Przygotowanie dokumentu do Projektu mikroPorady.pl

Dokumenty (wzory umow, instrukcje, regulaminy powinny byc
przygotowywane w pliku word (Office) wg wzoru i do merytorycznego
tekstu dotgczamy czesc zawierajgcg wszystkie ponizsze szczegoty:

Tytut dokumentu
Tytut powinien zawiera¢ najwazniejsze stowa kluczowe
Tytut powinien zawiera¢ maksymalnie 60 znakéw — w innym wypadku bedzie automatycznie
skrdocony przez wyszukiwarke Google
Tytut to pierwszy element widoczny w wynikach wyszukiwania. Ma to rowniez znaczenie dla
wyszukiwarki wewnetrznej — w zwigzku z tym, tytut powinien jak najlepiej odpowiadac
zawartosci tekstu (contentu).

Uwagal!

W tytule nalezy unika¢ wymieniania stéw kluczowych po przecinku. Taki tytut zostaé uznany
przez algorytmy wyszukiwarki za sztuczne upychanie stéw kluczowych (ang. keyword
stuffing).

Przyktad tytutu
e Rodzicu, to od ciebie zalezy zaradnos¢ dziecka w przysztosci
e Szesc¢ kluczowych zasad korzystania z karty kredytowej

Opis dokumentu
Opis nie powinien zawierac nie wiecej niz 160 znakdw, poniewaz dituzsze bedg automatycznie
skrdocone przez wyszukiwarke Google
Opis powinien zawiera¢ najwazniejsze stowa kluczowe i w krétki, zrozumiaty sposéb
podsumowywac zawartos$¢ tekstu
Opis powinien by¢ rzetelny — nie powinno sie dodawa¢ w nim informacji, ktorych uzytkownik
nie znajdzie bezposrednio w tekscie
Opis moze (nie musi) zawierac call to action — tekst zachecajacy do dziatania — np. Dowiedz
sie wiecej.

Przyktad opisu:

e Dziecko z reguty moze liczy¢ na kieszonkowe od rodzicow, dzieki czemu zyskuje
umiejetnos¢ samodzielnego zaspakajania niektdrych potrzeb. Jednak to wcigz za mato,
aby potrafito planowa¢ wydatki.

e Bez wzgledu jednak na to, do czego potrzebujemy karty kredytowej, wybér najlepszej
oferty sposrdd kilkudziesieciu dostepnych na rynku jest czasochtonny.



Tagi
Tag — definicja - Sfowo lub fraza (kilka stéw nie bedgcych zdaniem, np. ,zatrudnianie oséb
niepetnosprawnych”) jak najkonkretniej i najtrafniej opisujgca dany dokument lub
pojedynczy temat w nim poruszany.
Tagi — stuzg do powigzywania ze sobg spdjnych dokumentéw — zgodnie z pierwotnymi
ustaleniami rekomendujemy stosowanie od 3 do 5 tagdéw, jednak jesli jest taka potrzeba, to
mozna ich uzy¢ wiece;j.

Tagi majg na celu powigzanie ze sobg odpowiednich dokumentéw, w ktérych bedzie
najwiecej spojnych stow/fraz kluczowych.
Zasada wigzanie dokumentéw:

W kazdej poradzie/umowie/instrukcji/regulaminie/kazusie/poradniku trzeba bedzie doda¢
liste stdw kluczowych (tagdw) odnoszacych sie do tresci dokumentu.

Na stronie jest wdrozona funkcja, ktdra bedzie automatycznie taczyta ze sobg odpowiednie
dokumenty.

Rekomendowana liczba tagdéw do kazdego dokumentu:

Poprawne tagi: zatrudnienie, rekrutacja, pracodawca, rozmowa kwalifikacyjna, kandydat

Przyktady niepoprawnych tagow:

,Przywodztwo” —tag zbyt odlegty tematycznie od tresci dokumentu

»przedsiebiorstwo” - tag zbyt szeroki tematycznie, pasuje do zbyt wielu dokumentéw
»rozmowa rekrutacyjna” — tag zbyt bliski tagowi ,rozmowa kwalifikacyjna”, nie powinno sie
mnozy¢ tagoéw o bardzo podobnym znaczeniu

,Czym jest rozmowa rekrutacyjna? ” - tagi majg nie by¢ petnymi zdaniami

,porada” - tagi majg odnosic sie do tematyki, a nie typdw tresci (czyli porad, kazusow,
regulamindw itd.)

»,Sztuka zabierania gtosu” — tag zbyt waski tematycznie, istnieje duze ryzyko, ze tag nie
zostanie nigdzie indziej uzyty

Grupy i tematyka

Przypisanie dokumentu do odpowiedniego miejsca w serwisie, do wyboru:
- umowa,

- porada

- Instrukcja,

- regulamin

- kazus prawny

- sfowniczek

Oraz wskazanie wg tematyki:

- Zaktadanie i organizacja przedsiebiorstwa
- zatrudnianie i ubezpieczenia

- zarzadzanie i regulacje

- finanse, podatki, optaty

- sprzedaz

- dziatalnosé¢, uwarunkowania, formy



Rodzaj modutu

ktéry ma byé wykorzystany w tekscie — wybrany z ponizszej listy dostepnych modutow
Zawarto$¢ modutu - w formie linka do odpowiedniego materiatu w nowym serwisie.
Przyktady:

