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1 CONSTAT

Les réseaux sociaux sont le moyen de communication le plus efficace pour faire connaitre son
activité, échanger directement avec le pratiquant et créer des rencontres.

La viralité des réseaux sociaux n’est plus a prouver. Les associations devront utiliser en priorité
ce moyen de communication afin de créer un réseau et donc une communauté favorisant la
rencontre et 'échange autour de la pratique individuelle.

Le premier réseau social a mettre en place ou a améliorer pour les associations est Facebook.
Il s’agira de la « pierre angulaire » et devra étre accompagné de Twitter et d'Instagram afin
d’avoir une communication optimale, proposant différents types de contenus pour mieux
toucher les pratiquants dans un premier temps, puis favoriser la rencontre dans un second
temps.

Facebook fonctionne comme un véritable site internet. Il s’agit pour I'association du meilleur
moyen de faire la promotion de ses activités a moindre co(t puisque ce réseau est gratuit. Il
s’agit d’'une véritable vitrine.

2 MISE EN PLACE D’UNE PAGE FACEBOOK

2.1 DIFFERENCIER PROFIL FACEBOOK ET PAGE FACEBOOK
2.1.1 LE PROFIL

Représente une personne et doit étre créé sous votre nom propre. C’est d’ailleurs la premiére
chose que vous créez en vous inscrivant sur Facebook.

En créant un Profil au nom de votre société vous prenez le risque de voir, un jour, votre Profil

personnel supprime.
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De plus, sur un profil le nombre d’amis est limité a 5 000.

2.1.2 LA PAGE FACEBOOK

Représente une entité, comme une entreprise, un organisme et association.

Elle est la pour votre présence professionnelle sur Facebook et propose d’ailleurs des outils
pour communiguer avec vos licenciés ou futurs licenciés, qui ne sont pas disponibles pour un
simple profil, par exemple : ajout d’'onglets personnalisables, statistiques sur la fréquentation,
possibilité de communication publicitaire...

2.2 LEXIQUE FACEBOOK

Afin de comprendre I'outil, voici un lexique du jargon de Facebook que vous devez connaitre :

e Ami: Quelqu’un avec qui vous étes connecté sur votre profil personnel.

e Application : Un programme que vous pouvez ajouter sur votre page qui va ajouter
diverses fonctionnalités.

o Edgerank : Le nom donné a l'algorithme Facebook qui gére les publications que vous
voyez dans le flux d’actualités.

e Fan: Quelqu’un qui aime une page Facebook.

e Flux d’'actualités : Le flux qui regroupe toutes les publications et activités de vos
amis/pages/groupes.

o Groupe : Un regroupement de plusieurs utilisateurs sur Facebook. Les groupes ont
des thémes précis et peuvent étre publics ou privés.

¢ Journal : Le flux de publications et activités d’'un profil.

¢ Mention J'aime : Aimer une page, un commentaire ou une publication.

e Power Editor : Outil de gestion.
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2.3 CREER UNE PAGE FACEBOOK

Maintenant que vous savez pourquoi vous devez créer une page Facebook, direction la Page
d’accueil de Facebook, et sélectionnez en bas a gauche « Créer Page ».
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| Fil d"actualité
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Sur la page qui s’affiche ensuite vous devez sélectionner la catégorie dans laquelle s’inscrit
votre page, indiquer son nom et accepter les conditions. Cliquez sur « Démarrer ».

. § ] Crerchez des personnes, des lieux ou dautres choses Q

#] Créer une Page
E l
Lieu ou commerce local Entrepriso, organisme ou institution Marque ou produit
N % :
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23.1 ETAPE 1: AJOUTER UNE PHOTO DE PROFIL ET DE
COUVERTURE

§2.3.1.1 PHOTO DE PROFIL

Cliquez sur l'icéne de I'appareil photo dans le cadre a gauche puis « Importer une photo »,
sélectionnez votre image, puis recadrez-la.

| IS Y T

Page Outils de publication Paramétres Alde v

ID&CO

Créer un nom d'utitisateur
de Page *@"

63 Ajouter une couverture

IAMI

P i |5 o |

Photos.

Boutique Bienvenue sur votre nouvelle Page

Vidéos Avan! de panager votre Page avec d'autres personnes,
tesiez ces astuces qui vous aideront & décrre vowrs activie, [

Evénements Voire marque ou Voire entreprise. NOUS VOUS Proposarons 3
dautres astuces par la suito. —

Vous connalssez des amis & méme d'aimer votre
Page ?

