Skapa konto

For att skapa ett konto pa Facebook gar du forst till www.facebook.com och klickar sen
pa "Skapa konto". (Har du redan ett konto kan du hoppa 6ver detta steg.)

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

Har du glémt I6senordet?

Skapa nytt konto

Skapa en sida for en kandis, ett varumérke eller ett féretag.



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

Sen ar det dags att skapa sidan pa Facebook for din forening, det gar namligen inte att
gora direkt utan det behdvs ett vanligt konto forst.

Du klickar forst pa "vafflan" som ligger langst upp och sen ganska langt ut till hoger.

Jerny 3 @ & v

A 2

Hitta vianner Jenny EEE ([~} 9 v

Du kommer da fa upp olika

sk )
apa alternativ du kan skapa och
@ Inligg for att skapa en sida till

B M indelse foreningen valier du sen

"Sida".

K Livshandelse
| Ssida
=4 Annons

' @ Grupp
Evenemang

Annons pa
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Skapa en sida till féreningen

Du ska sen dopa sidan och
ange vad det ar for kategori
som sidan tillhér och om det
ar en sida till féreningen ar
det en ideel organisation du
ska ange.

Bladdrar du ner lite kan du
ocksa skriva en kort
beskrivning vad féreningen
jobbar med.

Nar du ar klar klickar du
pa "Skapa sida".

0 Q, Sék pa Facebook

Sidor > Skapa en sida

Skapa en sida

Sidinformation

Sidnamn (obligatoriskt)
Jennys sida Q

Anvand namnet pa ditt fretag, marke eller organisation
eller ett namn som f&rklarar vad sidan handlar om. Las
mer

Kategori (obligatoriskt) Q
Ideell organisation X
Vilj en kategori som beskriver vilken typ av féretag,

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

Du kan ldgga till bilder, kontaktinfo och annan
information nar du har skapat sidan.

Skapa sida

1

Klicka har nar du ar klar.

Férhandsgranskning for dator
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Jennys sida
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Konfigurera sidan

| nasta steg ska du konfigurera din sida och du kan da lagga upp en profilbild och en
omslagsbild som du tycker passar din sida. Nar du ar klar klickar du pa "Spara". Du
kan aven lagga upp bilder i efterhand och klicka pa "Spara" direkt.

o E
ﬁ Q. S6k pa Facebook ﬁ 2 Hitta vénner Jerny 82 © 8 v

Sidor > Konfigurera din sida

Konflgurera din o Férhandsgranskning for dator & 0

sida

Profilbild.

Anvénd en logotyp eller bild som hjélper personer att
identifiera denna sida i sokresultat.

Omslagsbild - Valfritt (i )

Omslagsbild.

<> Dra for att flytta

Jennys sida

Ideell organisation




Konfigurera sidan forts.

Din sida ar nu skapad och du kan fortsatta att konfigurera sidan med bland annat

kontaktinformation och gdéra inlagg.

Ett stalle du kan borja pa ar att stalla in vad "Atgardsknappen” ska gora, (bladdra ner

for fler alternativ.)

Redigera atgardsknapp

Folj
Gor det enkelt fér andra att folja din sida.

—
Vilj den atgérd som du vill att sidans besdkare ska vidta.
Jennys sida
Skapa ett @anvandarnamn - Ideell organisation a

\» &

Startsida Oom Evenemang Foton Fler v =4 Marknadsfor Q e ° v v

1

A

Du kan valja mellan exempel "FOol" for att -
medlemmarna enklare ska kunna fo6lja sidan. Eller )
"Skicka meddelande" for att de som vill enklare ska o

kunna skicka meddelande till sidans inkorg.
Observera att du endast kan vélja ett alternativ. =

Visa presentkort
Valj en webbplats dar personer kan kdpa dina presentkort.

Borja bestalla
Valj en webbplats dar personer kan bestalla mat.

Ring nu
Ange var du vill ta emot samtal.

Kontakta oss
Valj en webbplats dar andra kan hitta dina kontaktuppgifter.

Skicka meddelande
F& meddelanden i din sidas inkorg.

Skicka meddelande via WhatsApp
Valj det nummer som &r kopplat till ditt WhatsApp-konto sé& att
andra kan na dig.

Skicka e-post

Anae en e-postadress dar andra kan kontakta dia.

Hitta

>

>



Redigera sidinformation

Om du klickar pa fliken "Om" kan du ange information om féreningen som telefonnummer och
adress. For att gora detta klickar du sen pa "Redigera sidinformation.)

e Jennys sida
= Skapa ett @anvandarnamn - Ideell organisation * Redigera Félj - . R
— Sen véljer du vilken flik du

Startsida om Evenemang Foton Fler = Q C °' Vi" redigera. Sé. fort du
lagger till information som
oM Redigera sidinformation
) / kontaktnummer eller adress

sa uppdateras
informationen automatiskt,
Redigera sidinformationen X det kommer |nte flnnas
Oumint  Bomale A Pats @Oppettcer T ver nagon spara eller klar
knapp.

