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Bonjour a tous,

La Table régionale de concertation des ainés du Saguenay-
Lac-Saint-Jean (TRCA) se veut le lieu incontournable pour
les associations ou organismes désirant contribuer a
améliorer les conditions de vie des ainés. Sa mission est de
garantir et de promouvoir la plus grande représentativité
des personnes ainées, de colliger les informations qui les
concernent et de veiller a leur diffusion. Elle constitue un
lien privilégié entre les personnes ainées et les divers
niveaux de gouvernement aussi bien que les intervenants
sociaux préoccupés par la question des personnes ainées.

La TRCA est fiere de vous proposer un guide Facebook a
'intention des administrateurs d’organismes
communautaires et autres. Il se veut un outil pour vous
aider a mieux administrer votre page Facebook. Nous
souhaitons et espérons qu’il vous sera des plus utiles dans
I'administration de votre page Facebook.

Le guide a été développé et réalisé par deux étudiantes du
CEGEP de Jonquiére, Julie Grégoire et Elodie Leblanc, dans le
cadre d'un projet étudiant Placement Carriére Eté du
gouvernement fédéral. Sa réalisation n’aurait pas été
possible sans l'expertise et les précieux conseils de deux
professionnels du Centre d’Etude des conditions de vie et
des besoins de la population (ECOBES), organisme dédié a la
recherche en sciences sociales appliquées rattaché au Cégep
de Jonquiere. Merci a M. Alexandre Maltais et a Mme Josée
Thivierge.

N’hésitez pas a nous contacter pour obtenir une copie
numeérique du document au : trca-02@hotmail.com

Bonne utilisation.

Nicole Bolduc-DuBois, présidente
Table régionale de concertation des alnés du Saguenay-Lac-Saint-Jean
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Introduction



Introduction

La premiere étape serait de vous créer un profil
Facebook si vous n'en avez pas.

Sachez qu'une page est forcément reliée a un
ou plusieurs profils personnels. Cependant,
I'identité des profils personnels reliés a la page
n'est pas connue des utilisateurs externes.

Les profils personnels ont tous un mur. Ce
dernier fait partie de votre compte : ony
retrouve vos photos, vos publications, etc. Ce
dernier ne constitue pas une page.

Une page est publique, on parle de page pour
des organismes, des entreprises, etc.

» Dans ce guide, nous ne parlons pas de murs

personnels. Toutes les informations transmises
sont pour la gestion de pages publiques et de
tous types de groupes.

A noter que certaines images peuvent différer
de ce qui apparait a votre écran. Certaines
sections apparaitront sous forme de raccourcis
a des endroits variés. Toutefois, il se peut que
vous soyez dans l'interface de votre mur
personnel et non dans l'interface d'une page.



Définitions de base

Le profil : Il s'agit d'un profil personnel. L'usage
de ce dernier est privé et il est rattaché a une
personne.

La page : Aussi appelée Fanpage ou page
professionnelle, elle est utilisée a des fins
professionnelles par des organisations, une
marque ou une entreprise.

Le groupe : Il s'agit d'un lieu d'échange
entre plusieurs personnes autour

d'un méme sujet. Les personnes du groupe
ont des centres d'intéréts

communs. Il existe trois types de groupe :
public, fermé et secret.

Une publication : c'est diffuser du contenu, des
informations , des photos, etc. sur votre mur
ou la page de votre organisation.

* Partager : C'est diffuser sur son mur ou sur la

page de son organisation une publication d'une
autre personne ou d'une autre page.

Un commentaire : C'est une réponse ou une
réaction a une publication.

Le « Like » ou mention « J'aime » : Une
personne pourra mettre une mention « J'aime »
en réaction a une publication ou un
commentaire dans le but de montrer son
soutien ou son approbation. Il existe 6 types de
réactions que |'on peut attribuer a une
publication sur Facebook. Chaque réaction
représente un état d'esprit des internautes.

,- -~ - N
‘!lfy %:". e L ()
A 4 w ° ~y =

« J'aime

« J'adore
+ Haha

« Waouh
« Triste

» Grrr



Présentation sommaire de Facebook

La barre de recherche :
Permet de trouver une
personne, une page, un
groupe ou un évenement

sur Facebook.

| § | Rechercher

Le profil : Permet Créer : Permet de

de savoir sur quel créer un groupe, une
compte vous étes connecté page, un évenement, etc.
et d'aller directement

sur votre mur personnel.

SN

_g!' Julie Accueil Créer

Accueil : Permet

Pages : Affiche les pages ou

d'aller sur le fil d'actualité. VOous avez un role.

Gérer : Permet de gérer les
pages et les groupes.

Personnel : Cette section
permet de gérer votre
profil personnel et
n'affecte en aucun cas
votre page.

. Invitations : Affiche les
personnes qui vous ont
envoyé une demande d'ami.

. Messages : Affiche les
messages privés que vous
avez regus.

Notifications : Affiche vos
nouvelles notifications.

Menu déroulant

Vios Pages :

Of Comité Vertdure
— . Association générale des. ..
T TEST TRCA 1

Voir le reste. .

Gérer les Pages

Gérer les groupes

Publicité sur Facebook

Historique personnel

— Praférences du fil d'actualité

Paramétres

Déconnexion




Présentation sommaire de Facebook

Barre de raccourcis :

Vous permet d'accéder
rapidement a vos groupes, aux
pages que vous suivez, aux

évenements, etc. \

Fil d'actualité :
Permet de voir toutes les

@ Julie Gregoire

&5 Fil d'actualité
° Messenger

3 Vidéos sur Watch
&9 Marketplace

Raccourcis

@ Seulement bien

@ Association généra..

& Tau

Internationaux

g Living Lab: Confére... 1} {

~ Voir plus...
Parcourir

[ﬂ Pages
e Groupes
Evénements
g’ Listes d'amis

@ Souvenirs

~ Voir plus

n Rechercher Q

&' Juiie

Accueil  Créer

nouveautés (les nouvelles
publications des pages que
VOUS suivez, ce que vos amis
ont aimé ou commenté, etc. )

A 4

Q ECO kartier Centre-ville de Chicoutimi
“e"  6juillet, 16:34 - @

Le jardin prends vie, c'est de toute beauté! Vous pouvez commencer a venir
prendre quelques fines herbes, ou voir s'il n'y aurait pas une fraise ou deux
de prétes, tout en donnant un petit coup d'arrosage venant de nos bacs
récupérateurs de pluie! Venez donner quelques minutes d'amour a nos trois
poules rousses et repartez avec leurs oeufs frais du jour! (Inscrivez vous a
I'horaire)

1 commentaire

oy Jaime (J Commenter O~

/> Partager

STS Société de transport du Saguenay
6 juillet, 08:00 - Q

@

Z-VOUsS.. Voir tout
& ngson . o
&' Ajouter Supprimer
) Anne
&' Ajouter = Supprimer
‘ NICO
4 &' Ajouter = Supprimer
4 * William
/ &' Ajouter =~ Supprimer
Invitations Voir tout
Serge ...
‘ Confirmer = Supprimer
Hamids
Confirmer Supprimer

Francais (France) - English (US)
Espafiol - Portugués (Brasil) - Deutsch

Suggestions d'amis (cette
section peut varier) :
Facebook vous suggere
d'ajouter des personnes
gue vous étes susceptible
de connaitre.

Invitations (cette section

peut varier) :

Vous pouvez également
<“— voir les personnes qui vous

ont demandé comme amis.

Changer de personne qui
s'exprime :

Permet de vous exprimer
en tant que personne

{k

(vous-méme) ou par la
page de la TRCA.

p.9



Chapitre 1

- Les pages Facebook -



Comment créer une page Facebook?



Créer une page Facebook

1.

Julie Accueil Créer

Créer

El

Page
Communiguez et partagez avec vos clients ou fans

Publicité
Faites la promotion de votre entreprise, votre marque
ou voire organisation

Groupe
Trouvez des personnes qui pariagent vos centres
d'intérét

Evénement

Rassemblez les gens autour d'un événement public ou
privé

Annonce Marketplace
Vendez des arficles aux membres de voire
communaute

Collecte de fonds
Collectez de I'argent pour une cause gui vous tient a
coEur

1. Appuyez sur le bouton « Créer »;

?

2. Cliquez sur la section « Page »;

3. Sélectionnez le type de page qui répond a vos besoins;

Créer une Page

Connectez-vous, votre entreprise ou votre cause & la communauté globale de Facebook Pour vous lancer, choisissez une catégorie de Page.

|
!

Entreprise ou marque

Présentez vos produits et services, mettez votre marque en avant et
touchez plus de clients sur Facebook.

3
L]

Figure locale ou publique

Connectez-vous et partagez avec les personnes de votre entreprise
de votre équipe, de votre groupe, de votre club ou tout simplement
autour de vous.

Démarrer

12



Créer une page Facebook

4. Choisissez le nom de votre page;

5. Sélectionnez la catégorie de votre
organisme;

6. Appuyez sur « Continuer ».

Vous pouvez ensuite ajouter la photo de
profil et la photo de couverture de votre
page ou ignorer cette étape pour les
modifier ultérieurement.

4.
5.

6.