A propos

Mentions J'aime [ Ajoutez une photo de couverture Inviter

e
w Ajoutez une photo de profil

ans dos Inviter
@ Créerun nom d'utilisateur pour votre Page Inviter

Inviter
@ Alouter une courte description

6 e Gaa DrsOTNGs Inviter

Voir tous les amis
Voir tous los conseis pour les Pages

Décoration d'intérieur

Votre image sera dans tous les cas recadrée au format carré, dans I'idéal choisissez une photo
180x180 pixels, cela vous permettra d’avoir une qualité optimale.

Cette image deviendra également votre avatar, notez qu’elle apparaitra en petit a coté de
chaque commentaire que vous ferez avec votre Page.

Vérifiez donc bien que I'image ne devienne pas complétement illisible en plus petit.

Par exemple, cela peut étre votre logo d’association, une image ayant un rapport avec votre
association. Le choix de la photo de profil est primordial.

§2.3.1.2 PHOTO DE COUVERTURE

L’étape suivante est d’ajouter une photo de couverture, pour cela cliquez sur « Ajouter une
couverture » et « Importer une photo », sélectionnez votre image, puis recadrez-la.
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__. Sarah  Accuail

Page Messages Notifications Statistiquas Outits de publication Paramétres Aida -

Créar un nom d'utilisateur

de Page "@"
Ei  Ajowter une couverture
Accueil
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Vidéos Avant da parager voire Page aves dBUres parsannes, —1 Fiviting Triands io ke your Pagé halps other

Si vous n'avez pas de logiciel de retouche, je vous conseille Canva, https://www.canva.com/
C’est en ligne, totalement gratuit et l'interface est trés simple d’utilisation.

Concernant la taille de la photo de couverture, elle doit étre aux dimensions de 851x315
pixels.

Pour les photos de profil et de couverture comportant votre logo ou du texte, I'utilisation
d’un fichier PNG peut offrir de meilleurs résultats.

La photo de couverture est également primordiale car c’est la premiére chose que le
licencié ou le futur licencié voit de votre association. L’image doit étre de qualité et doit
représenter au mieux les valeurs et ce que propose votre association.

| 2.3.2 ETAPE 2: CREER UN NOM D’UTILISATEUR

Cliquer sous la photo de profil « Créer un nom d’utilisateur de Page @ », vous pouvez
également cliquer sur « A propos » qui se situe dans le menu latéral de gauche, c’est ici que
vous trouverez toutes les informations concernant votre page et que vous pourrez modifier.

I fl Q W Saran  Accuell 1 (S

Page  Messages  Notifications  Statistiques  Outils de publication Paramétres  Alde v

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@*

Accueil

Publications

e

Vous connaissez des amis & méme d'simer votre
PE Page ?

Photos
Boutique
Vidéos

Yoot Page holps othet
Evénements
A propos

Mentions J'aime Inviter

Partagerune photo  Faire la promotion  Recevoir des
06 une video o votre enlroprise  Messages

Promouvoir -
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A noter que votre nom d'utilisateur ne peut contenir que des caractéres alphanumériques (A-
Z, 0-9) ou un point (.), au moins 5 caractéres et ne doit pas comporter de termes génériques
ni d’extensions (par exemple .com, .net).

Attention, choisissez bien votre nom d’utilisateur, puisque vous vous en servirez pour
promouvoir votre Page, il aide aussi les personnes a vous trouver et a se souvenir de
votre Page, il doit donc étre facile a retenir !

Sans oublier bien sir qu'’il doit correspondre au nom de votre Page dans la mesure du
possible.

Par exemple : @nom de 'association
Et sachez qu’une fois choisi il est compliqué de le modifier.

Il apparait dans une adresse web personnalisée (ex : facebook.com/votreassociation) pour
votre Page.

2.3.3 ETAPE 3: AJOUTER UNE DESCRIPTION

Pour ajouter une description, cliquez sur « A propos », puis sélectionnez « Modifier infos
Page »

Indiquer une description est trés important, afin que les gens comprennent ce que vous

proposez. Elle apparait en plus dans les résultats de recherche lorsque des personnes vous
recherchent en ligne.

