e-mails, promotion d’un produit, amélioration de la relation avec les actionnaires, etc.). Préciser les différents angles envisagés pour chaque rubrique.

Exemple pour faire le portrait d’un chercheur :

Angle 1 – PASSION : raconter l’histoire du chercheur, de la révélation de la vocation à sa principale découverte, en s’attachant à le montrer sous un angle profondément humain. Préciser en quoi la grande famille de la société lui a permis d’atteindre son rêve d’enfance. Le hors-texte reprend les principales dates du parcours.

Angle 2 – PROFESSIONALISME : dépeindre le portrait du chercheur de manière à le positionner comme un professionnel exemplaire, un exemple à suivre. Préciser quels moyens la société a mis à sa disposition pour aboutir aux découvertes. Le hors-texte cite les principales découvertes.

	Sous-rubrique
	Page ou gabarit
	Contenu
	Volume
	Fréquence
	Source initiale
	Resp. publication Web

	
	Nom de la page ou du gabarit. Si possible y ajouter un numéro identifiant.
	Découpage de la page en :

- titres (calibrage et règle associée) ;

- chapeau (calibrage et règle associée) ;

- corps de texte (calibrage et règle associée) ;

- liens (calibrage et règle associée) ;

- légende (calibrage et règle associée) ;

- ...

Les éléments factorisés ne doivent pas être répétés (en-tête, navigation, bas de page, etc.)
	Nombre de pages, fiche produit, etc.
	Mensuel = 12, hebdo = 52, etc.
	- Nom et coordonnées de la personne identifiée comme créant l’information.

- Nature de l'information (lettre, note interne…).

- Format de l'information (papier, numérique, audio, vidéo…).
	Nom et coordonnées de la personne identifiée comme responsable de la mise à jour (à défaut type de profilXE "profil" susceptible de réaliser la mise à jourXE "mise à jour").




2.3. Rubriques du domaine B

Idem.

2.4. Rubriques du domaine C

Une alternative plus synthétique consiste à utiliser le tableau ci-dessous pour formaliser le rubriquage :

	Rubrique
	Nom de la rubrique

	Objectifs
	Ce qu’apporte la rubrique au lecteur. Être le plus concret possible

	Sous-rubriques
	RAS

	Types de contenus
	Dossiers/articles/brèves…

	Fréquence de MAJ
	En nombre de fois par an

	Volume annuel (n° de fichiers différents)
	En nombre de fois par an

	Direction, service impliqué
	RAS


2.5. Volumétrie

Dans tous les cas, préciser la volumétrie de chaque rubrique.

3. Gabarits

3.1. Articles

Décrire le plus précisément possible chaque gabarit en personnalisant le modèle ci-dessous.

3.1.1. Composition

	Niveaux
	Élément
	Composition
	Calibrage

	1
	Surtitre
	Préciser le sujet/thème
	/

	2
	Titre
	Résumer l’idée force et donner envie de lire
	65

	3
	Chapeau
	Résumer les principales idées de l’article et donner envie de lire
	100

	4
	Corps de texte
	Pas plus de 5 phrases par paragraphe. Les idées clés dans la première phrase.
	3000

	5
	Intertitre
	Relance la lecture et résume l’idée développée dans le paragraphe
	65

	6
	Image
	RAS
	/

	7
	Légende
	Factuelle, date, chiffre clé, nom, etc.
	100

	8
	Exergue
	Citation issue du texte
	150

	9
	Voir aussi
	Lien(s) vers document(s) ou site(s)
	/

	Meta
	Dates de validité
	RAS
	/

	Meta
	Mots-clés
	RAS
	/

	Meta
	Résumé
	Reprise du chapeau
	/


3.1.2. Règles de rédaction

· Le titre doit contenir l’information principale.

· Le corps du texte ne contient que quelques phrases simples qui introduisent des listes à puces et/ou des tableaux et/ou des visuels…

3.1.3. Règles d’affichage

· Afficher en fonction des dates de validité (fin de validité = fin de publication).

· Archivage automatique à l’expiration de la validité (l’information sera accessible via la recherche).

· Toujours du plus récent au plus vieux…

3.1.4. Présentation

· Hiérarchie visuelle des éléments (titre, image, exergue, chapeau, intertitres, corps de texte)…

3.2. Dossier

3.3. Brèves

3.4. Fils

3.5. Flashs

3.6. Etc.

4. Axes de catégorisation du contenu

Définir les catégories et sous-catégories permettant de classer le contenu.

	Catégorie 1
	
	Catégorie 2
	
	Catégorie 3

	Sous-catégorie 1

Sous-catégorie 2

…
	
	Sous-catégorie 1

Sous-catégorie 2

…
	
	Sous-catégorie 1

Sous-catégorie 2

…


Exemple pour un site institutionnel :

	Rubrique
	
	Cible

	Histoire de la marque

Produits

Actualité

…
	
	Professionnels

Étudiants

Journalistes

…
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