Entreprise ou marque

Connectez-vous a vos clients, développez votre audience et

présentez vos produits grace a une Page professionnelle gratuite.

om de la Page
TRCA-test

atégorie

Organisation & but non lu cratiy

[=23]

P T P C

Quand vous créez une Page sur Facebook, les Régles relatives aux
éveénements, aux groupes et aux Pages s'appliguent

‘ Continuer )

~—  —

p. 13



Supprimer sa page Facebook

Page Bolte - Evénemeants Notifications [l Statistiques Outils Plus - 1 Aide -
.
2 Visibilité de la Page Page non publiee Modifier
(]

Vérification de la Page Page non vérifiée Modifier

Messagerie

} Publications des visiteurs Choisissez qui peut publier sur le journal de votre Page Modifier

#' Infos sur 1a Page

1. Appuyez sur le bouton « Parametres »; e gl ottt o

d'actualité et de Modifier

Attribution des publications Partage de publications et  Le partage des publications dans les stories est activé Modifier
. , , de stories
2. Allez dans la section « Général »;

Plate-forme Messenger .
Sseng Possibilité d'identification ynnes gérant ma Page peuvent y identifier des Modifier

3 . C h O i S i Ssez (( S u p p ri m e r | a p a ge )) . - Identifications de cette Page Les personnes et les auires Pages peuvent identifier ma Page. Modifier

Personnes et autres Pages

Lieu de la Page pour les eu de votre Page pour les Modifier

effets

Audience de Page préférée

e Restrictions liées au pays Modifier
Autorisations

Restrictions liées & I'dge Modifier
Contenu de marque

Modération de la Page ns contena S Mot s - exemple Modifier
nstagram

Filtre & injures Dé&fini sur fort Modifier
Alaune

Suggestions de Pages Choisissez si votre Page sera recommandée a d autres Modifier

Froee " similaires
W4 Crosspostage

Mises a jour de la Page

_ - _ Modifier
Espace d'assistance dédié aux Pages evez des

Paiements
Modifier

Publier en plusieurs langues

Historique personne

A savoir : La page ne se supprime pas
instantanément; elle se supprimera dans les
15 jours qui suivent. Vous disposez donc de

15 jours pour annuler la suppression avant

qu'el Ie ne SOit définitive. [{} Fusionner les Pages Fusionner les Pages en doublon Modifier
Supprimer la Page Supprimez votre Page 3 .

Live Commentary People can go live in a watch party when one of your videos is Modifier
playing

ues Modifier

3

Modifier

p. 14



Comment personnaliser la page de
votre organisation?



Modifier la photo de profil et la couverture

‘®

Photo de profil

Photo de couverture

1. Appuyez sur « Actualiser »;

2. Importez une photo de vos
dossiers personnels.

1. Appuyez sur « Changer la
couverture »;

2. Importez une photo ou une
vidéo de vos dossiers
personnels.

age Boite de réc... Geérer les offr... Motifications Statistiques Outils de pu... Flus Paramétres Aide -

( |l1 Changer la couverture |

Sélectionner parmi les photos

Choisir dans Mez vidéos
Cimporer une phaonis )

Modifier le diaporama )

. - Supprimer
Seélectionner parmi les

photos
COI’I Prendre une photo

Créer|
de P3 Importer une photo 2

Supprimer
Accu
A propos b Jaime | X S'abonner 4 Partager
Evénements
Photos .
Créer B! En direct ff Event @ Offer ¥ Emploi
Vidéos

p. 16



Modifier les informations

Il est aussi possible d’indiquer les heures d’ouverture
de l'organisme ainsi que sa mission.

1. Allez dans la section « A propos »;
2. Mettez un lien vers votre site Internet;

3. Mettez une description de votre organisme.

A savoir : Attention cette section est visible par tout

le monde!

Page Boite de réc..

-+

Comité Vertdure

Créer un nom d°utilisateur
de Page "@"

Accuell

1
L}

Evénements
Photos

Vidéos
Communaute
Groupes

Avis

Offres d’emploi

Offres

Publications 2 o

Gérer les promotions

3.

Gérer les offr... Notifications Statistiques Outils de pu... Plus ~ Paramétres Aide +

ile J'aime | 3\ S'abonner 4 Partager

GENERAL

tégorie  Organisation a but non lucratif  Modifier

Nom  Comité Vertdure Modifier
Nom de compte Créer un nom d'utilisateur de Page
HORAIRES

@ Toujours ouvert
INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

© + Modifier les renseignements professionnels
" Modifier Date de début
@ Modifier les types d'entreprises

® Mission

Le Comité Vertdure posséde une double mission, soit de
sensibiliser la communauté collégiale, en particulier les
&tudiants, au développement durable et de les m..
Afficher la suite

COORDONNEES SUPPLEMENTAIRES

vertdure@cjonquiere.q
£ nitp:/Aww.comitevertdure org/

W% Modifier Autres comptes

PLUS D'INFORMATIONS

A propos

Devenez membre du Comité Vertdure et soyez acteur dé
I'environnement au Cégep ! Visitez-nous au local de

I'association étudiante (au fond des Pas perdus) ou envoyez
un message directement sur cette page :)

© Description de I'entreprise
Description

sComité Vertdure est l'organisme &ludiamt Tl Cégep de

HISTOIRE

Our Story

Comité environnemental du Cégep de Jongquire.

Sivous étes intéressés par la protection de
T'environnement et avez des projets 4 nous proposer,
venez nous voir a I'association étudiante ou durant
nos réunions chague mercredi a 18h au Café chez
Ginette g

+ Terminez votre histoire pour faire découvrir votre
entreprise aux gens.

MEMBRES DE L'EQUIPE

Vous ajouter en tant que membre de réquipe

p.17



Administrateur, éditeur ou
modérateur?

#1

#2

L'administrateur a le pouvoir de déterminer qui peut étre
éditeur ou modérateur. Il gére tous les aspects de la page,
notamment : envoyer des messages Messenger et publier au
nom de la page, répondre aux commentaires sur la page et les
supprimer, créer des publicités, voir qui a créé une publication
ou un commentaire et consulter les statistiques.

L'éditeur a les mémes pouvoirs que I'administrateur, mais il ne
peut pas affecter ni modifier des réles sur la page.

Le r6le du modérateur est essentiellement de répondre aux
commentaires et aux messages. Il peut ni affecter des réles ni
modifier la page et il ne peut pas créer et supprimer des
publications.

Administrateur

Editeur

Modérateur

Gerer les rdles et les
parametres de Page

Modifier la Page et
ajouter des apps

Créer et supprimer
des publications au
nom de la Page

Envoyer des
Messages au nom
de la Page

Répondre aux
commentaires et aux
publications sur la
Page, et les
supprimer

Supprimer et exclure
des utilisateurs de la
Page

Créer des publicites,
des promaotions ou
des publications
boostees

Consulter des
statistiques

Consulter longlet
Qualité de la Page

Vaoir qui a publie du
contenu au nom de
la Page

p. 18



Gérer les administrateurs de 1la
de votre organisation

Page Boite de réc... a Notificatiol

Général
Messagerie
# Infos sur la Page
23 Modeles et onglets

Attribution des publications

1. Allez dans les parametres de votre page;

2. Cliquez sur I'option « Roles de la page ». Celle-ci vous 2-%
permet de déterminer les administrateurs de la
p a ge . Autorisations

A savoir : Les administrateurs ne doivent pas étre
nombreux et doivent s’entendre sur le nombre de
publications par semaine, sur le ton employé et sur les
sujets des publications. lls doivent aussi répondre de
facon similaire aux commentaires et aux messages
priveés.

aaaaaa

page Facebook

a Statistiques  Outils de pu... Espace Pubs Plus = 1 Paramétres  )Aide -

Réles de la Page

Propriétaire de la Page

Réles existants sur la Page Accéder a la section

Affecter un nouveau role sur la Page

Editeur #

Propriétaire de la Page

Roles existants sur la Page

Administrateur

Elodie
o Modifier

Modifier



Ajouter des administrateurs, des editeurs ou m

O O

des modérateurs a la page de votre organisation

Allez dans les parametres;
Cliquez sur la section « Roles de la Page »;

Entrez le nom ou le courriel de la
personne a qui vous souhaitez attribuer
un rble;

Choisissez le r6le que vous souhaitez lui
attribuer;

Appuyez sur « Ajouter ».

Page Boite de réc... Gérer les Offr...

General
IMessagerie

# Infos sur la Page

B8 Modéles et onglets
Attribution des publications
Motifications
Plate-forme Messenger

2
L]
Groupes
Personnes et autres Pages
3.

Audience de Page préférée
Autorisations
Contenu de margue
Instagram
Alaune

W4 Crosspostage
Espace d'assistance dédié aux Pages

Paiements

Historique personne

Notifications

Statistiques Cutils de pu... Plus

1. G o
L]
Roles de la Page =

Toute personne qui travaille sur votre Page peut avoir .
un role différent en fonction de ce gqu'elle doit y faire.

En savoir plus ’
Sections
Accéder 4 la section

Affecter un nouveau role sur la Page

Roles existants sur la Page Acceder 3 la section

Affecter un nouveau réle sur la Page 5
L]

Saisissez un nom ou une adresse e-mail

Peut envoyer des messages Messenger et publier au nom de la Page, r
commentaires sur la Page et les supprimer, créer des public \

ou un commentaire, publier d'Instagram vers Facebook Siun | Administrateur
compte Instagram est connecté a la Page, il peut : répondre aux commeniaires et les 3

o=

envoyer des messages Direct, synchroniser les coordonnées professionnelles, et créer de® W Editeur
publicités. | .
d Moderateur
o  Annonceur
Q ,
Réles existants sur la Page 4 Analyste
al Responsable des offres demploi

Administrateur

Peut gérer tous les aspects de la Page, nolamment : envoyer des messages Messenger et
publier au nom de la Page, répondre aux commentaires sur la Page et les supprimer, publier
d'Instagram vers Facebook, créer des publicités, voir qui a créé une publication ou un
commentaire, consulter les statistiques, et affecter des réles sur la Page. 5i un compte Instagram
est connecté a la Page, il peut - supprimer et répondre aux commentaires, envoyer des
messages Direct, synchroniser les coordonnées professionnelles et créer des publicités

Julie

Administrateur Modifier

p. 20



Filtrer les commentaires

Page  Boite ... Gérerl...  Notifications [l Statistiques  Outils .. Plus ~ 1 Aidev

Sur Facebook, on ne peut pas empécher 2
quelqu’un d’écrire un commentaire, mais on Messageri
peut faire en sorte que Facebook considéere le #' infos suria Page P e s e e e e

2m Mooéles et onglets Audience du fil d’actualité et La possibilité d'affiner 'audience pote e du fil d'actualité et de

Com mentaire Com me éta nt ina pprOprié. visibilité des publications “:— :—‘:‘ s:‘

Attribution des publications

Modifier

Modifier

Partage de publications et Le partage des publications dans les stories est activé Modifier
Mtifiratinme de stories
Notifications

Messages Les gens peuvent contacter ma Page en privé Modifier

Plate-forme Messenger
1. Appuyez sur le bouton « Parametres »; Roks de la Page
Groupes Identifications de cette Page Les personnes et les auires Pages peuvent identifier ma Page Modifier

2. A”EZ danS Ia SECtIOﬂ « Général »; Personnes et autres Pages Lieu de la Page pour les

effets

Possibilité d’identification Modifier

Modifier

Audience de Page préférée

Restrictions liées au pays La Page est visible uniguement dans Canada Modifier

3. Choisissez l'intensité du filtre entre « Désactivé », Autoratons
(( M Oye n ne )) et (( E I eVée )) . Contenu de marque Modération de la Page Aucun mot n'est bloqué sur ma Page Modifier

Instagram Filtre & injures

W4 Crosspostage Suggestions de Pages Choisissez si votre Page sera recommandée & d"autres Modifier

A savoir : LUoption « Filtrer les injures » simars

space d'assistance dédié aux Pages

doit étre mise a « Elevée ». Ainsi, elle . Mises 3 jour de 1 Page
masquera automatiquement les injures.

