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一、网站编辑及SEO工程师日常工作

1、发现新的信息源
　　a)定期查看导航网站是否增加了新的内容网站。
　　b)从Google新闻中，发现新的信息源。Google全靠机器算法筛选新闻决定了它必须盯住所有有价值的内容站。并给所有内容网站权重。
　　c)到各种论坛中，特别是本站论坛中淘内容。论坛中的信息质量参差不齐，很多原创被埋没在了大量的垃圾内容中。论坛内容源能有效解决网站内容日益同质化的问题。
d)和同行交换内容源。同行和你一样关心、发现内容源，同行有一半的可能性比你搜集的内容源质量高。
e)将搜集而来的内容源整理、分类、积累、不断在原有基础之上增加。

2、文章的选择

选择文章时，反复揣摩这篇文章是编给谁看的。心中要始终有读者。否则读者眼中也没你。只有选准了读者，你才知道怎样处理标题，以及这篇文章的权重。　　
a)每类读者都选出一个典型。本站有几类读者，就对应几个大家比较熟悉的人。将读者分类具象为具体的人。自己容易想清楚，也容易和同事交流读者问题。从概念到概念的交流，意义不大。

b)和这个典型读者保持联系，问他们感受。

3、快速制作导读
导读和摘要不同。摘要是为了快速阅读，导读的目的是诱发点击。所以，导读要放在目录页。摘要要放最终页。
a)最直接的导读是直接选取文章中能引起阅读和思考的段落。

b)编辑按式的导读要避免故意制造悬念。

4、标题是导读?还是摘要?
网络媒体的标题首先是摘要。70%是摘要，如果能在摘要的同时，使用30%的文字兼顾导读，那就是好标题。否则，读者只看标题，不点击。
a)和报纸标题以词为基本单位不同，网站标题以主谓宾齐全的句子为基本单位。尽量不用倒装句。
b)所有标题的字数必须控制在规定范围内:不能超过20字，不能折行;也不能少于15字，不能长短不齐。
c)和报纸标题追求简练、惊人不同，网站标题更像新闻的导语。
d)和通讯社标题类似，网站标题可在标题中注明类型，如评论、观点、分析、图文、通讯、特写、长篇、快讯、详讯、综述等，在类型后加冒号。这是避免长标题单调，说明文章性质的有效手段。
e)以图片为主或图片精美的新闻标题开头注明“图文:”，以文字为主的文章在标题后注明“(图)”，一张以上可标“(多图 )”或“多图:”或“组图:”。
f) 有后续报导的热点新闻题目可注明“‘某某事件’后续:”。
g)标题中尽量避免各种简称。中国地名省一级避免出现鲁、豫等;市、县地名如不知名，在其前面加上省或自治区的名称。涉及国家名，约定俗成的可用简称，比如美、英、俄;容易混淆的不要用简称，比如巴(巴基斯坦、巴勒斯坦 )，阿(阿富汗、阿根廷)等。标题中提及的人名如果不为受众熟知，应在不折行的条件下注明他的职务或头衔。
h)标题中不得出现港台用语。比如飞弹、软件、华文等等。
i)使用标点时要区分全角、半角:破折号、括号用半角，其余(冒号、顿号、引号、书名号、叹号、问号等)为全角。标题中不要出现逗号、句号，有疑问、加重的语气可适当使用问号、叹号。数字用半角，标题中间断开要用半角空格。 　　
5、发展互动作者
通过更显着版位、版主“头衔”、置顶贴、精华贴等手段进行精神鼓励。留言者、BBS发帖者、Blogger、Wiki作者时时需要鼓励，否则，他们没义务为网站产生内容，他们受高兴支配。这些互动作者，即是你的忠实读者，也是你的免费作者。
　　a)网络媒体不是纸媒体的电子版，也不是文摘报。它是用户手中的媒体。只有用户手中的媒体，用户才会热爱。
　　b)互动作者不是你的员工，不可以用员工的标准要求他们。要迁就他们，再迁就他们。互动作者的所作所为都是有道理的，都是需要妥协的现实，决不要抱怨互动作者，而是要善于发现积极的一面，提倡积极的一面。
　　c)筛选用户是个复杂的长期的过程。再难也要做，花再多的时间也要做。
　　d) 每天都能从互联网上请到免费的编辑、记者，是一件多么惬意的事情。

6、制作大型专题
这样的专题相当于一个频道。值得下功夫的做的专题一年不会超过5个。
　　a)用Google搜索一下，自己做的这个专题，如果能排在第一位，这个专题就是成功，如果连第一页都排不上，那就是在浪费网站稀缺的编辑力量。
　　b)一个季度，至少要维护一次以前做的专题。
　　c)专题一定要有自动更新模块。保持48小时内，一定要能从日常更新中获得相关的更新。

