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En haut a gauche de I'écran, placez votre souris sur I'onglet « créer » ou « ajouter », puis
cliquez en fonction du type d’annonce que vous désirez publier : événement, actualité,
offre d’emploi, mission PPE+ ou article. Ce sont les principales informations que vous
pouvez diffuser sur le site.
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Attention au type de contenu que vous allez publier :

- Evénement : C’est un événement a venir, une date d’agenda. Par exemple : une
inauguration, une conférence, une soirée, une soirée-débat, une féte...

- Actualité : C’est la diffusion d’'une nouveauté. Par exemple : la sortie d’un livre, d’une
info, un communiqué de presse, une annonce d’une formation avec inscriptions
préalables (sinon c’est un événement), vos bon plans divers, vos offres spéciales,
VOS petites annonces...

- Offres d’emploi : Vous pouvez publier toutes vos offres d’emploi. Eventuellement,
vous pouvez aussi publier des offres d’emploi pour des tiers.

- Mission PPE+ : Si vous recherchez quelqgu’un pour renforcer vos activités.

- Article : Un article est un contenu qui garde sa pertinence dans le temps (article de
fond, revue de presse, contenu institutionnels...)
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MISE EN LIGEN D’UN EVENEMENT
Date d’agenda, inauguration, soirée, débat, conférence, expo, concert....
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Titre : Commencez par une majuscule. Le titre doit étre si possible court et clair.

Image/Visuel : Il estimportant d’'insérer une image. Logo de l'organisation ou une image liée
a 'événement.

Echéance : Cliquez sur la date & laquelle 'événement aura lieu ainsi que I'heure. Si c’est
pendant une période de temps, noter la date de début (de) et de fin (a).

Détails date : A compléter si plus de précisons sont nécessaires, mais pas obligatoire.
Type d’événement : Toujours choisir N/A (Non Applicable)

Résumé : Le texte inséré dans ce champ sera un petit paragraphe (1 ou 2 lignes) en gras
qui apparaitra au début de I'article sous I'image. Cette phrase se présente comme un texte
de résumé de type accrocheur (sorte de synopsis de I'événement).

Description : C’est le contenu principal de l'information a diffuser ! Mais attention a :

¢ Ne pas copier-coller depuis Word, car cela va engendrer un formatage bizarre. Il faut
directement créer le contenu sur le site.

e Vous pouvez mettre en relief certaines infos en passant par paragraph puis
sélectionnez heading 2 (en gras et vert) ou heading 3 (en gras et gris). N'utilisez donc
pas de couleurs ou de police, tout est géré par la ligne graphique du site directement.

e Vous pouvez faire un lien vers un autre site internet : Pour promouvoir votre
organisation ou pour donner plus d’infos. Sélectionnez la zone de texte dans la partie
description ou vous voulez faire le lien. Cliquez sur le logo des maillons de chaine
sur la barre d’outils de la section description. Une nouvelle fenétre s’ouvre. Inscrivez
'adresse internet dans Link URL et ignorez le reste. Cliquez sur « Insert ». Le texte
sélectionné apparait alors en violet, le lien est fait !
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A choix :

Vous pouvez ajouter un fichier et joindre des documents a votre événement
(préférablement en pdf) : Par exemple un bulletin d’inscription pour un cours ou le flyer de
événement...etc : Cliquez sur « ajouter un ou plusieurs fichiers », transférer », placez la
souris dans la zone ou vous voulez insérer le lien au fichier dans la partie contenu puis
«Insert ». Vous pouvez ensuite changer l'intitulé du fichier.
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Enregistrez ! L'équipe de la Chambre de I'économie sociale et solidaire sera avertie de
votre événement et la publiera sur le site dans les plus brefs délais.



MISE EN LIGNE D’UNE ACTUALITE

Sortie d’un livre, d’'une info, un communiqués de presse, une annonce d’'une formation avec

inscriptions préalables (sinon c’est un événement), vos bon plans divers, vos offres
spéciales, vos petites annonces...
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Titre : Commence par une majuscule. Le titre doit étre si possible court et clair.