Désactivé v

Désactive
Moyenne
Elevee Annuler

omatiguement publiées quand Modifier

Historique personnel Publier en plusieurs langues |a possibilité d'écrire des publications en plusieurs langues est Modifier



Filtrer les commentaires

L,O ption « Modération de |a page » permet Page Boite de réc.. Gérer les offr... Notifications Statistiques Outils de pu... Plus - 1 . Aide -

d’interdire plusieurs mots qui peuvent étre 2.
des injures ou non. Il suffit d'entrer un mot,

4 Infos surla Page Publications des visiteurs T : Modifier
. . b= a9 Toul a Pag
comme ici le mot « exemple ». e o o
mm Modeles et onglets Audience du fil d’actualité et La poss Modifier
visibilité des publications miter la
Attribution des publications
Partage de publications et Le partage des publications dans les stories est activé Modifier
Notifications de stories
Blate-torme Messer Messages Les gens peuvent contacter ma Page en prive. Modifier
Plate-forme Messenger
N Possibilité d’identification Seules les personnes gérant ma Page peuvent y identifier des Modifier
1. Allez dans les parametres; Réles de la Page
Groupes Identifications de cette Page Les personnes et les autres Pages peuvent identifier ma Page. Modifier
. . 4 V4
2. Cliquez sur la section «Général »; persomnes et autes Pages, L delaZage pr s
Audience de Page préferée Restrictions liées au pays La Page est visible uniquement dans Canada Modifier

3. Inscrivez le ou les mots que vous autoreations
SOUhaIteZ Interdlre; Contenu de margue Modération de la Page Bloguer les publications ou les commentaires contenant les mots stivants
4. Cliquez sur le bouton « Ajouter »; Ataune e ) imporir & prt a cnier oW 4.
W4 Crosspostage
5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer les e e e e 5
modifications ». S P

Filtre & injures Désact Modifier

Suggestions de Pages Choisissez si votre Page sera recommandée & d'autres Modifier

Historique personnel similaires



Filtrer les commentaires

Loption « Classement des commentaires » permet de
classer les commentaires du plus pertinent au moins
pertinent. Selon Facebook, les commentaires les plus
pertinents sont ceux avec le plus de mentions

« J'aime » et de réponses, ceux de vos amis et ceux de
pages et profils vérifiés (c’est-a-dire que Facebook a
vérifié l'authenticité de la page).

1. Allez dans les parametres;
2. Cliguez sur la section « Général »;

3. Cochez la section « Voir les commentaires
les plus pertinents par défaut ». N'oubliez
pas d'enregistrer les modifications.

A savoir : Les messages les plus pertinents sont ceux
avec le plus de mentions « J'aime » et d'interactions.

Page Boite de rec.

2. &

Gérer les offr...

Notifications

Statistiques

Visibilité de la Page
Veérification de la Page

Publications des visiteurs

Audience du fil d’actualité et
visibilité des publications

Partage de publications et
de stories

Messages

Possibilité d'identification

Identifications de cette Page

Lieu de la Page pour les
effets

Restrictions liées au pays
Restrictions liées a I'dge
Modération de la Page
Filtre & injures

Suggestions de Pages
similaires

Mises & jour de la Page

Publier en plusieurs langues

Traduire automatiguement

Outils de pu. Plus

1.& -

Modifier
Modifier

Modifier
Modifier
Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier
Modifier
Modifier
Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

assement des ¥/ Voir les commentaires les plus periinenis par défaul”
commentaires
.



Masquer ou supprimer les

Masquer un commentaire

Cette action empéche les autres utilisateurs de
voir le commentaire, mais ce dernier reste visible
par celui qui I'a écrit et pour les
administrateurs. De ce fait, le propriétaire du
commentaire ne saura pas que ce dernier n'est
plus visible par les autres usagers de la page.

commentaires?

Supprimer un commentaire

Cette action supprime le commentaire pour
tout le monde. Il n'existe plus aux yeux de
tous, de facon définitive.



Masquer ou supprimer les commentaires?

ik J'aime déja v |\ Déjaabonné(e) v @ Partager

1.  Cliquez sur les trois petits points;

242 137 "

2. Sélectionnez « Masquer le commentaire » ou Personnes touchées interactions
K« SU ppr| mer... ». OO 32 32 commentaires
[C) J'aime D Commenter F{) Partager [ 'whd

e A

Les plus pertinents ¥

Accueil
N G Votre commentaire... © ©
prOpOS Touchez Entrée pour publier votre commentaire.
Publications ’I S 3 haha
Photos J'aime - Répondre - Contacter - 13 sem o ¢ 1 .
. Vidéos @ - M (m'ennuie og) @
A savoir : Vous pouvez signaler un commentaire si Evénements Jaime - Répondre - Contac
vous le jugez inapproprié (propos raciste ou Avis % tréponse ) \ @ Mmasquer le commentaire
discriminatoire, etc.). CommUTaUTE p Evaluer ou signaler ce commentaire |

p. 25



Filtrer ce que les utilisateurs peuvent faire
sur la page de votre organisation

Loption « Publications des visiteurs » permet
d'autoriser, d'empécher ou de contrbler les publications
des utilisateurs sur votre page. Si vous choisissez I'option
« Controdler », les utilisateurs pourront publier du contenu
sur votre page, mais il ne sera pas rendu public sans votre
accord.

1. Allez dans les parametres;
2. Cliguez sur la section « Général »;

3. Cliquez sur la section « Publications
des visiteurs »;

4. Sélectionnez le filtre qui vous
convient.

A savoir : Il est conseillé soit de désactiver les
publications soit de les réviser avant qu'elles soient
publiques.

Page Boite de réc... n Notifications n Statistiques

p)
° Messagerie

# Infos sur la Page

B8 Modeles et onglets
Attribution des publications
Notifications
Plate-forme Messenger
Réles de la Page
Personnes et autres Pages
Audience de Page préférée
Autorisations
Contenu de marque
Instagram
Ala une

m« Crosspostage
Espace d'assistance dédié aux Pages

Paiements

Qutils de pu...

Visibilité de la Page Pag ubliée

@éw‘ser les publications des
age
L]

Espace Pubs Plus »

Paramétres
1.

Modifier

* Autoriser les visiteurs de la Page 4 publier
+ Autoriser les publications de photos et de vidéos

tiers avant leur publication sur la

@ésacliver les publications des autres personnes sur la Page

Aud dufild'a lité lité d I
et visibilité des publi I b d
Partage de publica 1 blications de
de stories
Messages 8
Possibilité d'identification  Seules les

pho

Identifications de cette Les personnes et les autres Pages peuvent identifier ma Page
Page

Lieu de la Page pour les D'autres personnes peuvent utiliser le lieu de votre Page pou
effets les décors et les effets photo et vidéo.

Restrictions liées au pays La Page est visible pour tous.

Restrictions liées a I'ige La Page est visible pour tous.

Modération de |la Page



Gérer les messages prives de la page de

votre organisation

Page Boite de réc... n Notifications u

L'option « Messages » permet d’empécher 2. & s>
les utilisateurs de vous écrire en privé. i Messagerie

#" Infos sur la Page
B8 Modéles et onglets
Attribution des publications

1. Allez dans les parametres; @ Notfications

Plate-forme Messenger

2. Cliquez sur la section « Général »; L Réles dela Page

Personnes et autres Pages

3. Cochez ou décochez l'autorisation P —
dans la section « Messages ». .
Contenu de marque
—
Alaune
m« Crosspostage
Espace d'assistance dédié aux Pages

Paiements

Statistiques Outils de pu...

