Skapa konto

For att skapa ett konto pa Facebook gar du forst till www.facebook.com och klickar sen
pa "Skapa konto".

I

facebOOk Lésenord
Facebook hjalper dig att halla kontakten
med vanner och familj.

Har du glémt I6senordet?

Skapa nytt konto

Skapa en sida for en kéndis, ett varumérke eller ett foretag.



http://www.facebook.com

Skapa konto forts.

FoOr att kunna skapa en
foretagssida pad Facebook
maste du forst skapa en
personlig sa i nasta steg
ska du fylla i din
personuppgifter samt ett
l6senord.

Nar du ar klar klickar du pa
"Ga med".

Du kommer sen fa en kod
skickad till dig for att
bekrafta ditt konto.

Ga med X

Det gar snabbt och smidigt.

Férnamn Efternamn
Mobilnummer eller e-post

Nytt I6senord

Fédelsedatum @

8 v  dec v 2021 v
Kén @
Kvinna @] Man O Anpassat @]

Genom att klicka pa Ga med godkanner du vara anvandarvillkor. L&s mer om hur
vi samlar in, anvander och delar dina data i var datapolicy och hur vi anvander
cookies och liknande teknologi i var cookiespolicy. Du kan komma att f& sms-
aviseringar fran 0ss och du kan vélja bort detta nar som helst

« Klicka har nar du ar klar.



Skapa en sida till féreningen

Efter du har godk&nt cookies ar ditt konto skapat och du kan borja s6ka kontakter
och andra kan sotka efter dig. For att skapa en sida till foreningen klickar du forst
pa vafflan som aven finns i Facebook.

Har kan du ladda upp en bild fran

datornatt ha som profilbild. Klicka har for att skapa en sida for

/ féreningen.
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Skapa en sida till foreningen forts.

Nar du har klickat pa vafflan

far du upp olika alternativ.

Du kan bland annat skapa ey H OO 8w
inlagg eller ett evenemang.

Skapa
For att skapa en sida for % niiog
foreningen ska du klicka pa -
"Sida".

®  Livshindelse

—_




Skapa en sida till foreningen forts.

| ndsta steg ska du ange information om din sida.
Bland annat sa ska du ange namnet pa sidan, exempel namnet pa foreningen.

Ange namnet pa sidan,

) L . exempel foreningsnamnet. Q ok pa Facebook @ &
Vilken sorts organisation, har anger 0

du Ideel organisation.

Sidor » Skapa en sida

. L]
Skapa en sida Forhandsgranskning fér dator
on

S

d n (obligatoriskt) °
Féreningsnamn

Anvand namnet pa ditt foretag, marke eller organisation
eller ett namn som forklarar vad sidan handlar om. Ta

reda pa mer
' o ®

Kategori (obligatoriskt ° V

Ideell organisation X “
Vilj en kategori som beskriver vilken typ av foretag,

organisation eller &mne som sidan representerar. Du kan
lagga till upp till 3 kategorier

Beratta om foreningen.

eskrivning
Du kan l3gga til bilder, kontaktinfo och annan 'Ll Féreningsnamn

information nar du har skapat sidan.

Skapa sida

Ideell organisation

f N&r du ar klar klickar du pa "Skapa
sida".



Skapa en sida till foreningen forts.

Du kan nu fortsatta att konfigruera din féreningssida och lagga till profilbild samt omslagsbild om du
onskar, detta ar valfritt och du laddar upp en bild fran datorn. Detta kan du aven gora i efterhand.

Sidor > Konfigurera din sida

Konfigurera din ()
. Légg till WhatsApp-knapp X
sida
@ o Om du anvander WhatsApp
Lagg till profilbild kan du i nasta steg lagga till
eller dra och slapp o
en WhatsApp knapp sa att
u har anslutit e hats, -konto till din sida. Vill du lagga till —
Anvand en logotyp eller bild som hjélper personer att g:n“::f:::‘;:é:kﬁ%ﬁ:'Z'EE“;:‘:E’:;’I:wmApp s:mde k:?h:kaen medlemmar Iattare kan
identifiera denna sida i s6kresultat. E.Zi?‘;:"d:;:‘rjgfm du redan har en knapp p4 din sida ersitter denna S kriva.
Omslagshild - Valfritt (5 ] Hoppa dver
@

Lagg till omslagsbild

eller dra och slapp

« Klicka pa "Spara" nar du ar klar.




Skapa en sida till foreningen forts.

Din féreningssida ar nu klar och du kan borja gora inlagg och marknadsfora din sida.

Har hanterar du din sida,
om du for muspekaren
over sa kommer det
fram en rullgardin sa du
kan bladdra ner sidan

och fa fler alternativ.

Dukan bland annat <«—
hantera

administratorsroller och

se statistik.

Hantera sida

Andra omslagsbild.

Féreningsnamn

# Startsida

B  nNyhetsflode

@ Messenger-verktyg
& Inkor
’
W Foretagsappar
© Resurser och verktyg I Fﬁreningsnamn
a Aviseringar \ Skapa ett @anvandarnamn - Ideell organisation

@

=4 Marknadsfér Q

Andra profilbild.



Administrera din sida

| den vanstra menyn bladdrar du ner tills du kommer till "Installningar" som finns langst ner, du
kommer da att fa upp en ny meny pa vanster sida med sidinstallningar.