Allmént

Jenny=sce Du kan ocksa lagga in
Anvindamann Oppettider och plats om du
skulle vilja.

Beskrivning



Hantera sidan/Installningar

For att komma at sidans installningar dar du kan hantera bland annat behorigheter finns det en meny
pa vanster sida. Bladdra ner langst ner och klicka pa "Installningar".

Jennys sida > Sidinstéliningar Sidans status Publicerad R
Sidinstallningar
Inlégg fran besékare Alla kan géra inldgg pa sidan. R
P Alla kan Iagga till foton och videoklipp pa sidan.
Q_ s6k sidinstallningar
Malgrupp fér nyhetsfisdet Méjligheten att minska den potentiella malgruppen for nyhetsfiddet och begrénsa visningen av dina inlagg ar inaktiverad. R
och visning av inlédgg

Hantera sida ° Allmént

Automatiskt genererad Automatiskt genererad textning ar inaktiverad R
@ Resurser och verKtyg textning och undertexter for
®) Foér meddelanden video
. Delning av inldgg och Inlaggsdelning i handelser ar aktiverat 4 R
Q Hantera JObb v ,’ Sidinfo handelser
Meddelanden Anvéndare far kontakta min sida privat. R
Aviseringar 28 Mallar och flikar
Taggningsalternativ Det &r bara personer som hanterar sidan som kan tagga publicerade foton pa den. R
,J‘I Statlstik e A\”Sermgar Andra som taggar den hir Anvandare och andra sidor kan tagga min sida. R
sidan
d Annonscenter ° Avancerade meddelanden Landsrestriktioner Sidan &r synlig for alla R
v
L
a Administratérsroller Aldersgrﬁnser Sidan visas for alla D ]
Vd
Sidk\lalitet Innehallsmodererina Inga ord blockeras fran sidan. A

N @

Redigera sidinformation
@ 5 nytt/nya

Instéllningar

o5 nytnya For att hantera behdrigheter klickar du

pa "Administratorsroller" i vanster meny.

(Se mer pa nasta sida.)

e



Administratorsroller

Pa den har sidan kan du lagga till nya roller samt se och hantera befintliga.
For att lagga till nya bladdrar du ner till Tilldela en ny sidoroll. Skriv namnet pa den som du vill lagga

till och vilken roll du vill att personen ska ha. Klicka sen pa "lagg till".

el Klicka har for att valja vilken roll du
Alla som arbetar med din sida kan ha olika roller beroende pa vad de behéver kunna géra. L&s mer . Vi” att personen Ska ha du
’
_ . kommer fa en lista med olika
Avsnitt .
alternativ.

Tilldela en ny sidroll Ga till avsnittel

Skrlv in namnet Befintliga sidroller
pa den som du vill
lagga till.

Ga till avsnittel

Tilldela en ny sidroll

Type a name or a friend's email Redaktor #

« Klicka har nar du ar klar.

Kan for sidans rékning publicera innehall, skicka Messenger-meddelanden, svara pa och ta bort kommentarer pa sidan, skapa annonser, se vem som
skapat ett inldgg eller kommentar, publicera fran Instagram till Facebook och visa statistik. Om ett Instagram-konto &r anslutet till sidan kan de svara pa och
ta bort kommentarer, skicka direktmeddelanden, synka kontaktinformation fér féretag och skapa annonser.

Har kommer det sta en forklaring
pa vad alla roller innebar.



Administratorsroller forts.

Om du bladdrar ner lite till pa sidan sa kommer du till befintliga roller dar du kan redigera eller
ta bort personer som kanske inte finns kvar i styrelsen eller av andra orsaker inte langre ska ha

tillgang till sidan eller fa en annan roll.

Befintliga sidroller

Administrator
Kan hantera alla aspekter av sidan. De kan publicera och skicka Messenger-meddelanden som sidan, svara pa och ta bort kommentarer pa sidan,

publicera fran Instagram till Facebook, skapa annonser, se vem som skapade ett inldgg eller kommentar, visa statistik och tilldela sidroller. Om et
Instagram-konto &r anslutet till sidan kan de svara pa och ta bort kommentarer, skicka direktmeddelanden, synka féretagskontaktinfo och skapa annonser.

Jenny Rundqvist
Administrator

Redigera

Observera att sidan maste ha minst en administrator.



Gora ett inlagg

For att gora inlagg pa sidan anvander du dig av Meta Business Suite och for att komma at denna
klickar du antingen pa "Nyhetsflode" i vanstra menyn.