Visibilité de la Page

Publications des visiteurs

Audience du fil d'actualité
et visibilité des publications

Partage de publications et
de stories

3 T

Possibilité d'identification
Identifications de cette
Page

Lieu de la Page pour les
effets

Restrictions liées au pays
Restrictions liées a I'dge
Modération de la Page

Filtre a injures

Espace Pubs Plus ~ 1 Paramétres
L]
Page publiée Modifier
Tout le monde peut publier sur la Page. Modifier
Tout le monde peut ajouter des photos et des vidéos sur la Page.
Modération des publications activée
La possibilité d‘affiner I'audience potentielle du fil d'actualité Modifier
et de limiter la visibilité de vos publications est désactivée
Le partage des publications dans les stories est activé Modifier
Autoriser les utilisateurs 8 communiquer avec ma Page de maniére
privée en affichant le bouton Message.
Si vous supprimez la messagerie, le bouton Envoyer un message sera
supprimé de votre Page. De plus, toutes les publications de la Page
avec des boutons Envoyer un message seront masquées et ne
pourront plus étre boostées.
Annuler

Seules les personnes gérant ma Page peuvent y identifier des Modifier
photos.
Les personnes et les autres Pages peuvent identifier ma Page. Modifier
D'autres personnes peuvent utiliser le lieu de votre Page pour Modifier
les décors et les effets photo et vidéo.
La Page est visible pour tous. Modifier
La Page est visible pour tous. Modifier
Aucun mot n‘est bloqué sur ma Page. Modifier
Défini sur fort Modifier

Aide v



Bannir des utilisateurs de la page de votre
organisation

Page  Bolte de réc... a Notificationsu Statistiques  Outils de pu... Espace Pubs Plus ~ Aide -
LUoption « Personnes et autres Pages » permet 1',
de bannir des gens de votre page et, ainsi, les Général

Personnes et autres Pages

N . .
empécher de commenter les publications de Messagerie
“ . Ici, vous pouvez voir les personnes et les Pages qui aiment SEULEment bien. Dans la
celie-Cl. /' Infos sur la Page liste des personnes qui aiment votre Page, cliquez sur % pour retirer une personne de
cette liste ou la bannir. Une personne bannie ne peut ni publier, ni commenter ni
. == Modgles et onglets effectuer quelque autre action que ce soit sur la Page.
1. Allez dans les parametres;
Attribution des publications
Personnes qui aiment cette P... Rechercher 4 \
H H Notifications i i 8
2. Cliquez sur la section « Personnes et autres 7 | Hom Supprimer des mertions Jaime Iz Page
5 - Bannir de la Page
Pages »’. Plate-forme Messenger 3 G: Julie . rez
[] minutes
Rdles de la Page )
. B SUSIE - oo 20/05/2019
3. Cochez les personnes que vous souhaitez )
L]

bannir;
4. Appuyez sur l'engrenage;

5. Sélectionnez la section « Bannir de la Page ».

A savoir : Vous pouvez entrer le nom d'une personne

dans la barre de recherche. p. 28



Comment obtenir les statistiques
de la page de votre organisation?



Regarder les statistiques pertinentes en

lien avec sa page

Page Bolte de réc...

Les statistiques dans « Publications » permettent de
savoir les jours et les heures ou les gens sont plus e
susceptibles d'interagir et de voir vos publications. Abomneés

Mentions J'aime

Vue d'ensemble

Couverture

Vues de Pages

Apercus de la Page
2 o Actions sur la Page

| pubiications

Evénements
1. Allez dans les statistiques; Vidéos

Stories
2. Cliquez sur la section « Publications ». o

Messages

Commandes

Evénements  Rendez-vous  Gérerles ofrr]... Plus ~ Paramétres  Aide v

L]
Quand vos fans sont en ligne Types de publications Meilleures publications des Pages que vous surveillez

Données affichées pour une période récente d'une semaine. Les statistiques pour I'heure de la journée correspondent
au fuseau horaire du Pacifique.

JOURS
1318 133 1322 1328 1327 1290 1302

HEURES

Toutes les publications #° Créer une publication

Couverture - Organique / Payée | « Clics sur la publication Réactions, commentaires et partages § |
Publié le Publication Genre Ciblage Couverture § Interactions Promouvoir
11/06/2019 — Tu aimerais timpliquer & 2 3 |
13:52 & davantage dans la e ¢ 172 2 I

557

15/05/2019 Tournage ! On cherche 2 32 m
16:50 une quinzaine de L ¢ 4 | Booster la publication



Regarder les statistiques pertinentes en lien
avec sa page I

Page  Boite de réc... Evénemenls  Rendez-vous  Geérer IesTTr. Plus ~ Parameétres  Aide v
L

Les statistigues dans « Personnes » FP— Vosmans | Vosabonnés | Personnes ateintes

pe rm ette nt d e VOi r Ie pO U rce nta ge d ! h 0 m m es Pupliciies Ensemble de données démographiques des personnes qui aiment votre page en fonction des informations d’age et de
. . . Abonnés genre qu’elles ont indiquées sur leur profil d’utilisateur. Ce chiffre n'est qu'une estimation.

et de femmes qui consultent votre page ainsi

Mentions J'aime 1%
que leur age. De plus, cette option permet de S Femmes .

. . . B 56%
voir de quel endroit proviennent vos Vues de Pages
H | H Apercus de la Page 1317 18-24 25-34 35-44 45.54 55-64 85+
utilisateurs. P Hommes 0.211% e Y YT 0,421% 0.172%
_ B 43%
Publications Vos fans 10% 19%
Evénements
Vidéos Pays Vos fans Ville Vos fans Langue Vos fans
1 AI Iez d a n s Ies Statistiq u es . Slories Canada 1360 Jonguiere, Québec, Ca... 348 Francais (Canada) 827
.
’ pp -
. France 21 Montréal, Québec, Can. 253 Francais (France) 465
Local
. . _ P N 5 c
2. CI Iquez sur Ia Sectlon « Pe rsonnes ». Messages sénégal 5 Québec, Canada 177 Anglais (US) 1
Commandes Mexique 4 Alma, Québec, Canada 61 Anglais (UK) 8
Algérie 3 La Baie, Québec, Cana... 52 Espagnol [}
Maroc 3 Riviere-du-Moulin, Que... 43 Arabe 2
Réunion 3 Chicoutimi, Québec, C.. 35 Allemand 2
Tunisie 3 Sherbrooke, Québec, ... M Espagnol (Espagne) 2
Australie 2 Trois-Riviéres, Québec. .. 20 ht_HT 1
Allemagne 2 Saint-Jean-Eudes, Que._. 18 Italien 1

Voir plus



Chapitre 2

- Les groupes Facebook -



Comment creer un groupe sur
Facebook?



3.

La différence entre un groupe Facebook public,

fermé ou secret

Le groupe public @

Tout le monde peut trouver le
groupe.

Les nouveaux membres doivent
étre acceptés par
I'administrateur du groupe pour
en faire partie.

Tout le monde peut voir les
membres et les publications du
groupe méme s'ils ne sont pas
membres de celui-ci.

Le groupe fermé

Tout le monde peut trouver le
groupe.

Les nouveaux membres doivent

étre acceptés par lI'administrateur

du groupe pour en faire partie.

Seuls les membres ont acces au
contenu du groupe.

L'identité de I'administrateur est
connue des personnes non
membres.

Le groupe secret

Seuls les membres du groupe
peuvent le trouver.

Seuls les membres ont acces au
contenu du groupe.

Aucune information sur les membres
du groupe n'est divulguée.

Les personnes extérieures au groupe
ne peuvent demander a le rejoindre,
elles doivent étre invitées.



o 7 AN

Créer un groupe Facebook lie a sa page S5

Page Boite de réc... Gérer les offr. .. Notifications Statistiques Owtils de pu... Plus - Paramétres Aide ~

1. Allez a I'accueil de la page;

2. Cliquez sur les trois petits points; Comité Vertdure

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

3. Créez votre groupe en y ajoutant les 1
membres par leur nom Facebook (nom, —* asowes woame | S savomer | s | - )

ré nom ) . Evénements
p 7 Modifier infos Page
Photos ) .
Créar (o] Voir les statistiques a Offer ¥ Emploi o Aucune note
Vidéos Apercu visiteur
EITTTE L Creer une publicité
. Crée gvénement
Groupes .
Créer un groupe,
Avis ®  Gestionnaire de publicités E"
Offres d'emploi [BA Pnotoll Créer une Page Humeur/Acti...
Epingler aux raccourcis
Ofires Aimer en tant que votre Page
Publications Inviter des amis — Qur Story
Me plus aimer en tant que voire Page » _ .
Atteigi Créer un jalon 2 plus de mentions J'aime Comltg‘en\.rlronnemental du Cégep de
1 F la Paae Jonguiere.

p. 35



Créer un groupe Facebook 1

4. Nommez le groupe (exemple : CA TRCA);

5. Ajoutez des membres par leur nom Facebook
(prénom, nom);

6. Choisissez le type de groupe entre fermé ou
secret. Ne pas mettre le groupe public;

7. Pesez sur « Créer » en bas a droite lorsque
vous aurez fermé les options de groupes.

([ ] V4 N

1€ a Sad pdge 000

Cay

Créer un groupe

Nommez votre groupe

4 Groupe de Comité Vertdure
L]

Ajoutez des personnes

5 Julie Gregoire
L]

Sélectionnez la confidentialité 7 .

Ferme -
Tout le monde peut trouver le groupe et voir qui le gére. Seuls les membres

peuvent voir qui en fait pariie et ce qu'ils publient

Comite Vertdure

de communiguer entre eux

En savoir plus sur les options de confidentialité pour les groupes

Jd

Public
Tout le monde peut trouver le groupe, en voir les membres
et leurs publications

Fermé

Tout le monde peut trouver le groupe et voir qui le gére
Seuls les membres peuvent voir qui en fait partie et ce
quils publient.

Secret
Seuls les membres peuvent trouver le groupe, en voir les
nembres et leurs publications.




Créer un groupe Facebook fermé ou secret

indépendant de sa page

1. Cliquez sur « Créer »;

2. Cliquez sur « Groupe »;

1.

Julie Accueil Créer

Créer

M Page
Communiguez et partagez avec vos clients ou fans

& Pyblicité
Faites la promotion de voire entreprise, votre marque
ou voire organisation

Groupe
Trouvez des personnes gui partagent vos cenirgs
d'interét

P Evénement
Rassemblez les gens autour d'un événement public ou
prive

a1 Annonce Marketplace
Vendez des articles aux membres de voire
communauté

&2 Collecte de fonds
Collectez de I'argent pour une cause qui vous tient 8
CoEur

o o

p. 37



Créer un groupe Facebook fermé ou secret G a
indépendant de sa page

Créer un groupe

3. Nommez le groupe;

Les groupes sont trés pratiques pour travailler ensemble et rester
en contact avec les personnes de votre choix. Partagez des
photos et des vidéos, participez a des conversations, faites des

4. Ajoutez des membres. Les ajouter leur enverra une
invitation pour leur permettre de rejoindre le groupe;

5. La petite fleche permet de choisir le type de groupe entre 3.

public, fermé et secret;

6. Cliquez sur « Créer » pour mettre le groupe actif sur 4.

Facebook Saisissez des noms ou des adresses e-mail... =)

projets et plus encore.