7、写编辑日志
既然不能关起门来办报，当然更不能关起门来办网站。记者往外跑，编辑通过Blog往外跑。编辑通过Blog到读者中去。Blog是编辑的反馈系统，编辑靠这个反馈系统，不断调整自己的编辑工作，日臻完善。
　　a)编辑的Blog是编辑团结网站忠实读者，发展免费编辑队伍的阵地。
　　b)写出来，才可以积累。只是想，想起这个，忘记了那个。
c)写的过程也是思考的过程。　　
d)所谓编辑心得，不仅是自我的感悟，更是相互讨论启发的结果。

8、编译外电
这是编辑练笔的最好手段，同时，能丰富本站内容。有了材料，会写之后。配上采访，就是好记者了。
a)编译是向原文作者学习写作的过程。
b)学习写作没有好的办法，只有多写。编译是让练笔和习作有用的好途径。

9、提出发布系统的修正方案
目的是提高效率，将叁个步骤合并为一个步骤等等。

a)发布系统是开发人员开发的，但开发人员并不怎么使用发布系统，对发布系统感受不多;编辑每时每刻都在使用发布系统。编辑一定要将自己使用发布系统的感受及时通知开发人员，以便程序员改进发布系统。
b) 将抱怨写改进意见，发给开发人员，将喜欢的功能也发给开发人员，程序有可能这个功能改进得更好。不管怎样，尽快让程序员知道你对发布系统的喜好。
二、网络编辑及SEO工程师日常工作流程

　　1、 互联网上最新信息的快速浏览

　　每天首要工作是快速浏览户联网上的最新信息，关注新闻动向，保证充足的信息敏感，并且快速做出反应，确定当日编辑方向和内容。尤其要留意重大新闻事件、社会热点信息。

　　2、 言论信息即时更新
　　(1)论坛言论信息快速浏览整理：按“论坛、博客管理制度”，浏览、编辑过去24小时间论坛及博客的言论信息。
　　(2)、留意网站相关主题活动的反馈信息，并及时做出应变措施和对策。
　　(3)、每隔半小时～1小时，整理一次论坛及博客的言论信息。

　　3、 网站首页、论坛首页、博客首页内容编辑
　　①、网站首页内容编辑：放置相关调查问卷和内容，持续更新维护。
　　②、论坛首页内容编辑：每天一早从各部落过去24小时之内的新贴中，精挑优秀的、人气旺盛的原创贴以及热门原创话题讨论贴置于首页各相应板块里。策划、编辑焦点话题。
　　③、博客首页内容编辑：在男人文集和女人文集列表中放置优秀的、人气旺盛的博客文集、筛选图片文集、策划、编辑焦点话题。

　　4、 策划首页焦点话题
　　①、小话题：在没有重大事件和话题时，每天更新一次，下班前完成更新，记录于工作日志。
　　②、热门讨论话题：在没有重大事件和话题时，每两天更新一次，下班前完成更新，记录在工作日志中。
　　③、重大且引起强烈反响的优秀话题：在没有重大事件和话题时，保持一周不变。
④、策划话题：每月策划一个能够引起网民热情参与、积极讨论，并且能够引来各传统媒体及其他网络媒体关注的大话题。每月底之前策划出下月的大话题，并申报批示。
三、SEO焦点话题的策划及操作

　　1、焦点话题的策划原则：
　　1、网站内部文章的策划原则
　　①、网站站内优秀的原创作品(选稿标准参考《编辑日常工作职责》)
　　②、网站内引起网友广泛注意和讨论的文章。
　　③、网站内的专题策划活动及跟踪报道。

　　2、站外热点事件或编辑部自主策划新闻原则
　　①、重大时政事件，相关时评文章，鼓励网友参与讨论。
　　②、引起社会广泛关注的热点事件，新人、新事。现象剖析、深度报道。或鼓励网友讨论。
　　③、站外优秀的文学作品，满足社区网友先睹为快的心理。
　　④、边缘、前卫、时尚的能造成重大影响的话题。以辩论、调查问卷的形式为主。

　　3、常规选题排序原则
　　①、一般的评论性话题让位于优秀的原创文学作品;
　　②、一般的没有引起广泛共鸣的优秀原创文章让位于个性化事件;
　　③、个性化事件让位于社会热点;
　　④、社会热点让位于重大时政事件;
　　2、焦点话题的操作步骤：
(1)按网站的定位和编辑方针寻找选题。
(2)按网站焦点话题策划标准确定话题
(3)编辑部内部讨论，预测话题反响和措施，并形成方案。
(4)主题申报总编审批
(5)采集素材、撰写文稿
(6)发布主题
四、网站编辑SEO站内规范