FSCF Fédération W sEmsceja~ | 3 Dejazbonne(s) | 4 Partager [p—

Sportive et
Culturelle de .
Apeopos / Modilar infos Page
France Prop
Acousil NOUS TROUVER "
d A .‘.: ok wckarpt Obtanir Mtinerairs -
Publications e : o

Photos
Vidéos
Evénements
YouTube
Instagram
Avis

Groupes

Communauté

Gérer les promotions

Notre histoire

Fédération Sportive et Culturelle de France | 6



Puis complétez les informations suivantes :

o Catégories
e Téléphone

e E-mail

e Site web

e Lieu (votre adresse pour la géolocalisation)
e Horaires

3 OPTIMISER VOTRE PAGE FACEBOOK

3.1 NOMMER LES ADMINISTRATEURS DE VOTRE PAGE ET LEURS ROLES

En tant que créateur de la Page, vous étes nommé automatiguement Admin (Administrateur).

Cela signifie que vous étes la personne qui peut modifier son apparence et publier en son
nom. Seul un administrateur peut assigner des réles et modifier ceux d’autres personnes.
Chacune des personnes que vous nommez peut avoir des rbles définis et différents, cela
permet notamment de limiter la gestion de certains aspects de votre Page.

Cliguez sur « Paramétres », en haut a droite,

P Sarah  Accuell

Paramétres Aide v

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

Accueil s ! . :
otk T
Photos
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Puis « Réles de la Page » et enfin « Editeurs ».

= Q

Page Messages Notifications Statistiques Oviils de publication Paramétres Aide =

Général 0

Réles de la Page

Messagarie .

Modifier la Page

En savoir plus
Aftribution des pubcations:

Notifications Sections

L Réles de la Page ﬂu ke ur e Page o
Personnes et sutres Pages Rales existants sur Ia Page -
Audience de Page prétérée
Publicités Instagrar Affecter un nouveau réle sur la Page

Alaune

]

1« Crosspostage

Espace d'assistance dédié aux Pages

Historique personnel

Roles existants sur la Page

Admin

Sarsh Chouahi
@ e Modifier

Vous avez donc ici les différents réles possibles que vous pouvez administrer, vous devez
indiquer le nom de la personne, qui doit bien évidemment avoir un compte Facebook
personnel, puis choisir parmi les 6 rbles possibles, la fonction que vous souhaitez que la
personne remplisse sur votre Page :

e Administrateur

e Editeur

e Modérateur

e Annonceur

e Analyste

e Contributeur en direct
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Voici un tableau indiguant les différentes habilitations que permet chaque réle.

Administrateur | Editeur | Modérateur | Annonceur | Analyste | Contributeur en direct

Gérer les rbles et les
paramétres de Page

Modifier la Page et
ajouter des v v
applications

Créer et supprimer
des publications au v v
nom de la Page

Diffuser en direct au
nom de la Page
depuis un appareil
mobile

Envoyer des
messages au nom v v v
de |a Page

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

Supprimer et exclure
des utilisateurs de la | v v v

Page
Créer des publicités | v v v v

Consulter des
statistiques

Voir qui a publié du
contenu au nom de v v v v v
la Page

Puis faites « Ajouter ». Vous pouvez ensuite, ajouter, modifier et supprimer n’importe quel
administrateur a votre guise.

3.2 INVITER VOS AMIS A « LIKER » VOTRE PAGE D’ASSOCIATION

Une fois votre Page créée ce que vous pouvez faire, c’est acquérir vos premiers abonnés, et
pour cela vous pouvez proposer a vos amis de liker votre Page.

A droite en face de chaque ami figure le bouton « Inviter », si vous cliquez dessus cela enverra
directement une notification a votre ami qui lui proposera d’aimer votre Page.
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Page Messages Notifications Statistiques Outils de publication Paramétres Aide v

P — T
Créer un nom d'utilisatour oo + un
de Page "6*
Vo issez des amis & méme d"aimer votre
Accueil Bienvenue sur votre nouvelle Page Pt T "
Avant de partager votre P — Invting friends 10 1o your Page helps other
acoro n peopio discover
Ehclos dautres asnices par la sute. — -—
Boutique =
Invitor
Vidéos . nes A compronds Que vous
& oo
Inviter
A propos
¢ Créer un nom d'utiisateur pour votro Page
Mentions J'aime When you create a usemame, & appears i custom URLS that holp poople find Inviter
remember and message your Page
[ promoie - | Vo 108 consels pour s Pages P
Inviter
& P
Inviter
!] el
Ehﬁl ) .
Partager une photo  Faire ka promotion  Recevoir des Créer un événement
ou une vidéo de votre entreprise  messages Décoration dintérieur

3.3 AJOUTER UN MODELE DE PAGE

Afin d’optimiser votre Page, Facebook permet de choisir un modéle de Page qui correspond
a ce que vous proposez, grace a des boutons et onglets sélectionnés par défaut.

