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Comment bien communiquer sur Facebook Il existe 2 types de communication sur Facebook : les profils et les pages. Les pages Facebook permettent aux entreprises, aux marques, aux organisations et aux personnalités publiques de partager leur actualité et de communiquer avec l’extérieur. Retrouvez ici tous les trucs et astuces pour maîtriser Facebook et enrichir votre communication en ligne. Les instructions fournies par Facebook sont claires et intuitives. Il suffit d’oser et de vous laisser guider. Vous avez créé une page au lieu d’un profil ? à Consultez la rubrique Transformez votre profil en page Vous n’avez pas encore de page Facebook ? à Consultez la rubrique Créez une page Facebook Vous souhaitez améliorer votre contenu ? à Consultez la rubrique Faites vivre votre page et informez votre communauté



Transformez votre profil en page Si vous avez créé un profil au lieu d’une page pour votre association, il est possible de migrer votre profil vers une page. Vous garderez vos amis, qui deviendront alors des fans, des abonnés. Ils continueront à voir vos publications dans leur fil d’actualité et les futurs abonnés s’ajouteront aux existants. En revanche, vous ne pourrez pas garder vos anciennes publications, mais il est rare que les abonnés consultent des anciens posts. Pour migrer votre profil vers une page Facebook : § Sauvegardez d’abord les données de votre profil : o En haut à droite sur la barre de menu Facebook, cliquez sur le bouton en forme de flèche vers le bas. o Cliquez sur Paramètres. o Cliquez sur Télécharger une copie de vos données sur Facebook. L’archivage peut prendre quelques minutes, selon les données que vous avez. Il contiendra notamment toutes les publications, photos et vidéos que vous avez partagées, les informations de votre profil, les messages et discussions instantanées, etc. § Migrez votre profil vers une page en cliquant sur https://www.facebook.com/pages/create.php?migrate § Configurez votre page : o Choisissez Entreprise, organisme ou institution si vous créez une page pour votre structure ou sur Divertissement si vous créez une page pour un festival, par exemple. o Sélectionnez une catégorie plus précise dans le menu déroulant et ajoutez les informations demandées, afin d’être bien référencé sur Facebook. o Cliquez sur Démarrer, suivez les instructions affichées à l’écran et consultez la rubrique ci-dessous « Créez une page sur Facebook » pour personnaliser votre page.



Créez une page Facebook Tout comme les profils, les pages peuvent être personnalisées en y ajoutant des actualités, des évènements, etc. Les personnes qui aiment une page peuvent voir ses publications dans leur fil d’actualité. § Créez votre page en cliquant sur https://fr-fr.facebook.com/pages/create § Configurez votre page : o Choisissez Entreprise, organisme ou institution si vous créez une page pour votre structure ou sur Divertissement si vous créez une page pour un festival, par exemple. o Sélectionnez une catégorie plus précise dans le menu déroulant et ajoutez les informations demandées, afin d’être bien référencé sur Facebook. o Cliquez sur Démarrer, suivez les instructions affichées à l’écran. § Nommez votre page : o Comment changer le nom de ma page ? o Quels sont les noms de page autorisés sur Facebook ? § Personnalisez votre page en ajoutant une photo, votre adresse, vos horaires d’ouverture, etc. Ajoutez ou modifiez votre photo de profil et photo de couverture : o Comment modifier la photo de profil de ma page ou en ajouter une ? o Comment ajouter ou modifier ma photo de couverture ? Ajoutez les informations de base : o Comment ajouter des informations de base à ma page ? o Comment ajouter ou modifier une adresse sur ma page ? o Comment ajouter des heures d’ouverture à ma page ? o Comment ajouter ou modifier le menu de ma page ? Gérez les onglets et les sections : o Comment gérer les onglets et les sections de ma page ? § Créez différents rôles pour gérer votre page (l’administrateur crée la page et gère tous les paramètres, l’éditeur, lui, peut publier du contenu mais ne pourra pas modifier les paramètres de la page, par exemple). o Quels sont les différents rôles possibles par rapport à une page et quelles sont leurs habilitations ? o Comment gérer les rôles sur ma page ? o Comment voir mon rôle sur une page ? o Comment modifier les paramètres de notification d’une page dont je participe à la gestion ? Confédération Musicale de France | 10-12 avenue de la Marne 92120 Montrouge | 01 55 58 22 82 | [email protected] | www.cmf-musique.org