Sélectionnez la confidentialité

En savoir plus sur les options de confidentialité pour les groupes En savoir plus sur |ES 0pt|0n5 de Conﬂdentlallte pour Ies groupes

Fermé = -
S Tout le monde peut trouver le groupe et voir qui le gére. Seuls les membres Ferme § @
peuvent voir qui en fait partie et ce qu'ils publient Tout le monde peut trouver le groupe et voir qui le gér embre$

peuvent voir qui en fait parti

Public

e Tout le monde peut trouver le groupe, en voir les
membres et leurs publications

Fermeé — .
¢ Tout le monde peut trouver le groupe et voir qui le | Ep|ng|er aux raccourcis
gére. Seuls les membres peuvent voir qui en fait partie
et ce qu'ils publient °

Secret

. 38

a Seuls les membres peuvent trouver le groupe, en voir
€

les membres et leurs publications



Chapitre 3



Comment creer une publication sur
Facebook?



Recommandations de base pour les publications

A prioriser

* Les publications doivent étre courtes :
maximum trois a quatre phrases.

* || est possible de mettre des émoticones, mais
de facon modérée (une émoticone pour deux
phrases maximum).

* Une publication par semaine (deux au
maximum, sauf lors d’'un événement ou d’une
semaine chargée en activités/actualités).

A éviter

Un texte sans image ou vidéo
passe plus inapercu et capte moins
I'attention.

L'utilisation abusive de la majuscule est a
éviter, car c’est le symbole d’une personne
criant de joie ou de colere.

Il ne faut pas « booster » une de nos
publications pour que le nombre de
publications vues et aimées augmente, car
cela colte de l'argent.

Il ne faut surtout pas cliquer sur « Jaime » a
son propre contenu.



Recommandations de base pour les publications

Pour avoir un ton plus amical et favoriser la
proximité, il faut prioriser le « tu ». Si l'on veut
avoir un ton plus sérieux, poli et distant, il faut
prioriser le « vous ». |l est important de choisir
un ton et de rester constant.

A prioriser : La constance est la clé. Les pages
Facebook qui ont une ligne directrice qui se
maintient sont une source de confiance et de
crédibilité. Idéalement, les publications
doivent étre écrites sur le méme ton et avec le
méme format.



Créer une publication

Page Boite Gérer | Notifications @  Statistiques Outils Plus v Paramétres Aide v
(O]
1. Cliquez dans l'espace de texte (une nouvelle W
fenétre va s'ouvrir); o %tdl”&@
Cqmité Vert'dure
2. Ecrivez votre texte ; —
‘1‘9‘“’""5 1 Jaime | X\ S'abonner A Partager
3. Choisissez I'endroit ou votre publication va e - 1 T 1=
apparaitre; S D it 1
Avis ° E‘

4. Partagez.

A savoir : Pour créer des publications
interactives et personnalisées, vous

ouvez mettre des photos, votre
Eumeur, une activité, le lieu, un fond ou
encore intégrer un sondage.
Cependant, utilisez-les avec modération
et Jamais tous en méme temps.

3.

Offres dremploi BB Photonvideo ° Recevoir des... (=) Humeur/Acti...

Créer une publication

A0 P0+G008a@ =

A Photonvidéo

o Recevoir des... -i:;;) Humeur/Acti...

Fil d'actualité

E Les publications sont publigues et apparaissent sur vofre Page et dans les
résultats de recherche.

¥ Les durs de Vertdure!
ertdure

Groupe Fermé

Voir plus de groupes

¥ = Booster la publ

p. 43



Créer un lien Internet dans une publication

1.

& > O @ | EHp/wwwmsncom/i-cajcuising-et-vins/recettes/ricardo-les-50-recettes-de-sandwichs-les-plus-populaires/ss-AAigOvuocid=spartanntp o
1. Copiez le lien de I'article désiré; Yrmen stledeviex | b e O

Récemment: logo trea... google mail plan de com... page facebook groupe facebo.. Gérer Ihistorique

JOUEZ POUR COURIR LA CHANCE DE PARTAGER .
1000 000 $ DE PRIX EN ARGENT l{E’

2. Créez une publication et cliquez sur « Coller »; p

3. Vous pouvez, par la suite, effacer le lien et
garder |'image qui apparait en dessous.

B
L]
g
hitps://www.msn.com/fr-ca/cuisine-et-vins/recettes/ricardo-les
n Sog'écenes—ﬁe—séndwichs-les—plus—popuIaireslss—AAigOvu?
C|d=sgartanntg edu
A savoir : Il est important de supprimer le long lien et de
garder seulement l'image qui apparait dans le bas, puisque »
c'est beaucoup plus dynamique. De plus, il est fortement r——
. , , . . , . Ricardo: Ie§ ?0 recettes dg sandwichs les plus populaires
conseillé d'écrire au-dessus du lien partagé pourquoi vous Hrsesties dE e pis pondikes

I'avez partagé pour inciter les gens a cliquer dessus.



Créer une publication avec photo ou videéo

Page Boite .. Gérer |. Notifications @  Statistiques Outils . Plus v Paramétres Aide v

Vous pouvez personnaliser vos publications en mettant
des photos et des vidéos. Vous pouvez décider de
créer un album en lien avec des activités ou un o %Z‘dme
évenement (exemple : souper de Noél). Comite Vertdure

Créer un nom d’utilisateur
de Page "@"

Accueil

1. Cliquez sur le bouton « Photo/Vidéo » (une Ao

ik J'aime X\ S’abonner A Partager = e+
nouvelle fenétre va s'ouvrir);

Photos .
Créer @I En direct [ Event & offer ®® Emploi ‘:) Aucune note
Vidéos

Communaute

2. Cliguez sur « Importer une photo » et choisissez la OF  €orvez une puotcaton
photo que vous souhaitez intégrer a la 1 —— “

Offres d’emploi (&) HumeuriActi...

pUbllcatlon; Créer une publication -

—
Importer des photos/vidéos /
2 Ajoutez des photos ou des vidéos a votre statut.
. .
0

Album photo

Créez un album & partir de plusieurs photos.

Créer un carrousel photo

Créez un carrousel photo défilant avec un lien.

Créer un diaporama

Ajoutez entre 3 et 10 photos pour créer une vidéo.

Créer une Instant Experience

Vous pouvez désormais raconter une histoire encore plus captivante

en combinant images et vidéos. p 4 5
.



Créer une publication avec photo ou videéo

Créer une publication

3. Insérez votre texte; 3.

4. Partagez.

il

Ajouter un bouton Envoyerunm... w

8 Photo/Vidéo o Recevoir des... ‘&) Humeur/Acti...

Fil d’actualité

E Les publications sont publiques et apparaissent sur votre Page et dans les
résultats de recherche.

<]

Les durs de Vertdure!
Groupe Fermé

O

Voir plus de groupes

A savoir : Les images que vous avez
sélectionnées apparaitront ici.

e —
Partager maintenant
B —

L] =4 Booster la publ




Créer une publication avec une humeur ou

une activite

Ajoutez ce que vous étes en train de faire ou dans quel

état vous vous
communiquer

sentez (exemple
une bonne nouvelle).

joyeux pour
Ajouter

une

humeur ou une activité personnalise la publication. Cela
permet de mettre en valeur ce que vous voulez dire et

de rajouter un c6té humain a votre publication.

1. Cliquez sur le bouton « Humeur/Activité »
(une nouvelle fenétre va s'ouvrir);

3.

2. Cliquez sur « Se sent... » pour ajouter votre

humeur ou pour trouvez une activité dans y)
la liste en dessous;

Insérez votre texte.

Notifications B Statistiques Outils Plus

enldure

Comité Vertdure
un nom d’utilisateur
"

Accuei I
gruic 1l J'aim N\ Sabonner A Partag + Ajouter un bouton
Evénement
Photos y
Créer @1 En direct [ Event & offer & Emploi o Aucune note
Vidé:
Communa uté

{

(

Créer une publication

Qf crivez une publication...

LRl -1 A Jory § ) | B

-

¢

{G“ En train de féter...
O En train de regarder...

e En train de manger...

'I ], En train de boire...

ENER )
En train d’assister a...

~ 7
En voyage vers...
~ ‘ yag

En train d°écouter...

()]
‘=

Myle.. . -..‘...vec Renee Soucy et 15 autres
personnes, a BNI Shawinigan premier.
h 6 h - Shawinigan - &

Milieu de semaine stimulant avec des gens dynamiques!!

N D TR N vj
18 N o> oy K3 AN % y
i 2 5 & & [ /4
% OAA ¥ & @5 i
% &) p o K3 l /
g oS 4 Q\'&“ a0
% & © > Y oA
% RN & Qe\;sl ,/ 4
2 S o SN /
I % K b ) //
| < 5 /
, 7
5 po‘{oo - ///// Ruep o
N 7 S W
~ P




Créer une publication avec un

Vous pouvez indiquer dans quel lieu vous vous Qf
trouvez (par exemple si vous assistez a un ]

évenement particulier dans une autre ville). Comité Vertdure
Cela permet aux personnes de se situer et de

m i e u X CO m p re n d re . ’:*p"’p“ Wb Jaime | R\ Sabonner A Partager
Créer une publication i (BETTD 478
1. Cliquez sur les trois petits points (une @7 Ecrivez une publication... T

nouvelle fenétre va s'ouvrir);

2. Cliquez sur « Je suis la » pour ajouter
votre emplacement;

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

Accueil

Q E Les publications sont publiques et apparaissent sur voire Page et dans les

o ¥ Les durs de Vertdure!

8000 T00+E000 =

m Photo/Vidéo o Recevoir des messages
.@. Humeur/Activité 2 )
@ Identifier le produit @ Sondage

@ Soutenir une organisation a b... '&i Seance video

n Promouvoir votre entreprise

Fil d’actualité

résultats de recherche.

= Groupe Fermé

Voir plus de groupes

emplacement

Page Boite .. Gérer |. Notifications Statistiques

enldure

. BB Pnotovidéo @) Recevoirdes... (&) Humeur/Acti...
)
& I .