Hantera sida

-
m Skapa ett @anvandarnamn - |deell organisation /" Redigera Folj
Jennys sida v
Startsida Oom Evenemang Foton Fler » =4 Marknadsfor Q see ° v

w Meta Business Suite ~
Fa tillgang till alla féretagsverktyg pa en och samma plats
2| Skapa och schemaldgg inlégg, hantera inkorgen visa statistik med mera i Meta Business Oppna nu
@ Inkorg Suite.
B Planerare

Publiceringsverktyg
» A nnetstod Eller om du ser denna notis sa kan du klicka
etstlode 0 A " oL .
’ pa "Oppna nu" for att komma ratt.
W

Foretagsappar



GOra ett inlagg forts.

Du ska sen vélja "Skapa inlagg" som kan ligga pa olika stéllen beroende pa vilken vag du gatt for
att komma hit. Har klickade jag pa "Oppna nu" som visades i tidigare bild.

QN Meta i
Business Suite Sl

W Jennys sida
(<2
Startsid
B Sevi Jennys sida ‘

B Skapa inligg

Att gora-lista

Du har gatt igenom din att gora-lista

Nytt inlagg

v Jennys sida
@ v

Anslut Instagram
C]

Text

Vilkommen pé fika

Objekt

(@ Laggtill foto D Liggtill video w

B Skapa video

&4 Skapa annons

Anpassa ditt Facebook-inldgg
Jennys sida
Alldeles nyss - @
Text pa Facebook

Vlkommen pa fika #0© '

sscEenNweBnnB
Callto Action Valkommen pa fika
B T emot s

Forhandsvisningslank - Valfritt @

a4 Marknadsfor © Optimala tidpunkter @ Publicera n



GOra ett inlagg forts.

Pa nasta sida kan du skriva ditt inlagg. Du kan vélja mellan att lagga ut inlagget direkt genom att
klicka pa "Publicera" eller schemalagga genom att klicka pa pilen bredvid och sen "Schemalagg
inlagg". Du kan ocksa vélja att spara inlagget som utkast om du skulle vilja fortsatta vid senare

tillfalle.

Skriv ditt
inlagg har.

Har kan du lagga till
bilder/videor och ange
plats, exempel vart
en aktivitet ar eller
platsen for kansliet.

Har kan duse en
forhandsvisning av

Valj bakgrundiditt inlagg. inlagget.

f

Nytt inlagg

) Instagram-flode

Text

Vélkommen pa fika

Anslut Instagram

# O

Objekt

(@ Lagg till foto
I~ ¥ Skapavideo

Plats - Valfritt

Ange en plats

Dela foton eller en video. Instagram-inldgg

B Léggtillvideo w

kan inte innehalla 6ver 10 foton

Facebook-inldgg
Text pa Facebook

Valkommen pa fika # ©

EscEEene:=

Har kan du vélja att

Call to Action Vﬁlkommen pé ﬁka

(] Ta emot meddelanden

schemalaggainlagget
eller sparadet som
utkast.

Forhandsvisningslank - Valfritt @

(© Schemaligg inlagg

™ Spara som utkast

=4 Marknadsfor © Optimala tidpunkter <@ Publicera -

@ Lagg till kansla/aktivitet



Ovriga funktioner — Meta Business Suite

| Meta Business Suite lagger du inte bara ut inlagg utan du kan se samtliga inlagg som ni har gjort
pa sidan och du kommer &t sidans inkorg dar du kan se meddelanden och svara. Du kan bladdra
ner i menyn for flera alternativ.

RN Meta .
Business Suite

%= Jennys sida Har finns meddelande andra har
skrivit som varit inne pa sidan.
A Startsida

Aviseringar

Se inlaggen somsidan lagt ut.
Se sidans Inkorg

annonser. (Detta Inlagg och handel. .

kostar pengar.)
Planerare

Annonser

Statistik Se statistik over antal besokare

med mera.
Profiler

Hjalp

Lamna feedback




Marknadsfora/Annonser

Att marknadsfora ett inlagg kan gora att du nar fler lasare och att fler kontaktar féreningen. Men att
marknadsfora pa Facebook kostar, du kan lagga upp en budget som gor att det blir enkelt att halla
koll pa att du inte spenderar mer &n vad som ar tankt.

For att kunna marknadsfora ett inlagg behéver du lagga upp en bild eller video i inlagget. Nar du ar
klar klickar du pa "Marknadsfor".

Anj di cebook: 99
Jennys
Alldeles
cebook Valkommen pa
aaaaaaaaaaaaaaa
]
Call to
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e | Du kommer sen f& ange vilken m&lgrupp du rikar dig
e till, hur l1ange du vill att annonsen ska ligga ute
ook samt vad du har for budget. Klicka pa "Ange budget"
" sa kommer du till betalningssidan dar du kan betala
innan annonsen gar att lagga ut.