Image/Visuel : Il estimportant d’insérer une image. Le logo de I'organisation ou une image
liée a l'actualité.

Résumé : Le texte inséré dans ce champ sera un petit paragraphe (1 ou 2 lignes) en gras
qui apparaitra au début de I'article sous I'image. Cette phrase se présente comme un texte
de résumé de type accrocheur (synopsis de I'actualité).

Contenu : C’est le contenu principal de I'information a diffuser ! Mais attention & :

¢ Ne pas copier-coller depuis Word, car cela va engendrer un formatage bizarre. Il faut
directement créer le contenu sur le site.

e Vous pouvez mettre en relief certaines infos en passant par paragraph puis
sélectionnez heading 2 (en gras et vert) ou heading 3 (en gras et gris). N'utilisez donc
pas de couleurs ou de police, tout est géré par la ligne graphigue du site directement.

e Vous pouvez faire un lien vers un autre site internet : Pour promouvoir votre
organisation ou pour donner plus d’infos. Sélectionnez la zone de texte dans la partie
contenu ou vous voulez faire le lien. Cliquez sur le logo des maillons de chaine sur la
barre d’outils de la section contenu. Une nouvelle fenétre s’ouvre. Inscrivez I'adresse
internet dans Link URL et ignorez le reste. Cliquez sur « Insert ». Le texte
sélectionné apparait alors en violet, le lien est fait.

Exemple :
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Sélectionnez le texte

e Justifiez toujours votre texte !

A choix :

Vous pouvez ajouter un fichier et joindre des documents a votre annonce
(préférablement en pdf) : Par exemple un bulletin d’inscription pour un cours ou le flyer de
'événement...etc : Cliqguez sur « ajouter un ou plusieurs fichiers », transférer », placez la
souris dans la zone ou vous voulez insérer le lien au fichier dans la partie contenu puis
«Insert ». Vous pouvez ensuite changer l'intitulé du fichier.
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Ty == Transférez

Recherchez le fichier

pertinent dans vos
documents

e
i démarrer.

Evénements reliés : Ignorez

Organisation : Ecrivez le nom de votre structure organisation dans le premier encadré titré
organisation, le systéme vous le proposera automatiquement une fois les premiéres lettres
écrites, le systeme vous proposera votre organisation.

Coordonnées: Nom/Courriel de contact/Téléphone/Site Internet : Complétez en fonction

Enregistrez ! L’équipe de la Chambre de I'économie sociale et solidaire sera avertie de
votre actualité et la publiera sur le site dans les plus brefs délais.



MISE EN LIGNE D’UNE OFFRE D’EMPLOI
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Adresse:

Téléphone :
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. e —

comtact | pLANDU SITE

demarrer.

Titre : Ecrivez le titre du poste, avec si possible le pourcentage du temps de travail.
Commencez par une majuscule. Ne pas mettre le nom de I'organisation, et féminisez I'offre !
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Date de dé-publication : Notez la date a laquelle les candidatures ne seront plus
réceptionnées. L’annonce s’archivera automatiquement a cette date, et n’apparaitra donc
plus sur le site APRES-GE.

Description : C’est le contenu principal de I'information a diffuser !

e Ecrivez directement sur le site d’internet. Ne faites pas de copier-coller de Word ou
autre car le systéme engendrera un formatage bizarre.

¢ N'utilisez pas de couleurs ou de police, tout est géré par la ligne graphique du site
directement. Vous pouvez toutefois mettre en relief certaines infos en passant par
paragraph puis heading 2 (en gras et vert) ou heading 3 (en gras et gris).

e Vous pouvez faire un lien vers un autre site internet, pour promouvoir votre
organisation ou pour donner plus d’infos.