1、文章的原创性
1) 修改文章的标题，尽可能的选择新颖的，符合用户搜索习惯的标题。
2) 修改首段内容或自己动手来添加首段文字信息。
3) 文章中图片ALT属性的修改和添加。
4) 在不影响阅读的情况下，适当的调整文章的段落顺序。
2、文章标题规范
1) 对于转载的文章，在修改标题前，要确定当前文章最主要的关键词
2) 尽量将主关键安排在标题的前半部分
3) 文章标题应该简洁明了，以不超过15个汉字为宜
4) 由两部分组成的标题，中间可以用空格隔开，而不是其他符号

3、页面关键词选择规范
1) 页面关键词只涉及到当前页面的内容，而不去涉及整个网站、所在频道等内容。
2) 在关键词选择上，可以采取具体关键词+主关键词的形式，在某种情况下，标题也可以作为一个比较具体的关键词。
3) 站在受众的角度考虑，结合用户的一些搜索习惯，来填写适当的关键词。(可参照百度的相关搜索)。4、不同的关键词一定要用英文下的逗号(,)隔开。
4) 关键词以3-5个为宜。

4、文章摘要规范
1) 文章的摘要里必须包含页面关键词，多个页面的关键词要尽量全部在摘要中出现。
2) 文章摘要要尽可能的重复页面关键词，但不要堆积，一般来说重复三遍没有问题，重复关键词也有一定的技巧。比如“电脑配件”，不一定每次都要把“电脑”和“配件”紧紧挨在一起，可以间隔。

3) 文章的摘要没有严格的字数要求，两句话三句话就可以，以80-100字为宜。
4) 文章的摘要不是关键词的堆砌或罗列，而是概括了文章的主要内容，从而引导用户继续读下去。
5、文本规范
1) 文章的首段一定要出现页面关键词，并且可以把首段出现的部分页面关键词加粗。
2) 文章的末段也要出现页面关键词，尽可能的将页面关键词安排在文章的结尾部分。
3) 页面关键词在文章的正文中要有一定的比例分布(一般情况下是2-8%)，在不影响阅读的前提下，一些代词都可以用页面关键词来代替。
4) 页面关键词在一篇文章中表达要统一，比如一篇关于“诺基亚N73”的文章，全文中都用统一的“诺基亚N73”，而不要再使用“Nokia N73”或者“诺记N73”的字样。

6、图片的规范
1) 所有上传的图片都应该加上ALT属性，并且ALT属性必须符合图片本身的内容，同时也要尽可能的包含页面关键词。
2) 每副图片下都应该配有适当的文字说明，并且文字说明中要包含页面关键词。
3) 对于含有文本的文章来说，尽量不要.
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1、信息SEO编辑的工作流程：
1.信息编辑对所辖频道的内容信息进行搜集、选材、编辑、配图和录入；对访谈采编工作进行策划、上报和实施；
2.责任编辑对本组所辖的频道栏目编辑（包括自己）录入的信息内容及信息录入的数量与质量进行监管；
3.重要的话题、专题、活动和采访策划的实施及时上报所属分类主编进行审批；
4.分类主编对所属分类的各个频道的信息内容进行监察并视情况进行相应的调整；
5.分类主编定期向总编汇报并进行相关内容拓展的研讨；
 

2、策划SEO编辑的工作流程：
1.频道活动方案的策划、分析和论证；
2.策划方案充分与主管的分类主编沟通并申报审批；
3.审批通过后要及时将策划方案中所需的外联事宜向市场部门的负责人汇报和沟通进行方案的实现协作；
4.与相关频道的主编和责任编辑进行充分的沟通和指导，确保策划方案能够有效地实施和执行。
5.分类主编定期向总编汇报并进行相关业务拓展的研讨；
 

3、互动SEO编辑的工作流程：
1.所辖互动版块的话题策划；
2.主题引导贴的撰写和发布；
3.话题引导、回复和管理
4.专题策划和设计
5.互动活动（主要是针对线上活动）的策划和实施
6.责任编辑对所辖版块的内容和话题进行实时监管；
7.重要的话题、专题和活动策划须上报所属分类主编进行审批；
8.分类主编对所属分类的各个版块的话题内容和各种策划活动进行监察并视情况进行相应的调整；
9.分类主编定期向总编汇报并进行相关互动内容发展的研讨；
 

4、博客SEO编辑的工作流程：
1.策划博客的主题与专题和活动，增强博客和热度和粘性；
2.实时监察所辖博客的各类文章，对其不符合相关规定的博文进行相关的管理和处理（包括但不限于：与作者联系修改相应的博文、屏蔽和删除该博文；屏蔽该作者的所有文章；查封作者ID等）
3.挑选优秀的原创博文推荐到网站相应频道或栏目
4.责任编辑实时进行内容和工作监管；
5.重要的话题、专题和活动策划须上报所属分类主编进行审批；
6.分类主编对所属分类的各个频道的信息内容和各种策划活动进行监察并视情况进行相应的调整；
7.分类主编定期向总编汇报并进行相关信息内容方向的引导与发展的研讨；
 

