
Skapa konto

För att skapa ett konto på Facebook går du först till www.facebook.com och klickar sen

på "Skapa konto". (Har du redan ett konto kan du hoppa över detta steg.)

http://www.facebook.com


Skapa konto forts.

För att kunna skapa en

företagssida på Facebook 

måste du först skapa en

personlig så i nästa steg

ska du fylla i din 

personuppgifter samt ett

lösenord.

När du är klar klickar du på

"Gå med".

Du kommer sen få en kod

skickad till dig för att

bekräfta ditt konto. Klicka här när du är klar.



Skapa en sida till föreningen

Sen är det dags att skapa sidan på Facebook för din förening, det går nämligen inte att

göra direkt utan det behövs ett vanligt konto först.

Du klickar först på "våfflan" som ligger längst upp och sen ganska långt ut till höger.

Du kommer då få upp olika

alternativ du kan skapa och

för att skapa en sida till 

föreningen väljer du sen

"Sida".



Skapa en sida till föreningen

Du ska sen döpa sidan och

ange vad det är för kategori

som sidan tillhör och om det 

är en sida till föreningen är

det en ideel organisation du 

ska ange.

Bläddrar du ner lite kan du 

också skriva en kort

beskrivning vad föreningen

jobbar med.

När du är klar klickar du 

på "Skapa sida".

Klicka här när du är klar.



Konfigurera sidan

I nästa steg ska du konfigurera din sida och du kan då lägga upp en profilbild och en

omslagsbild som du tycker passar din sida. När du är klar klickar du på "Spara". Du 

kan även lägga upp bilder i efterhand och klicka på "Spara" direkt.

Omslagsbild.

Profilbild.



Konfigurera sidan forts.

Din sida är nu skapad och du kan fortsätta att konfigurera sidan med bland annat 

kontaktinformation och göra inlägg.

Ett ställe du kan börja på är att ställa in vad "Åtgärdsknappen" ska göra, (bläddra ner

för fler alternativ.)

Du kan välja mellan exempel "Följ" för att

medlemmarna enklare ska kunna följa sidan. Eller 

"Skicka meddelande" för att de som vill enklare ska 

kunna skicka meddelande till sidans inkorg. 

Observera att du endast kan välja ett alternativ.



Redigera sidinformation

Om du klickar på fliken "Om" kan du ange information om föreningen som telefonnummer och

adress. För att göra detta klickar du sen på "Redigera sidinformation.)

Sen väljer du vilken flik du 

vill redigera. Så fort du 

lägger till information som

kontaktnummer eller adress

så uppdateras

informationen automatiskt, 

det kommer inte finnas

någon spara eller klar

knapp.

Du kan också lägga in 

öppettider och plats om du 

skulle vilja.



Hantera sidan/Inställningar

För att komma åt sidans inställningar där du kan hantera bland annat behörigheter finns det en meny

på vänster sida. Bläddra ner längst ner och klicka på "Inställningar".

För att hantera behörigheter klickar du 

på "Administratörsroller" i vänster meny. 

(Se mer på nästa sida.)



Administratörsroller

På den här sidan kan du lägga till nya roller samt se och hantera befintliga.

För att lägga till nya bläddrar du ner till Tilldela en ny sidoroll. Skriv namnet på den som du vill lägga

till och vilken roll du vill att personen ska ha. Klicka sen på "lägg till".

Skriv in namnet
på den som du vill
lägga till.

Klicka här för att välja vilken roll du 
vill att personen ska ha, du 
kommer få en lista med olika
alternativ.

Här kommer det stå en förklaring
på vad alla roller innebär.

Klicka här när du är klar.



Administratörsroller forts.

Om du bläddrar ner lite till på sidan så kommer du till befintliga roller där du kan redigera eller

ta bort personer som kanske inte finns kvar i styrelsen eller av andra orsaker inte längre ska ha 

tillgång till sidan eller få en annan roll.

Observera att sidan måste ha minst en administratör.



Göra ett inlägg

För att göra inlägg på sidan använder du dig av Meta Business Suite och för att komma åt denna

klickar du antingen på "Nyhetsflöde" i vänstra menyn.

Eller om du ser denna notis så kan du klicka

på "Öppna nu" för att komma rätt.



Göra ett inlägg forts.

Du ska sen välja "Skapa inlägg" som kan ligga på olika ställen beroende på vilken väg du gått för 

att komma hit. Här klickade jag på "Öppna nu" som visades i tidigare bild.



Göra ett inlägg forts.

På nästa sida kan du skriva ditt inlägg. Du kan välja mellan att lägga ut inlägget direkt genom att

klicka på "Publicera" eller schemalägga genom att klicka på pilen bredvid och sen "Schemalägg

inlägg". Du kan också välja att spara inlägget som utkast om du skulle vilja fortsätta vid senare

tillfälle.
Här kan du se en
förhandsvisning av 
inlägget.

Skriv ditt
inlägg här.

Här kan du välja att
schemalägga inlägget
eller spara det som
utkast.

Välj bakgrund i ditt inlägg.

Här kan du lägga till 
bilder/videor och ange
plats, exempel vart
en aktivitet är eller
platsen för kansliet.



Övriga funktioner – Meta Business Suite

I Meta Business Suite lägger du inte bara ut inlägg utan du kan se samtliga inlägg som ni har gjort

på sidan och du kommer åt sidans inkorg där du kan se meddelanden och svara. Du kan bläddra

ner i menyn för flera alternativ.

Här finns meddelande andra har
skrivit som varit inne på sidan.

Se inläggen som sidan lagt ut.

Se statistik över antal besökare
med mera.

Se sidans
annonser. (Detta 
kostar pengar.)



Marknadsföra/Annonser

Att marknadsföra ett inlägg kan göra att du når fler läsare och att fler kontaktar föreningen. Men att

marknadsföra på Facebook kostar, du kan lägga upp en budget som gör att det blir enkelt att hålla

koll på att du inte spenderar mer än vad som är tänkt. 

För att kunna marknadsföra ett inlägg behöver du lägga upp en bild eller video i inlägget. När du är

klar klickar du på "Marknadsför".

Du kommer sen få ange vilken målgrupp du rikar dig 

till, hur länge du vill att annonsen ska ligga ute

samt vad du har för budget. Klicka på "Ange budget" 

så kommer du till betalningssidan där du kan betala

innan annonsen går att lägga ut.