Sélectionnez la zone de texte dans la partie contenu ou vous voulez faire le lien. Cliquez sur
le logo des maillons de chaine sur la barre d’outils de la section contenu. Une nouvelle
fenétre s’ouvre. Inscrivez I'adresse internet dans Link URL et ignorez le reste. Cliquez sur

« Insert ». Le texte sélectionné apparait alors en violet, le lien est fait.

Exemple :
| Creor Ofice fempiot | APRES GE Public Mesila Ficstox |- |2 x|
i Crber ‘Offve dumghd | APRES GE Pubkc | (18008 do ricaption - Wra bekiedepresg. - | +
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~ o - Search | 4 2 rorcrestor v ebay & Amuzon Coupors® © Rado B Bl & opvons+
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OFFRES D'EMPLOI

Sélectionnez
le texte

 © insertet ik - Mozita Firetox  [E1EIE)

Nouvelle fenétre

e votre

e Justifiez toujours le texte!

A choix :
Annexe : si vous souhaitez ajouter des fichiers ou des documents a votre annonce,
par exemple le descriptif du poste, le cahier des charges... (Préférablement en pdf).
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Cliquez sur « Annexe », double cliquez sur le fichier pertinent, cliquez sur « transférer »,
placez la souris dans la zone ou vous voulez insérer le lien au fichier dans la partie contenu,
puis cliquez sur « insert ». Vous pouvez ensuite changer l'intitulé du fichier.

Contact :

Organisation : Ecrivez le nom de 'organisation dans le premier encadré, laissez le
deuxieme vide. Si vous étes membres, le systéme le trouvera par défaut.

Adresse /Téléphone/Courriel pour I’envoi des candidatures

Enregistrez ! L’équipe de la Chambre de I'économie sociale et solidaire sera avertie de
votre offre d’emploi et la publiera sur le site dans les plus brefs délais.
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CREER UNE MISSION PPE+
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IM Replacement login information for Laura ... I Vi Créber 'Mission PRE4 | APRES-GE Public FRES, Chambre de '€conomie sodiale et... l _{) Page d'accueil - Google Documents: x ]OProcedures,gestlun,membresjﬁ.US‘ZU. x| 4+

~ lettre remerciement partenaires

€& O apres-ge.chjnodefaddjstane =

~ | Search | s = poFcreator < eBay @ Amazon Couponst @ Radio [ nl 7% Options*

e uver
; -~
Eﬂeslaura(mn 3 =

Fonction du participant PPE+ :
B I U == H

B A -6 — 2 Paragraph < Styles -

Path: p Y,
Désactiver I'aption "texte-riche”

Mandat :

B 7 U ¢ H €
B A -6 — 2 Paragraph - Styles -

Path: n 2
Désactiver I'option "text

Fath: p A
Désactiver I'nption "texte-riche”

Résultats attendu
B 7 U i =
B A~ & — 2 Paragraph v Styles -

démarrer

12



£ Créer "Mission PPE+" | APRES-GE Public - Mozilla Firefox

Eichier Edition  Affichage  Historique ages  Qutils 2
| P1Replacement login information for Laura iz Créer ‘Mission PPE+ | APRES-GE Public x | [EE) APRES, Chambre de Iéconomie sociale et | 6 Page daccusi - Google Documents x |CfPrnceduves_gEstlnn_memhres_ﬂs.EI3 20 x|+ |
5
€ apres-ge.ch/nods{addjistage & || *F - lettre remerciement partenaires 5 w

€% paitorge (@' -~ Yahoo ~ | search | { "X PDFCreator 0¥ sBay . Amazon Couponse (&) Radio [ Bl | % options-
=

Path: p A
Désactiver I'option "texte-riche”

omaine de formation (PPE):
Admin - Secrefariat - Comptanlité ~
Arts - Création

Graphisme

Phatagraphie

Autre

Batiment

Bibliath écaire - Archiviste

Commerce Vente

Comrmunication-barketing 3

eau de formation :

Sans farmation

ECG

CFC

Maturité § Matu Proj Certificats
Universitaire f HES

F4
=

Compétences informatiques et linguisti (PPE):
Inforratique ~
- Logiciels courants (word, excel, internet, messagerie)

Bases de données

Cresus
Linus

Logitiels de statistigues

Logiciels Web (dreamweaver, flash, firewarks, drupal, joomia,

OO0

let )
[1- Photashop )

Gestian

Référent mission :

Nom st prémon de 1z persemns responsanle de ceits GiSTiOR au SRt de voie
arganisation

Personne r PPE +:

Nom =t prénom de la pemoms respossable du prormmas PPET su sein de
votre oganisation.