5、电子媒体SEO编辑的工作流程：
1.在遵循电子媒体的总体定位前提下策划每期的内容主题（专题）与风格定位；
2.策划方案上报分类主编进行审批
3.搜集、选取、整理、编辑所需的内容信息；
4.编辑好的信息内容交请分类主编进行审核；
5.对审核通过的文章进行校对；
6.交给美工（美编）进行版面设计和实现；
7.电子媒体成品上交分类主编进行审批通过；
8.交给网络推广人员进行网络发布和网络推广；
9.分类主编定期向总编汇报并进行相关网络媒体的发展研讨；
六、预算价格
1、 聚合热点新闻 热门关键字 经过SEO工程师的整合，嵌入到发布的信息。

2、 文章发布前，由SEO工程师进行优化调整。

收费按月计费。人员5 x 5000/月 

3、 百度相关搜索、搜索下拉框，长尾关键词推广,通过技术手段提升网站排名，以搜索引擎为载体围绕关键词获得流量，从而挖掘到潜在客户。主要针对热门关键词，长尾关键词等进行优化。网站SEO需要长期维护和监督，以保证网站排名和推广效果持续性!收费标准：8000/月

4、 SNS推广

	推广方式
	推广承诺
	收费标准
	备注

	转帖
	保证最低1万人次浏览量，1000转帖量。
	200
	浏览量可根据客户需要继续提高。

	
	保证最低5万人次浏览量，5000转帖量。
	1000
	

	
	保证最低10万人次浏览量，1万转帖量。
	2000
	

	
	保证最低20万人次浏览量，2万转帖量。
	4000
	

	
	保证最低100万人次浏览量，5万转帖量。
	10000
	

	投票
	保证最低参与人数1000
	100
	投票参与人数可根据客户需要继续提高。

	
	保证最低参与人数5000
	200
	

	
	保证最低参与人数1万人
	400
	

	商业群
	保证群内成员数1000人
	400
	商业群人数越多，商业价值越大。

	
	保证群内成员数最低3万人
	12000
	

	商业群内发帖
	保证点击率过1000
	100
	数量可根据客户需求调整。

	
	保证跟帖回复率过50个
	100
	

	红人/机构账号
	保证最低1万好友
	4000
	好友人数可根据客户需要定制。

	
	保证最低2万好友
	8000
	

	站内一对一短消息
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	1200/1万人
	　

	点歌
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	200
	除商业点歌外，点歌附言也可带商业广告。

	记录
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	50/条
	由客户提供指定内容。

	日记
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	100/条
	由客户提供指定内容。

	相册
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	200/周
	客户提供相册图片。

	状态栏广告
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	200/周
	由客户提供指定内容。

	简介广告
	保证使用至少1万人好友的红人账号
	200/周
	由客户提供指定内容。

	站外点击
	保证至少1000真实点击量
	1000
	由客户提供站外链接。


5、 问答推广、博客、论坛推广
论坛推广有两种方式

   ◆.主动发帖：5元/帖

   发布主题帖，内容为发问题或者使用经历，有4个以上帐号负责回帖，占据第一页面的90%以上位置的。
   ◆.回他人帖：4元/帖

   搜索到相关问题和产品的帖，用3个以上的帐号回帖，并在第一页占据60%以上的位置的。
1.发帖5天内不被删除，

2.同一论坛最多3帖，而且标题不能相同，同一板块只能发一帖

3.发帖论坛：天涯社区、豆瓣、网易论坛、猫扑、口碑网、汽车之家、爱卡论坛、凤凰网、瑞丽、搜狐、新浪、西祠胡同、腾讯论坛、开心网、摇篮网、宝贝树等高人气的论坛发贴。

4.帖子不注册就能看见

5.非手工发帖无效，不出现在论坛的新手区、广告区、灌水区、与站内版务区，浏览量太少的板块一律无效。

问答推广有两种方式

  ◆主动发问：5元/套

  主动发出问题，有四个以上帐号负责回答，占总回答人数90%以上，并设置自己回答的其中一个答案为最佳答案。

  ◆回答他人问题：4元/套

  搜索相关产品的问题，用四个以上帐号负责回答，占总回答人数的60%以上。
以上问答保证5天内不被删除，问答内容自己可以按自己要求自由组织。

6、 QQ群推广
群的类别可自行选择，月发送最少5000群。 3000/月 

7、 事件炒作
根据话题不同，具体的诉求来报价

济南中记传媒科技广告有限公司
地 址：济南市英雄山路128-3号
电 话：0531-82862131
传 真：0531-82865270
信箱 ：1114371938@qq.com
   QQ：1114371938
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