Cliquez sur 'onglet « Paramétres » qui se situe tout en haut a droite, puis « Modifier la Page »

Modéles

Modéles

Choisissez un moddle avec des boutons
et des onglets par défaut congus pour
aider votre Page.

Vous avez le choix parmi 7 modeéles différents :

e Shopping
e Entreprise
o Lieux

e Politiciens
e Services

e Restaurants et cafés

e Standard (conseillé)
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3.4 CREER DES BOUTONS « CALL TO ACTION »

Cette option permet aux visiteurs de votre Page de les encourager a interagir tres simplement.
Facebook propose une multitude d’appels a I'action, « Acheter », « S’inscrire ». Vous pouvez
changer a n'importe quel moment ce bouton.

Pour ajouter un call to action, vous devez cliquer sur le bouton bleu qui se situe en dessous
de votre image de couverture « + Ajouter un bouton », et sélectionnez parmi les différentes
possibilités.

o TR

Page M ificati Qutils de publication Paramétres Alde ~

s -eau
.

e -
e
".,,

- .

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

Accueil
Publications

Photos

Accuell

Créer un nom d'utilisateur
de Page *@"

|Aceuoll =
Pocatrs | 5 S | P
Photos

4.1 PAGE

Le premier onglet « Page » est tout simplement le bouton sur lequel vous devez cliquer pour
revenir a la page d’accueil.

4.2 MESSAGE

« Message », est la boite de réception des messages. [A noter que Facebook a annoncé
larrivée prochaine d’'une messagerie centralisée qui regroupera tous les messages et
commentaires Facebook, Messenger et Instagram dans I'onglet « Message ».]
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4.3 NOTIFICATIONS

« Notifications », c’est ici que vous pourrez voir toutes les notifications liées a votre Page. Les
notifications ce sont les interactions qui ont lieu sur votre Page : Les likes ou réactions, les
commentaires et les partages.

4.4 STATISTIQUES

« Statistiques » vous permet d’analyser toutes les données de votre Page, le résultat de vos
publications, leur portée, leur engagement, etc.

45 CREATOR STUDIO

« Creator studio», c’est ici que vous devez vous rendre pour consulter toutes vos publications
publiées, programmeées, et temporaires, ainsi que les brouillons. Vous pouvez créer aussi une
publication en cliquant sur le bouton bleu a droite « + Créer ».

Vous pouvez également voir ici vos vidéos et en créer.

Créer des publicités a formulaires, elles permettent aux gens de manifester leur intérét pour
un produit ou un service en renseignant leurs coordonnées sur le formulaire de la publicité et
en permettant a une entreprise de les recontacter.

5 MAITRISER LES OPTIONS DE PARAMETRAGES

L’objectif est de maitriser les différents paramétrages qu’il est possible de faire pour votre
Page. L'onglet « Paramétres » se situe tout en haut a droite.

Accuell

Notifications Paramétres Alde ~

Statistiques Qutils de publication

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

Accueil

Publications
Photos
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Accuell 12

Page Massages Matifications Statistiquas Outils de publication Paramétras Aida -
£+ Général Raccourcls La 5 S rRCOOUNCES Idodifier
. Visibilié de | g0 publie
" Messagerie o Page Page publibe Madter
i . Publications des visilours Idoifipr
1+ Modifier la Page
Aftribution des publications Avis Modifiar
@ Notifications Aundience du fil d'sctualid a1 La possibilté d'al Modifier
wisibilité dos publications. limitar la visibiisg
4 Rdles de la Page
g Meassges Les gens pauvent contaciar ma Pags an prive lodfiar
E P
Personnes et autres Pages Paasibilin Fidentfication Saules les parsonnes gérant ma Page peuvent y identfier des Wodifiar
phoios.
Audience da Page préférée
lgantifications oo catte PeQe  Los parsonnes ot les autres Pages peuvent identfier ma Page. Mofiar
Publicités Instagram
Lisu o la Page pour los D'autres pamsonnes pauvent utikser ke leu de voira Page dans des Modifar
décars dhenrs nhota 8t v
. gbcors photo Bt vidéo
A launa
Roatrictions lidos au pays La Page est visiie pour ious. Mohar
m4 Crosspostage
Rostrictians lidos & 'ige La Page a5t visiie pOur ius. MeHSfar
Espace d'assistance dédié aux Pages
Modération de la Page f sair i F Iodiiar
= Historiqua personne Filtre & Injures Désastivi Madfar
Suggestions de Pages. Cholsissaz § votne Page Serm recommands & dautres ol
#imilairos
Mises b jour & ls Pags ublications de Pa ont automatiquament publées quand Ilodifiar

r s boutons, la description ot les coordonndas de la Page

VoS mattaz

Pubiier om plusisurs langues La possibiltd o 'dorine des publications en plusieurs langues st Whodfar
i