Py o e e —— Y
LN - =/ X

s démarrer. Commun (Fr) > ] Z@OL s 14

Nom de la mission : Titre du poste. Ne pas mettre le nom de 'organisation, et féminisez

I'offre !
Type d’activité et domaine d’activité : Cochez une ou plusieurs cases en fonction de la

mission.
Fonction du participant PPE+, Mandat, Descriptif des taches et cahier des charges,
Résultats attendus, Profil du participant : Complétez en fonction.

Attention :

e Ecrivez directement sur le site d’internet. Ne faites pas de copier-coller de Word ou
autres car le systéeme engendrera un formatage bizarre.

o N'utilisez pas de couleurs ou de police, tout est géré par la ligne graphique du site
directement. Vous pouvez toutefois mettre en relief certaines infos en passant par
paragraph, puis heading 2 (en gras et vert) ou heading 3 (en gras et gris).

o Justifiez toujours le texte!

Domaine de formation (PPE), Niveau de formation, Compétences informatiques et
linguistiques (PPE) : Cochez une ou plusieurs réponses en fonction de la mission.

Référent mission et Personne responsables PPE + : Inscrivez le nom de la personne qui
fera le suivi du participant PPE+ (ce nom ne s’affichera pas sur le site internet)

Enregistrez ! L’équipe de la Chambre de I'économie sociale et solidaire sera avertie de
votre mission et la publiera sur le site dans les plus brefs délais.
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CREER UN ARTICLE

réer ‘Article’ | APRES-GE Public - Mozilla Firefox
Fichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Qutils 7.
Créer ‘Brticle’ | APRES-GE Public x Iﬂnpns; Charnbre de 'Sconomie sorisle et l _@ Page d'accueil - Google Documents: x ]0pmceduve;,ge;tinn,memhre;,ns.n3 20 % | +

| P Replacement login information for Laura . ¢ |5

0 " e
4 - lettre remerciement partenaires ,)l -

€ | @ apres-ge.chinode/addjarticle v

€9 paiiorge (@I - Yahoo - | Search <|» & PDFCreator ¥ eBay @ Amazon Couponss @) Radio [ nl 24 Options~

Maoncor ] 3

= S'INSCRIRE A LA
copEpEr NEWSLETTER Q

Chambre de I’économie oHE .
sociale et solidaire O e DEE

APRES-GE EXISTE'! ...

L'ESS EN PRATIQUE NOS PRESTATIONS LE PROGRAMME PPE+ ESSAIM

DECOUVRIR L'ESS Créer 'Article’
Titre de I'article ‘“‘
HISTOIRE / . L
Résumé : *

Résumé

SECTEURS D'ACTIMITE

. o _— Ge champ serm wtlisé pourlafohage en page dEcouei et dans les Nstes. § est
PARTICULARITES GEOGRAPHIQUES imaatant gu il soit aeerock eur. & sere égaiednent #fiche surle conteny juste e
dessus de conteny.
Maximum 250 caractéres. llvous en reste: 250

Contenu:

Contenu B s U

A~ 66 — (2 Paragraph  ~ Styles N

BIBLIOGRAPHIE

paragraph

Eichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Qutils 2

PMRe

£ pdiiorge

~| search | § T PoFCreator e eBay @ Amazon Couponss @ Radi [ nl 2 Options~

Path: p A

Désactiver 'option "texte-riche” A

~ v Ajouter un ou plusieurs fichier

- » Nouterune ou pusieurs images wlr ajouter un fichier (facultatif)