+ Ajouter un bouton

p. 48



Créer une publication

3. Entrezle nom du lieu;
4. Sélectionnez le lieu;
5. Inscrivez votre texte;

6. Partagez.

N

A savoir : L'emplacement peut également étre un

évenement.

avec un emplacement

Créer une publication

«F

Ecrivez une publication...

aEae=0r

A Saguenay|

8 D

T
OF
k) P

(I
o

-

- Saguenay, Qc

— Ville

BEIE SPCA Saguenay

@ 2359 rue Cantin - Jonguigre - 263 personnes ont visité ce lieu

Saguenayyyyyy
Jonquigre - 3 personnes ont visité ce lieu

Riviere Saguenay
: 556 personnes ont visité ce lieu

- Ville de Saguenay
< Ville

B saguenay QC, Canada
Chicoutimi - 3 532 personnes ont visité ce lieu

Saguenay Lac St Jean
Metabetchouan, Quebec - 1 453 personnes ont visité ce lieu

h Saguenay, Lac-Kénogami
Voir plus de groupes 6

=4 Booster la publ

p. 49



Créer une publication avec un sondage

Page Boite .. Gérer |. Notifications Statistiques Outils Plus ~ Paramétres Aide v

Vous pouvez créer un sondage pour avoir |'avis
50 erladuwee

de vos utilisateurs (par exemple demander la o
date de la prochaine rencontre).

Accueil

A propos ik Jaime | X\ S'abonner = Partager | - + Ajouter un bouton

Creer une publication Créer @(Endirect [ Event @ offer #® Emploi o Aucune note

A savoir : Lorsque vous publiez un
Sondage sur une page, vous ne pouvez Q? Ecrivez une publication... A comes une puvicaton

. / @
mettre que deux choix de réponses. o e omee Swma () 1
8000 T00+E000 =

m Photo/Vidéo o Recevoir des messages
(.';) Humeur/Activité o Je suis 1

1. Cliquez sur les trois petits points (une ~  enuerieproat

nouve”e fenétre Va S'Ouvrir); @ Soutenir une organisation a b... '&i Séance video

n Promouvoir votre entreprise

2. Cliguez sur « Sondage»; Fil dactualité

Q E Les publications sont publiques et apparaissent sur voire Page et dans les
résultats de recherche.

o ¥ Les durs de Vertdure!
= Groupe Fermé

Voir plus de groupes

p. 50



Créer une publication

3. Inscrivez votre question;
4. Inscrivez les choix de réponses;

5. Partagez.

avecC

Vous pouvez programmer une durée de validité pour le
sondage. Apres cette date, les utilisateurs ne pourront plus

voter.

A savoir : Les sondages dans un groupe peuvent avoir plus

que deux choix de réponses.

un sondage

Créer une publication

Quelle date preférez vous pour la
rochaine rencontre ?

Lundi M ©n
Jeudi| 20 I-'_'v: |_E:£F'_':

1 semaine w Supprimer le sondage

[BA Photovidéo @ Recevoir des messages

= Humeur/Activité ° Je suis 1a

@ Identifier le produit @ Sondage

™
Ul

Promouvoir votre entreprise

Fil d’actualité

o B Les publications sont publiques et apparaissent sur votre Page et dans les
résultats de recherche.

O ¥ Les durs de Vertdure!
eridure =
Groupe Ferme

Voir plus de groupes 5 N

¥ L | Partager maintenant

p. 51



Les publications programmees

Les publications programmeées permettent de
Ioréparer une publication a I'avance. De ce fait,
a publication programmée se publiera
automatiguement en ligne sans l'aide de
personne (lors des vacances par exemple). La
photo et le texte doivent étre déja choisis
d'avance ainsi que I'heure et la journée.

1. Cliquez sur « Outils de publications »;
2. Cliquez sur « Publications programmeées »;

3. Cliguez sur « Créer », puis choisir la date et
I'heure de publication;

1.

Page  Boite de réc... n Notifications a Statistiques (" Outils de pu... Espace Pubs Plus »

Publications

Publications publiées

‘ Publications
2 programmees
L]

Brouillons
Publications
temporaires
Vidéos
Vidéothéque

Vidéos que vous
pouvez crossposter

Publications programmées

Rechercher...

Publications

Q

ucune publication

programmée. En savoir plus

Paramétres

Aide ~

3.@&D

Programmée (EST)

v

p. 52



Les publications programmees

4. Ecrivez la publication; 8. Choisissez la date et I'heure;

5. Choisissez une photo/vidéo qui ira en 9. Pour finaliser le tout, enregistrez la

dessous de la publication; publication programmeée. Celle-ci se

6/7. Choisissez le moment ou la publication publiera avec le texte et |Ia

sera publiée; photo/vidéo sans que personne ait a y
retoucher.

4,

Ecrivez une publication...

Planifier la publication

Calendrier de publication

+ Publication
& Photo/Vidéo ° Recevoir d @ Humeur/Ac ~ Sélectionnez une date et une heure futures pour la mise en ligne de votre
5 . publication
8 26/6/2019 [&] 12:29 EDT
Fil d'actualité .

Les publications sont publiques et apparaissent sur votre Page et dans les Calendrier de diffusion
° E résultats de herche.

__| Arréter la diffusion dans le fil d'actualité
o Partager malntenant v Sélectionnez une date et une heure dans le futur auxquelles vous voulez

que votre publication n'apparaisse plus dans le fil d’actualité. Elle sera
toujours visible mais sa diffusion dans le fil s'arrétera.

Annuler .’

Programmer

..f Malntenant
Antidater

Enregistrer le brouillon




Supprimer une publication programmee

1.

1- Cllq uez sur « OUtllS de publications »; Page  Boite.. Evénements  Notifications [l Statistiques Plus *

Publications
Publications programmeées

. . . , Publications publices
2. Cliquez sur « Publications programmeées »; ) == Q

Publier
Brouillons Fublications 4. Reprogrammer
3. Sélectionnez la publication que vous voulez s sy
supprimer; Vidéos Cuporme
Vidéothéque

Vidéos que vous pouvez
crossposter

4. Cliquez sur « Actions », puis choisissez
« Supprimer ».

Programmeée (EST)

22 juil 2019, & 10:27

Paramétres n Aide =+

»




Créer le brouillon d'une publication

Créer une publication

Mettre une publication en brouillon permet d'enregistrer 1.7 Test publication brouillon

ce gue vous avez commencé et pouvoir soit le continuer

[{y]

plus tard ou simplement le terminer en publiant votre I’
pu blication- g Photo/Vidéo o Recevoir des messages
.. Humeur/Activité ° Je suis la
. . . . . ©2 Identifier le produit @ Sondage
1. Commencez a faire une publication en cliqguant sur )
@ Soutenir une organisation a b... 'l‘f’ Seance video

« Créer ».

Promouvoir votre entreprise

Fil d'actualité

2. Lorsque VOUS avez fini d'éditer VOtre publication’ Q = Ir_éfassuﬁztb;iz;:i:encsh::cn;gubliquesetapparaissentsurvulrePageetdansles
allez dans « Partager maintenant » pour choisir © Partager maintenant

Preview | Maintenant Partager maintenant

Programmer

I'option « Enregistrer le brouillon ».

Antidater

3. Choisir le modele standard.

Publication d’une offre, d’une remise, ou d’un bon
plan ?

Essayez de transformer votre publication en offre. La publication d'offres
est gratuite et les utilisateurs recoivent des notifications avant leur
expiration

3 Publier en tant que publication standard p . 5 5
[ ]



Créer le brouillon d'une publication

Page Boite. ..

4. Pour aller chercher votre brouillon, il suffit de
cliquer sur « Afficher le brouillon » dans le fil

oy 7 b J'aime | 3\ S'abonner A Partager
d'actualité de votre page. I
Lo . Créer @I En direct A Event
5. Vous pouvez aussi cliquer sur « Outils de
publications », puis sur « Brouillon ». Table régionale de (T cemes sne puvication
concertation des
ainés du Saguenay
LaC_Sain-l_Jean a Photo/Vidéo o Recevoir des...

@trcasaguenaylacstjean

{3 Offer

= HumeurfActi...

- 1 brouillon
Accueil

4,

Créé le aujourd’hui, a 09:54. Afficher le brouillon. >

A propos

p. 56



S'assurer que votre commentaire est bien relié
a la page de votre organisme

SEULEment bien Accueil  Créer [

Sur votre page, vous Page Bofte. B Noificatons@ Stsues  Oufls.  EspacePubs
pouvez décider

de répondre en tant que
vous-méme ou au nom de
la page.

Plus » Paramétres Aide *

ik Jaime déja v = 3y Déja abonné(e) v A Partager =« Regarder la vidéo

Qw7 1 commentaire A Gérez facilement votre Page oll que vous
vous frouviez

éléchargez l'app Gestionnaire de Pages
[ﬁ) J'aime D Commenter /> Partager ‘Gv ‘ ! : t ,U - t 5

PERSONNEL (2)

Les plus pertinents

{ & Elodie Leblanc
SEULEment bien F Votre commentair|

@seulementbien

.

~@ Aidez voire audience 3 communiquer
S un groupe. Les gn 5 sont des
ongus pour la

/ 98 SEULEment bien

Accueil ﬁ.ﬂ Isabelle ____.___."

X J'aime - Répondre - Contacter - 13 sem d e-:e
A propos

ements, le pa s, et
bien plus encore. Vous po
- participer dans | au nom de
Publications . SEULEment bien ves votre Page ou en votre nom propre.
Photos F Publié par SEULEment bien [2] - 4 avril - & . .
: . , . . Voir tous les conseils pour les Pages
. Lis ca ce matin pour te rappeler ce que tu vaux, et ne l'oublie jamais
Ceci refléte bien I'esprit de la communauté
= . Taux de réponse - 100 % / Temps de
Evénements .
réponse : 3 heures v
Avis Répondez plus vite pour activer le badge
Communauté 222 mentions J'aime +1 cetie semaine
‘ Isabelle Duchesne et 65 aufres amis
Groupes
_e— e Piscussion




Ecrire un commentaire

1. Cliguez sur « Commenter » sous la publication ou
dans la zone blanche « Votre commentaire ».

2. Ecrivez votre commentaire. En cliquant sur le B _

. . D vame 1. O CommenS A pooger @
bonhomme sourire, vous pouvez ajouter des
émojis. Le petit appareil photo vous permet Q - ¥,

d'insérer une vidéo ou une photo a votre 2.
commentaire. Le bouton GIF permet de commenter

avec un GIF (courte vidéo qui se répete en boucle).