Faites vivre votre page et informez votre communauté Une page Facebook permet de partager des photos, des vidéos, des liens, de créer un événement lorsque vous organisez un concert, un festival ou un stage pour y associer une date, un lieu et une communauté. Vous pouvez également publier des actualités, relayer des informations d’une autre structure, programmer la diffusion d’une publication si vous êtes absent, réagir sur une autre page au nom de votre structure, etc. § Partagez des photos, des vidéos, des liens, créez un événement : o Comment partager des photos depuis ma page ? o Comment créer ou modifier un évènement pour ma page ? o Comment partager un lien depuis ma page ? o Comment ajouter ou modifier une vidéo sur ma page ? o Comment afficher les articles d’une page ? § Modifiez et supprimez vos publications : o Comment masquer, afficher ou supprimer des publications que j’ai partagées depuis ma page ? o Comment modifier une publication que j’ai partagée à partir de ma page ? § Programmez ou antidatez vos publications : o Comment planifier une publication et gérer des publications programmées pour ma page ? o Comment créer, modifier ou publier un brouillon d’une publication pour ma page ? o Comment choisir une date d’arrêt de la diffusion de ma publication de page dans le fil d’actualité ? § Ajoutez une mention J’aime et commenter au nom de votre page : o Comment puis-je publier, aimer ou commenter du contenu au nom de ma page sur la publication ou le journal d'une autre page ? o Comment aimer une autre page au nom de ma page ? § Consultez l’historique personnel de votre page : o Comment consulter l’historique personnel de ma page ? o Lorsque plusieurs personnes participent à la gestion de ma page, comment puis-je savoir qui a publié quoi ?



Suivez vos statistiques pour améliorer votre communication Les statistiques fournissent des informations sur la performance de votre page, comme par exemple, le nombre de personnes ayant vu ou répondu à vos publications. Vous pouvez utiliser les statistiques pour voir comment les personnes interagissent avec votre page, savoir quelles publications sont les plus performantes, etc. § Consultez et analysez vos statistiques o Où afficher les statistiques de page ? o Où puis-je voir le nombre de personnes qui ont consulté ma page ? o Quelles sont les mesures disponibles pour évaluer les publications d’une page ? o Comment afficher les données concernant les personnes qui aiment ma page ? o Comment voir les statistiques à propos des mentions J’aime et Je n’aime plus de ma page ? o Comment consulter les statistiques des vidéos de ma page ? o Comment connaître le nombre de personnes qui voient les évènements de ma page et y répondent ? o Où puis-je consulter une liste des personnes qui aiment ma page ?



Ces quelques éléments vous permettront de faire vos premiers pas sur Facebook et de gérer votre page. Pour des informations complémentaires, consultez la rubrique d’aide Facebook : https://fr-fr.facebook.com/help/282489752085908?helpref=hc_global_nav 



Lexique Like : « J’aime », module Facebook qui permet à l’internaute de manifester son intérêt pour un contenu (photo, page, commentaire…). Widget : contraction de Windows et de Gadget, outil graphique qui matérialise une fonctionnalité et s’intègre sur une page Web, un site ou un blog pour proposer, par exemple, aux internautes d’aimer votre page. Fan : « suiveur ou abonné », membre de Facebook ayant cliqué sur le bouton « j’aime » d’une page. Post : « publication », contenu diffusé sur votre page Facebook, que ce soit du texte, une photo, une vidéo, etc.



Partage : transférer une publication sur la page d’une autre structure ou un profil. Mur : ou journal, espace qui regroupe toutes les publications que vous avez postées ou partagées. Fil d’actualité : la première page que vous voyez en ouvrant Facebook, soit les nouvelles de vos amis et des pages que vous suivez. MP : « message privé », pour signifier que le message ne sera envoyé qu’à la personne intéressée, notamment lorsque quelqu’un pose une question personnelle sur votre mur, un peu comme une boîte mails.



Hashtag : « # », ou mot-clic qui permet de joindre une conversation autour d’un même sujet ou d’une même thématique. Photo de profil : image au format carré qui se trouve sur votre page, et qui apparaitra à côté des publications de votre page (logo de votre association par exemple). Photo de couverture : image de fond de votre page (photo de votre dernier concert, par exemple). Portée : nombre de personnes qui ont vu votre publication (une ou plusieurs fois). 
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