Source Source :
\ |
/ G ls Chambre de £S5 a'est pas Vauteur de cet adicle, indigus i 1a source.
original :
\ ]
Ignorez 5i iz soume est ascessible surintemet, insérer son ud dans ce ohamp ‘

Organisation :
/ a Nom de votre organisation
+ h

Indiguez le nom de l'organisation (ou des organisations) reliée(s) a cet
anicle

Ajouter un autr ment

Thématiques
Achats publics
Argentmonnaies alternatives
Articles 4 ne pas manquer
Assurances sociales
Autonomie 4 H
Beénévolat Sélectionnez une ou
Butnon lucratif ou lucrativité limitée
Citoyenneté

CohérencerDéontologieicodes de cansuie plusieurs thématiques

Enregistrez A ‘

CONTACT | PLANDU SITE
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Titre : écrivez le titre de l'article.

Résumé : le texte inséré dans ce champ sera un petit paragraphe (1 ou 2 lignes) en gras qui
apparaitra au début de I'article sous I'image. Cette phrase se présente comme un texte de
résumeé de type accrocheur (synopsis de I'actualité).

Contenu : C’est le contenu principal I'article a diffuser ! Mais attention :

e Ecrivez directement sur le site d’internet. Ne faites pas de copier-coller de Word ou
autre car le systeme engendrera un formatage bizarre.

o N'utilisez pas de couleurs ou de police, tout est géré par la ligne graphique du site
directement. Vous pouvez toutefois mettre en relief certaines infos en passant par
paragraph puis heading 2 (en gras et vert) ou heading 3 (en gras et gris).

e Vous pouvez faire un lien vers un autre site internet, pour promouvoir votre
organisation ou pour donner plus d’infos.

Sélectionnez la zone de texte dans la partie contenu ol vous voulez faire le lien. Cliquez sur
le logo des maillons de chaine sur la barre d’outils de la section contenu. Une nouvelle
fenétre s’ouvre. Inscrivez I'adresse internet dans Link URL et ignorez le reste. Cliquez sur

« Insert ». Le texte sélectionné apparait alors en violet, le lien est fait.

Exemple :

[ - =]

at ke = | [10itn i riception -l bmdsBapresg. < |

~ o Sewch 4 2 porcrestor ¥ sty 8. amszn Coupons+ @ Radks [l 5 oprons

DECOWVRIR LESS Créer ‘Article’

Logo des maillons

de chaine

Sélectionnez T umrwamceias Sus

le texte

Nouvelle fenétre

"7l démarrer =

e Justifiez toujours votre texte !

A choix :

- Si vous souhaitez ajouter un fichier (préférablement en pdf) :

Cliquez sur « ajouter un ou plusieurs fichiers », « transférer », placez la souris dans la
zone ou vous voulez insérer le lien au fichier dans la partie contenu puis « insert ». Vous
pouvez ensuite changer l'intitulé du fichier.
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Exemple :

%) Créer ‘Article’ | APRES-GE Public - Mozilla Firefox
Tebier Edton  Mfkhoge Motorias  Marcueveoes  Guk 1
i Croer et | APRES-GE Pubhc |1 100ke de récepkion -lsura bakdaepres-g. | +

€ 3 wged JIE B I~

[ [ Sawth | 4 3 POrCretor @t ctay 8. Amacon Cowpors= @ Rodo [J B 5 cmvens-

Cliquez ICI

Source : mettre le nom du journal ou de I'auteur/e (si pertinent)

Original : laisser vide ou mettre le lien vers I'article situé sur un site internet (si pertinent)
Organisation : mettre le nom de votre organisation

Thématique : sélectionnez une ou plusieurs thématiques liées a I'article

Enregistrez ! L’équipe de la Chambre de 'économie sociale et solidaire sera avertie de
votre publication et la publiera sur le site dans les plus brefs délais.
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