Le dernier bouton permet d'ajouter un autocollant

(petit dessin).

A savoir : Pour créer un nouveau paragraphe ou
pour insérer un saut de ligne dans votre
commentaire, il suffit de maintenir la touche Maj
enfoncée sur votre clavier, puis d'appuyer sur la
touche Entrée (sur PC) ou Retour (sur Mac).



Répondre a un commentaire

1. Cliquez sur « Répondre » sous la publication ou
dans la zone blanche « Répondez ».

2. Ecrivez votre réponse. Vous pouvez la ﬁ Nat Fadore &
personnaliser comme un commentaire. Faime -

6>

!



Comment creéer un évenement sur
Facebook?



Créer un evenement

Vous pouvez créer un évenement dans Facebook et y
indiquer le lieu, la date, les activités, etc. Vos abonnés
pourront vous prévenir de leur présence ou de leur
intérét en cochant « Participe » ou « Intéressé ».

1. Cliquez sur « Evénements »;
2. Cliquez sur « Créer un évenement »;

3. Cliguez sur « Publier ».

A savoir : L'option « Participe » et « Intéressé »
vous donnera une idée approximative du nombre
de personnes intéressées par votre évenement.
C'est aussi un excellent moyen de promotion pour
vos activités.

Page  Boite deréc... 4] Notificationsa Statistiques

oo

Accueil

A propos
Publications
Photos

Vidéos

1 Cestrements >

Avis
Communauté

Promouvoir

Gérer les promotions

QOutils de pu... Espace Pubs Plus + Paramétres Aide ~

1k Jaime déja v X\ Déjaabonné(e) ¥ = A Partager = -e-

Regarder la vidéo #

Nouveau ! Gérez vos événements plus facilement dans les outils de publication. %
Programmez, publiez, annulez plusieurs événements a la fois ou interagissez avec une série d'événements plus rapidement.

Voir les outils de publication

——__
‘ 4+ Créer un événement .
2.

A Partager les événements

ﬂ-v

Nouvel événement par SEULEment bien

Photo ou vidéo
de I'événement

Evénements a venir

& Importer la photojvidéo

Vous n‘avez aucun événe

Evénements antérieurs

2 Mar. 18:00 - 5 ami|

Catégorie ) o
Sélectionner une catégorie

Fréquence A lieu une fois
26/6/2019 =  13:00

26/6/2019 =  16:00

Lorsque vous créez un événement sur Facebook,
il doit les ré des évé ts,
des groupes et des Pages.




Comment partager et identifier
une personne ou une page?



Partager une publication d'un autre
utilisateur ou d'une autre page sur la votre

G Greenpeace Québec e J'aime la Page
6mars- Q

e Partager une publication publie automatiquement la TR, LA T oL
pUincation dlune page ou d'un Uti“sateur sur votre page- Plusieurs compagnies québécoises prg#fient notamment de

I'engouement du zéro déchet pour pgbposer leurs produits, ce qui permet
d'avoir du choix pour trouver la fopfiule qui convient.

* Vous pouvez partager une publication sur votre page, sur un
groupe ou sur votre mur personnel Facebook.

1. Cliquez sur « Partager »;

2. Sélectionnez ou vous voulez partager
votre publication;

’ < . s - Partager maintenanj, (Amis)
= Partager...

LARELEVEETLAPESTE FR

Le shampoing solide pourrait éviter !

bouteilles en plastique jetées chaque

Envoyer comme message
Partager dans un groupe

Partager sur le journal d'un(e) ami(e)

A savoir : Pour suivre une page et voir ce qu'elle publie, il suffit ©° 2 K eammgssrae
d'aimer la page, comme sur la capture d'écran en haut a droite. oY Jaime O Commenter ] @

p. 63



Partager une publication d'un autre
utilisateur ou d'une autre page sur 1la v6tre;¢i>

¥ Partager sur une Page q@v

Vous pouvez simplement partager une &d SEULEment bien + Publie en tant que| g SEULEment bien v

publication sans texte ou vous pouvez rajouter
‘t

une remarque en haut de la publication. 3.
Le shampoing solide pourrait éviter 552 millions de

bouteilles en plastique jetées chaque année

R © © @ v  Annule

ites quelque chose a propos de ceci.

Inclure la publication originale

3. Ecrivez le texte qui ira en haut de
votre publication;

4. Pesez sur « Publier » pour rendre
votre publication visible a ceux qui
vous suivent.

LARELEVEETLAPESTE.FR




Partager un évenement d'une autre page %>

\k CPrTférence t':ies Tablles r'égiOﬁa}es de concertation des ane = Partager sur une Page que vous gérez v
Plusieurs méthodes permettent de partager = iia e 3.
’7 \ . . . ' . 14 [ 7 F i Tk "' : {
un evenemeln’t 1 via le fl! d'actualité de la | journee ) T aoe s pop s> [
page ou sur |'évenement directement. INTERNATIONALE - |
DES AINES JOURNEE
' 1" OCTOBRE 2019 - | _.INTER%\IA,TIONALE
‘ —  DESAINES
B DES CHEMINS 1 OCTOBRE 2019
1. Assurez-vous d'avoir sélectionné la ' E%%E%UVRIR ““ . 'DES CHEMINS
page de la Table; Py | - g%\éICE()UVRIR YW
MAR., 24 SEPT. A 17:30 ; : R
2. C“qUeZ SUur « PartagEr », Conférence de Marcel Sabourin b e RN “ ’“m
Centre St-Pierre, 1212 rue du Panet, salle 200 g Inberesseto) MAR., 24 SEPT. A 17:30

Conférence de Marcel Sabourin

3. Assurez-vous que votre page est

@& Roger y participe
gery p P Centre St-Pierre, 1212 rue du Panet, salle 200

toujours sélectionnée; O ’) ® Causes
4. AjOUtez Un Commentaire; [C)J'aime D Commenter @ 1. 3 Q- Annuler.. 5-

5. Partagez.
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Partager un évenement d'une autre page %>

Conférence des Tables régionales de concertation des ainé... b i Accueil  Créer

.- . . \ .‘»;f
Voici une autre méthode au cas olU vous ne e &
: ESEC‘HEMINS

\

retrouveriez pas la publication liée a
I'évenement.

) S
Conférence des

Tables régionales
de concertation des

ainés du Québec @ Eciivezunenibication O Aucune note

@conferencedestrca

1l J’aime \ S'abonner = A Partager = s+ @ Envoyer un message

. Accueil - - T Communauté Voir tout
1 A V t t . a Photo/Vidéo Identifier des... Je suis la eee il
. ppuyez sur « VolIr tout », > & @ _
propos 2L Invitez vos amis a aimer cette Page
Evénements Evénements a venir Wl 229 personnes aiment ¢ca
Photos 3\ 252 personnes suivent ce lieu
Communauté A
A Propos Voir tout
Avi
= R, 418-614-0999
Publications

(» Envoyer un message
@ conferencedestables webnode.ir

[ Organisation a but non lucratif

¢ Suggérer des modifications

ﬁ Transparence De La Page  Voirla suite

Facebook vous monire des informations pour vous aider a
mieux comprendre le but de cette Page. Découvrez les

sep  Conférence de Marcel Sabourin .
24 Mar 17:30 H.Gamiinteresse actions des personnes qui gérent et publient du contenu
Roger y pariicipe

{9 Page créée - 5 juin 2017

A savoir : Les événements s'affichent en premier sur 1.
les pages.

Membres De L'équipe



Partager un évenement

Vous atterrissez sur la liste des évenements de
la page.

2. Appuyez sur le nom de I'évenement;
3. Cliquez sur « Partager dans une
publication »;

d'une autre page %ﬁ>

Evénements a venir A Partager les événements

24 @ce de Marcel Sabou Centre St-Pierre, 1212 rue d % Camintresss

" JOURNEE

* INTERNATIONALE
DES AINES

S . @Ctonnz 2019

.,;ms CHEMINS
;}':,!“BEVIE
A DECGUVRIR

Conference de Marcel Sabourin

r Conférence des Tables régionales de
concertation des ainés du Québec

24

% Intéressé(e)  Participe A Partager v e

Inviter des amis
(® Mardi 24 septembre 2019 de 17:30(
Fartager dans Meszenger

©Q Centre St-Pierre, 1212 rue du Pg‘ Partager dans une publication aa te

A propos Discussion




Partager un évenement d'une autre page %f>

4. Appuyez sur le bouton « Partager sur
votre journal »;

5. Sélectionnez I'option « Partager sur
une Page que vous gérez »;

6. Choisissez la page ou vous souhaitez
partager I'évenement;

7. Vous pouvez ensuite insérer un texte
et publier.

44

[# Partager sur votre journal v B

v [# Partager sur votre journal
Ay Partager sur le journal d'un(e) ami(e)
[ Partager dans un groupe

M Partager dans un événement

#| Partager sur une Page que vous gerez

™ Partager dans un message privé

-

* Intéressé(e)

MAR., 24 SEPT. A 17:30
Conférence de Marcel Sabourin
Centre St-Pierre, 1212 rue du Panet, salle 200

& Roger y participe

at Amis v

Annuler

= Partager sur une Page que vous gérez v

[ Association générale des é... v [JI
v @ Association générale des étudiantes et étudiants ...

of Comité Vertdure =
i\ L'appartenance Cégep de Jonquiére

[# TESTTRCA o T

1 Table régionale de concertation des ainés du Saguen

“& 7

* Intéressé(e)

Conférence de Marcel Sabourin
Centre St-Pierre, 1212 rue du Panet, salle 200

@ Roger y participe

28 @ S A~ Annu.: 7
L]
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Identifier des utilisateurs en commentaire

et dans une publication

Identifier des utilisateurs en commentaire permet a
ceux-ci de voir votre commentaire et la publication
dans laquelle ils ont été identifiés.