Modut 5:

https://mikroporady.pl/porady/interpersonalne-umiejetnosci-szefa-firmy

https://mikroporady.pl/porady/10-przykazan-wprowadzania-pomyslow-w-zycie

https://mikroporady.pl/porady/w-poszukiwaniu-lidera

Lista dostepnych modutéw

Na wszystkich stronach tekstowych (Porady, Instrukcje, Kazusy prawne, Trzeba wiedzie¢,
Porady eksperta) mozna uzywac nastepujgcych modutéw:

1. Duzy obraz lub film przecinajacy tekst na catej szerokosci (z ewentualnym
dodatkowym opisem pod spodem).

Zadanie do wykonania: obstuga informatyczna moze dobra¢ w ramach prac nad

przeniesieniem tresci, po jednym zdjeciu (matym lub duzym_ do kazdego tekstu

Przyktad: http://prntscr.com/jzjsye

2. Maly obraz lub film na marginesie (z ewentualnym dodatkowym opisem pod
spodem)

Zadanie do wykonania: obstuga informatyczna moze dobra¢ w ramach prac nad

przeniesieniem tresci, po jednym zdjeciu (matym lub duzym_ do kazdego tekstu

Przyktad: http://prntscr.com/jzjt76

3. Pobierz dokument — box na marginesie. Sekcja pozwala na pobranie dokumentu,
ktory byt wspomniany w tekscie lub jest powigzany tematycznie z danym paragrafem.

Zadanie do wykonania: przekazanie obstudze informatycznej informaciji, jakie

dokumenty mogg by¢ zlinkowane z wybranymi tekstami.

Przyktad: http://prntscr.com/jzjtha

4. Dowiedz sie wiecej na ten temat — box na marginesie. Sekcja pozwala na linkowanie
do innej tresci na stronie (pojedynczej strony). W zamysle uzywana do rozwiniecia
tematu, ktdry zostat tylko poruszony lub wspomniany w danym paragrafie — prosze
pamietac, ze tresci powigzane tematycznie z catym tekstem bedg niezaleznie od tej


https://mikroporady.pl/porady/interpersonalne-umiejetnosci-szefa-firmy
https://mikroporady.pl/porady/10-przykazan-wprowadzania-pomyslow-w-zycie
https://mikroporady.pl/porady/w-poszukiwaniu-lidera
http://prntscr.com/jzjsye
http://prntscr.com/jzjt76
http://prntscr.com/jzjtha

sekcji dobierane i tak, na dole strony.

Zadanie do wykonania: przekazanie obstudze informatycznej, jakie tresci mozna

zlinkowac za pomocg tej sekcji dla poszczegdlnych tekstow.

Przyktad: http://prntscr.com/jzjug6

5. Chcesz dowiedzie¢ sie wiecej na temat [XYZ] ? — box przecinajgcy tekst na catej
szerokosci. W pierwotne] postaci sekcja sktada sie z tytutu i przycisku ,Pokaz inne
dokumenty”. Po kliknieciu w przycisk sekcja rozwija sie i ukazuje liste dokumentéw.
Sekcja pozwala na linkowanie do innej tresci na stronie, tak jak sekcja z punktu 4.,
lecz pozwala na linkowanie do wiecej niz jednej strony. W zamysle uzywana do
rozwiniecia tematu, ktéry zostat tylko poruszony lub wspomniany w danym
paragrafie — prosze pamietac, ze tresci powigzane tematycznie z catym tekstem bedg
niezaleznie od tej sekcji dobierane i tak, na dole strony.

Zadanie do wykonania: przekazanie obstudze informatycznej, jakie tresci mozna
zlinkowac za pomocg tej sekcji dla poszczegdlnych tekstow.

Przyktad:
przed rozwinieciem - http://prntscr.com/jzjvhg

po rozwinieciu - http://prntscr.com/jzjv2n

WZORCOWY PRZYKtAD

W2zér na przyktadzie Porady - Jak i od kiedy wdrozy¢ stosowanie JPK zamiast deklaracji VAT 2020?
Tytut: Porada - Porady - Jak i od kiedy wdrozy¢ stosowanie JPK zamiast deklaracji VAT 2020?

Opis: Od dnia 1 kwietnia 2020 roku dla przedsiebiorcéw wchodzi w zycie obowigzek sktadania
nowego pliku JPK_VAT jako jedynego, elektronicznego dokumentu bedacego deklaracjg VAT.
Dowiedz sie jakie grupy przedsiebiorcdw obejmuje ten obowigzek, jak wyglada nowy plik JPK_VAT
oraz jakie przewidziano kary za ztozenie btednej deklaracji!

Tagi (stowa kluczowe): rozliczenie podatkowe, VAT, JPK, zaliczka na podatek, zeznanie podatkowe,
ksiegi rachunkowe, deklaracja podatkowa, faktura VAT

Grupy: faktury, podatki, optaty

(wszystkie nazwy grup dostepne sg w zaktadce Strona Gtédwna serwisu mikroPorady.pl = {pokaz
wedtug tematyki)

Tematyka: Porady dot. finanséw, podatkéw i ubezpieczen
BOX 5
Zawartos¢ BOXU:

https://mikroporady.pl/trzeba-wiedziec/jpk-w-praktyce
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https://mikroporady.pl/porady/kasowe-rozliczenie-vat

https://mikroporady.pl/porady/obliczanie-wysokosci-zaliczek-na-podatek-na-podstawie-ksiazki-
przychodow-i-rozchodow

ostatecznie — na stronie internetowej jest

https://mikroporady.pl/porady/jak-i-od-kiedy-wdrozyc-stosowanie-jpk-zamiast-deklaracji-vat-2020
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