Skapa en Facebooksida for din lokalavdelning

1. Hur skapar jag en Facebook-sida?

1. Gatill facebook.com (vi rekommenderar att du gor det via en dator).

2. Tryck pa symbolen som du hittar hogst upp till hoger, bredvid ditt namn.

3. Ett nytt fonster 6ppnas. Under menyn Skapa klicka pa Sida (se bilden nedan).
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4. Fylliobligatorisk information: ange namn ("Foreningen Norden xxx” dar xxx ar
lokalavdelningens namn).

5. Ange "ideell organisation” som kategori.
6. Fyllibeskrivningsrutan med kort text om lokalavdelningen. Exempel:

Vi skapar méten och méjliggor dialog och samarbeten mellan mé&nniskor och Gver gréanser.
7. Klicka pa Skapa sida.

8. Du kan sedan vélja att lagga till ytterligare information om sidan.
Pa steg 1 av 5 vid webbplats kan du skriva in er lokala hemsida pa norden.se (adress


https://facebook.com/

norden.se/xx)
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9. Pa steg 2 av 5 kan du lagga till en profilbild och omslagsbild. Profilbilden bor vara
Foreningen Nordens logga. Vill ni ha er lokalavdelnings namn med i loggan kan ni

kontakta medlem@norden.se.
Omslagsbilden &r bilden som syns hogst upp pa er sida, bakom profilbilden (ej
nodvandigt att ha).

10. Naér du &r klar med ett steg trycker du pa Nasta eller Hoppa 6ver. Steg 3, 4 och 5 kan
du vélja att hoppa 6ver.

2. Vaxla mellan din profil och lokalavdelningens sida

Nar du har skapat en sida ar den kopplad till din privata profil pa Facebook. For att vaxla
mellan din privata profil och lokalavdelnings sida kan du ga till vdga pa ndgra olika satt.

1. Logga in pa Facebook och klicka pa din profilbild uppe i hdgra hérnet.

2. Klicka pa @® (i cirkeln &r profilbilden for er sida) bredvid ditt namn. Du byter da direkt
till din lokalavdelnings sida.
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3. Om du har flera sidor férutom din Foreningen Norden-sida sa kan du i stéllet klicka pa
Visa alla profiler. Darifran valjer du din lokalsidas namn.
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4. Gor samma steg for att sedan byta tillbaka till din personliga profil.

3. Redigera sidan i efterhand

Nar du ar inne pa din sida kan du adven efter att du skapat den ldgga in en ny profilbild,
omslagsbild, med flera instéllningar.

1. Gain pa profilsidan genom att klicka pa profilbilden uppe i hdgra hérnet och sedan pa
sidans namn.

2. Andra profilbild genom att klicka p& kamera-symbolen vid profilbilden.

3. Andra omslagsbild genom att klicka pa "L&gg till omslagsbild”.
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4. Ge nagon sidatkomst och ta bort sidatkomst

Nar du skapar en sida blir du automatiskt administrator for den. Det innebar att det bara ar
du som kan andra hur sidan ser ut och publicera som sidan. Det ar enbart en administrator
som kan tilldela roller och @ndra andras roller. Exempelvis kan ni vara 1-3 styrelseledamoter

som ar administratorer for sidan.
Om du ar administrator:
1. Klicka pa profilbilden uppe i hogra hérnet for att fa upp menyn.
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Valj Installningar och integritet, sedan Installningar.

2. Klicka pa Q Ny sidupplevelse i menyn som kommer upp till vanster.

3. Vil & sidatkomst

4. Vid Personer med Facebook-atkomst klickar du pa Lagg till ny, till héger pa sidan.
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5. Sok fram personen som du vill ska fa en administratorsroll pa sidan. Klicka pa
personens namn och sedan Ge atkomst.

6. Efter att personen har godkant administratorsrollen fran sitt Facebook-konto kan
dven denna person ga in och redigera och moderera er sida.

7. FOor att ta bort ndgons sidatkomst gar du in pa samma satt som ovan. Klicka sedan
pa de tre prickarna bredvid personens namn och Ta bort atkomst.
Hantera och visa atkomst
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https://www.facebook.com/help/187316341316631?helpref=faq_content

5. Sa har skapar du ett evenemang for din sida
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1. Klicka pa uppe i hogra hornet for att fa fram menyn.
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2. Klicka pd * Evenemang.

3. Klicka pa den blaa knappen + Skapa nytt evenemang som finns i menyn till vanster.
4. Valj mellan Online eller Personligen evenemang och klicka sedan pa Nasta.

5. Fylliall information under Evenemangsinfo: Evenemangets namn, Startdatum och tid
(eventuellt slutdatum), Beskrivning, Valj en kategori for ditt event.

6. Plats: Valj plats om det ar ett fysiskt evenemang.
Om du arrangerar evenemanget online, kan du lagga till en lank till exempelvis Zoom
eller till sidan dar man ska registrera sig under Extern lank. Om du inte vill infoga
nagon lank, véalj Annat.

7. Mer information: Ldgg upp en omslagsbild for eventet.

Under o Evenemangsinstallningar kan du lagga till eventuella medvardar (det kan
vara andra aktorer som &r involverade i arrangemanget och som ocksa har en
Facebooksida). Du kan ocksa vélja om bara du som skapar eventet ska kunna skriva
inldgg i evenemanget eller om ocksa andra far gora det (i detta fall, valj "Inlagg maste
godkannas av en vard eller medvard.”)

8. Klicka pa Publicera om du vill publicera evenemanget pa en gang, eller Spara som
utkast om du vill redigera evenemanget mer och publicera det senare.

Alla evenemang fran sidor &r offentliga. Du kan &ven ldgga till andra personers eller sidors
offentliga evenemang pa din sida.

6. Redigera ett evenemang for din sida

1. Klicka pa uppe i hogra hornet for att fa fram menyn.
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2. Klicka pd * Evenemang.
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3. Under Evenemang till vanster klickar du pd *® Vard och kan dar se din sidas
evenemang. Klicka pa evenemanget du vill redigera.

4. Klicka pa ’ Redigera.
5. Redigera evenemanget och klicka sedan pa Publicera eller Uppdatera och spara.

Du kan anpassa ett evenemang genom att lagga till fler detaljer eller funktioner.
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