Identifier des utilisateurs sur une publication partage
la publication sur leur profil et émet une notification
a ceux-ci pour gu'ils puissent voir dans quoi ils ont été
identifiés.

1. Ecrivez le nom de la page ou de la personne que
vous voulez identifier dans le commentaire ou la
publication avec @ et les premieres lettres du nom;

2. Sélectionnez la page ou l'utilisateur dans la liste
proposée;

ik J'aime déja v 3\ Déja abonné(e) v A Partager

; ! \‘

e La comédie musicale du Cégep de Jonquiére

LAREL mw Végé, mais pas compliqué
Le st
bout Commentaires

" ) ‘ Comite Vertdure
2 K 2505 rue St-Hubert (Local de 'AGEECJ & Café chez Ginette), Jonquiére. ..
] |

@1 5 O ® 0




Identifier des utilisateurs en commentaire (O

i

et dans une publication

3. Pour savoir si vous avez réussi a identifier des
utilisateurs ou des pages, le nom de I'utilisateur ou

de la page sera souligné en bleu pale.

* Vous pouvez identifier plusieurs utilisateurs et
pages dans un méme un commentaire.

e J’aime déja « 3\ Déja abonné(e) « # Partager

LARELEVEETLAPESTE.FR

Le shampoing solide pourrait éviter 552 millions de
bouteilles en plastique jetées chaque année

D5 11 partages

[ﬁ) J'aime
3

@ oo vorawe >

&> Partager &~

() Commenter

© . @ @
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Inviter des amis a aimer votre page é%g

Certains de VOS amis Sont Susceptib|es d'étre intéressés Page Boite ... Gérerl... Nritiﬂcation tas Qutils ... Plus - Parametres Aide -

par le contenu de votre page; vous pouvez les inviter a
I'aimer. Il s'agit d'un excellent outil pour faire connaitre
votre page dées sa création. [+

Comité Vertdure

Créer un nom dutilisateur
de Page "@"

ertdure

Accueil

1. Cliquez sur les trois petits points;

Evénements

ik Jaime | X\ S’abonner | A Partag + Ajouter un bouton
Photos °

2 S 4 | t H I H t d H . Vidéos Modifier infos Page
. Sélectionnez « Inviter des amis »; T Dot e
Communauté B offer ¥ Emploi
Apercu visite
Groupes Créer une publicité
Avis @ Ect Créer un événement
. Créer un groupe
Offres d'emploi i +
Gestionnaire de publicités [
Offres m Photofl Créer une Page Humeur, IACt... wee
Publications i
imer en fant que votre Page
Promouvoir Cnviter amis 0
2 = ur Story
Gérer | ti ‘ E
erer les promotions : . :
ATteig e o jalon ez plus de mentions J'aime Comité environnemental du Cégep de
la Page Jonquiére.
Définissez voire position et atteignez Aidez les gens & frouver et 3 aimer Sivous &tes intéressés par la protection de
les clients dans cette zone voire Page

I'environn..
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Inviter des amis a aimer votre page

3. Personnalisez votre message ou laissez celui par
défaut;

4. Sélectionnez les amis que vous souhaitez inviter
ou cliquez sur « Tout sélectionner » pour l'envoyer a
tous vos amis;

5. Envoyez les invitations.

Bonjour, je vous invite & aimer ma Page, car il me semble que vous aimen
. soutenir.
167

Inviter vos amis a aimer Comité Vertdure

Pas invités (452) Selectionnés (0) Invités (4)

Tous vos a... v Rechercher dans Tous vos amis Tout sélecti...

Philippe = _ "~

Marjorie = _ °

44 Nina.......

-
W

i Pauling ... " Aimg déja

Matys =~

h Arnand

Envoyer également chague invitation dans MessengC




Comment modifier un element deja
publie?



Modifier une publication

1. Cliquez sur les trois petits points en haut a droite de la publication pour la
modifier ou la supprimer;

2. Sélectionnez I'option que vous souhaitez.

|l i o 1 @ i J'aime déja v » N\ Déja abonné(e) v | # Partager (e

Publié par =t [2]-21mars - ) s SCULCIISIIL WIS
Concours bien-étre! v Publie par ™ © © "7 7-21mars  Epingler en haut de la Page
Cette semaine nous vous offrons la chance de gagner une brosse Concours bien-étre! ). Afficher historique des modifications
nettoyante pour le visage ainsi que 2 masques. Cette semaine nous vous Offfons Ia chan dupRTEERSI
: nettoyante pour le visage ainsi que 2 ma i
«Produits naturels _ Change date
Valeur de 35 dollars... Afficher Ia suite i 5w o v Afficher plus d'options

-Valeur de 35 dollars... Afficher la suite

Masquer du journal
Supprimer de la Page
Désactiver les traductions

Modérer les commentaires




Modifier un de vos commentaires

1. Si jamais vous voulez modifier ou supprimer
un de vos commentaires, il vous suffit de
cliquer sur les trois petits points;

2. Sélectionnez I'option désirée entre
« Modifier » et « Supprimer ».

EN CUISINE EN CAMPING EN VOYAGE
REFLISET

. UTLESET DES 2
ALLUNETTES AL I.HM I.EGA.HTEH.ILH.I LES
mtﬂ LEL DUNBRIQUET  BIODEGRADABLE  DE LES IMPRMER ET

e A p B

@ Pour pius dinformations eb dautres brucs, consulbez nobre sibe web hetp//LesMins blog

L psire prescervers i e en Flaieres 5w i st s Sl iLag P AL LB EL PP ST FT P PR R PR DD Tretmers L LT 0 S Bk ) e P S S 657 s S s g B e

Les Mins - Deux minimalistes en voyage & J'aime la Page
1 novembre 2018 - &

COMMENT REDUIRE SON EMPREINTE ENVIRONNEMENTALE? &

Nous sommes bien heureux de vous présenter aujourd’hui nos 22 trucs faciles pour
reduire votre empreinte envir...
Afficher |a suite

O07 1 commentaire 1 partage
[ﬂ} J'aime (J Commenter £ Partager
Elodie Super bon trucsl
J'aime - Répondre -
rd Mudlfer
& Votre commentaire_| [J Supprimer... @ @
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Modifier un événement déja publié

Si jamais vous décidez de changer I'heure,
la date, le lieu ou la description de votre
éevenement, il est toujours possible de le
faire.

1. Cliquez sur « Evénement »;

2. Cliquez sur « Modifier » et faites vos
modifications;

3. Enregistrez vos modifications.

Accueil

A propos
Publications
Photos

Vidéos

Avis
Communauté

Groupes

Promouvoir

Sérer les promotions

~ Partager les événements ¥

<+ Créer un événement

# Partager les événements

promotion de votre rassemblement en créant un événement.

MAR  Evénement Yoga - Gratuit!

26 M 1800

Nancy Boisvert et 4 autre

tres amis ont participé
2 # Modifier
L]

Evénemeni

‘2—6P Evénement Yqga - Gratuit! SEULEment bien

Modifier I'événement

I’évéﬁgmedn? Evénement Yoga - Gratuit!
Lieu ‘ s
Description o ) ) .
Places limitées, faites vites . envoyez nous un message en privé
pour réserverl
MNous vous invitons cordialement & un événement de yoga et de
méditation le mardi 26 mars 2019 & 19h au cégep de Jonguiére au
local de dansel |
Hate de vous y voir, namasté |
Catégorie .
Bien-étre v
Début 26/3/2019 18:00 EDT
Fin 26/3/2019 19:00 E

Supprimer I'événement

3 L]
Annuler ‘ Enregistrer
——
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Chapitre 4

- Les conseils -



Conseills



A prioriser l‘

* |l est recommandé de ne pas changer trop

souvent sa photo de profil et de couverture.
Les gens s'identifient a votre photo de profil
pour vous reconnaitre, mais ils aiment aussi la
nouveaute.

Il est vraiment important d'avoir toujours un
but derriere chaque publication. Il ne faut pas
publier juste pour publier, cela peut
devenir dérangeant et non pertinent.

Il faut partager avec modération. Assurez-vous
gue le contenu partagé ait un lien direct avec
votre page. Il est préférable de créer son propre
contenu au lieu de partager celui des autres.

Il ne faut pas publier de publications trop
personnelles qui n'ont pas de lien avec votre

page.
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A savoilr

* Lorsque vous écrivez sur le profil d'un
utilisateur ou sur une page, ceci n'équivaut
pas a un message privé, mais bien a une
publication publique sur son mur. De ce fait,
tout le monde pourra lire ce que vous avez
écrit sur le mur de votre ami ou d'une page
par exemple.

Pour la gestion des commentaires, il est recommandé
de ne jamais les supprimer, sauf si ceux-ci insultent
directement quelqu'un et incitent a la violence ou a la
haine. La suppression de certains messages par une
page est synonyme d'obstruction a la liberté
d'expression. Cependant, certaines pages décident de le
faire tout de méme, c'est une question de choix! La
meilleure chose a faire serait de masquer un
commentaire™ lorsque celui-ci est vulgaire ou insultant.

*Les étapes et les informations sont
détaillées aux pages 17 et 18.

p. 80
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evl

Il est interdit de mentir sur des informations
personnelles telles que son identité. Cela
serait une violation des conditions
d'utilisation de Facebook et peut conduire a
la désactivation de votre profil Facebook.

Il est interdit de harceler les gens de
messages, sinon vous pouvez faire l'objet
d'un signalement a Facebook et méme en
étre banni.

viter legalement et en general ®

Avant de diffuser une photo d'une personne,
il faut demander |'autorisation des
personnes concernées.

Avant de publier une photo que vous n'avez
pas prise, il faut s'assurer qu'elle est libre de
droits ou identifier le photographe a l'origine
de celle-ci.