Féreningsnamn » Sidinstéliningar

Sidinstallningar

i3 Publiceringsverktyg Q, Sk sidinstllningar
=4 Annonscenter v 0 Allmant
®) F5r meddelanden
® Sidkvalitet
# sidinfo
/ Redigera sidinformation e )
® 5 nytt/nya mm Mallar och flikar
O Installningar Q Aviseringar
® 5 nytt/nya
ytny @ Avancerade meddelanden

=4 Marknadsfér & Administratsrsroller



Administrera din sida forts.

For att se och andra vilka som ha administrators rattigheter pa sidan klickar du pa
"Administratorsroller" i vanstra menyn.

/A ASUS Software Port..  [%) MyASUS Software -

G Q sék pa Facebook

ningsnamn » Sidinstallningar

&« C &) https//www facebook com/Féireningsnamn-109296924931490/settings/?tab=admin roles B = @ @ -
U Panda Adaptive Def.. () Microsoft Office Sta.. [ Bemanning [l POF-till PPT- Omva.. [ Tele2 Vaxel - Minsida  [3 MNeuro Webb >
r 2 Hitta vinner Jenny 3 O &
Avsnitt v

Fores
Sidinstallningar

Q sék sidinstaliningar

Allmant

For meddelanden

Mallar och flikar

Aviseringar

&
L]
#  Ssidinfo
(5
[~]

Avancerade meddelanden

Tilldela en ny sidroll Ga till avsnitte!

Befintliga sidroller Ga fill avsnittef,

Tilldela en ny sidroll

Administratsr
name or a friend's emal v Redaktér

Moderator
ntarer pa sid{

Befintliga sidroller

e Administratorsroller

https://www.facebook. F

Administr
Kan hanterz

pekter av sidan. De kan publicera och skicka Mes: -meddelanden som sidan, svara pa och takgrt kemmentarer pa sidar
bl skapa annonser, s& vem a statistik och hsefa sidroller. Om et
tay kan de svara pa och ta bo synka foretagskontakiie.gch skapa an

b=admin_roles&cquick=jsc_c_3z&cquick token=AQ5KCg5qBR5L2PZLwctarget=hiNps3%3A%2F%2Fwww.facebook com#

Bladdra ner lite for att
hantera befintliga roller.

For att tilldela nagon ny
person en administratorsroll
skriver du in namnet pa
personen under Tilldela ny
sidroll. Valj sen vilken roll
personen ska ha.

Klicka sen pa "Lagg till"

Nar du valjer en roll sa kommer det
sta en kort forklaring har vad den
rollen innebar.



Administrera din sida forts.

Pa din sida kan du lagga till en knapp som innebéar att bestkaren lattare kan exempel ta
kontakt men det finns flera alternativ du kan vélja mellan. For att gora detta klickar du pa "Lagg
till en knapp".

Redigera atgardsknapp X
@ Redigera Valj den atgard som du vill att sidans besokare ska vidta.
Féreningsnamn Gor det enkelt for andra att folja din sida. 3 -
Bladdra ner for att se fler
& Visa presentkort S .
o i e ki T . . & Valj en webbplats dar personer kan képa dina presentkort. alte rnatlv_
" Borja bestalla S
Valj en webbplats dar personer kan bestélla mat.
Ring nu
" Ange var du vill ta emot samtal. >
@ Kontakta oss S
Valj en webbplats dar andra kan hitta dina kontaktuppgifter.
[~ Skicka meddelande 5

F& meddelanden i din sidas inkorg.

@ Skicka meddelande via WhatsApp
Valj det nummer som ar kopplat till ditt WhatsApp-konto sa att >
andra kan na dig.



Anslut till Instagram

Du kan koppla ihop din foreningssida med din sida pa Instagram. | vanstra menyn ska du vara
inne i fliken instaliningar som i tidigare bild. Sen bladdrar du ner tills du kommer till Instagram,
klicka pa den sa far du upp att du kan ansluta ditt konto samt kort information. Klicka pa
"Anslut konto".

Ange installningar for Instagram-meddelanden X

Féreningsnamn » Sidinstalliningar

Sidinstéllningar ;
Snslstiilinstacean l 0‘ | @ Ge atkomst till Instagram-meddelanden i inkorgen [ ]

.ﬂ Annensbegransningar (4] Fa ytterligare funktioner f6r att na . er i din community

Beroende pa vilka sidroller de har, kan de som hjalper till att hantera din sida ha
& B c atkomst att visa och svara pa Instagram-meddelanden. Du kan &@ndra detta i
installningarna ndr som helst.
L&s mer
Instagram Anslut din Facebook-sida till ett Instagram-konto. Ta reda pa mer
o (2
Y WhatsApp

Beroende pa vilken atkomst de har till din Facebook-sida och ditt Instagram-konto, kan perscner hjélpa dig ait hantera saker pa
* Utvalt bada, som:

o s —— Du ska sen vlja om du vil

T ge atkomst till Instagram

2 meddelanden i inkorgen.
Detta gar att
andra i efterhand. Klicka pa
"Fortsatt" sa kommer du fa
ange inloggning till
Instagram.

@ Ssidans support-inkorg

ﬂ Sidhanteringshistorik



Anslut till Instagram forts.

For att komma till din foreningssida loggar du forstin pa din egna Facebook och i vanstra
menyn ska du klicka pa "Sidor" sa kommer du f& upp alla sidor som du hanterar.
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Anslutet Instagram-konto

Hanterar ett anjlutet professionelit konto pa Instagram

Klicka har for att komma till
Instagram-kontot.

Alla som hanterar sidan ska
alltsa logga in pa deras
egna Facebbok-konto forst.

Sen har de samma
behorigheter pa Instagram

som de har pa Facebook
sidan.