Traduire aubameiiguement thons peuvent afficher des traductions auUtematiques Modghar

5 parsonnes Isa

dans una auire

Classement des commentaires Les commeniaires les plus récents sont affichés sur ma Page par Modfar
cifaut

Ditusion du camany Téléchargamant sur Facsbook autoniss lodifiar

Tilézharger la Page Tésécharger la Page Modifar

e Général:

Vous pourrez ici gérer toutes les interactions possibles liées a votre Page, aussi bien la
visibilité que la modération, etc.

e Messagerie :

C’est ici que vous pourrez paramétrer un « Assistant de réponse », tres utile et tres
professionnel, je vous recommande vivement d’activer ces 3 options.
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Page Messages Motifications Statistiques Qutils de publication Paramétres Aide =

Py— —

Modifier la Page ®

28 publications
Sections

Paramétres généraux Sauter & la section

Assistant de réponse

utres Pages
Messenger Platform

Audience de Page préférée

Publicités Instagram

Paramétres généraux

A la une
Utiliser la touche Entrée pour envoyer les

+ Crosspostage

Espace d'assistance dédié aux Pages

Historique personnel Assistant de réponse

Répondez méme quand vous n'avez pas Oul
ordinateur ou votre téléphone

Modifier
Envoyer des réf a envole Oui
un message a votre Page

Modifi
Afficher un de sur

Oui

Modifier
I

—La 1ére permet de répondre méme quand vous n’avez pas acces a votre ordinateur ou votre
téléphone : « Bonjour **** merci de votre message. Nous sommes absents pour le moment,
mais nous vous répondrons trés bientét ! »

— La seconde permet d’envoyer des réponses automatiques a quiconque envoie un message
a votre Page : « Nous avons bien regu votre message. Nous vous répondrons au plus vite.
Merci de votre patience. »

— Et enfin la 3éme permet d’afficher un message de bienvenue sur Messenger : « Bonjour ****
I Merci de nous avoir contactés sur Messenger. Posez-nous vos questions. »

Sachez que vous pouvez modifier chacun des messages en cliquant sur « Modifier ».
e Modifier la Page :

C’est a cet endroit que vous pouvez configurer des actions et des onglets pour votre page,
dont le modéle de Page vu précédemment.

Vous trouverez ces onglets sur la page d’accueil de votre Page a gauche, vous pouvez choisir
de les disposer comme bon vous semble par un glisser/déposer.

Facebook vous propose d’ailleurs d’activer les onglets par défaut pour utiliser ceux qui selon
lui seront les plus performants pour votre type de Page.
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e Attribution des publications :
Choisissez ici de publier par défaut en tant que votre Page ou bien votre Profil.
¢ Notifications :
Ici gérez I'activation ou non de toutes des notifications possibles.
e Roles de la Page :
Nous l'avons vu plus haut, c’est ici que vous gérez vos administrateurs ainsi que leur role.
e Personnes et autres Pages :

Gérez ici les personnes et les pages qui aiment votre Page. Vous pouvez attribuer un réle a
une personne de votre choix en cliquant sur la roue crantée. Vous pouvez également
supprimer et bannir une personne, une fois bannie, la personne ne peut plus du tout interagir
sur votre page.

e Audience de Page préférée :

Définir une audience permet a votre page d’étre vue par votre cible idéale en sélectionnant
des criteres bien définis.

= a

Page atist Outils de Paramétres Aide -
Généra Audience de Page préférée
Modifiez votne audience de Page prélinke pour refidter les personnes avec lesquelles vous voulez le plus
Messagerie antrer en contact, Tout be mands peut trouver vatne Page, mals nous ferons de natra misws pour la montnar

aux parsonnes qui comptent la plus pour vous.
Modifier la Page

Lieus Tout le monde +
Attribution des publications
@ Inchure =
Motifications Ajouter des leux par lo,
Rdles de la Page Age Lo | Lo
Personnes of autres Pages Sem O [NIGUER| Hommes | Femmes
Audience de Page préférée Intérts Parcourir

Publicités Instagram Langues

Ala une
Estimation : 1 752 846 055

n
o
]

sspostage

Annuler Enregistrer

Espace d'assistance dédid aux Pages

Historique personnel

e Alaune:

Cet onglet permet de mettre d’autres Pages en vedette dans une zone spéciale sur le coté
droit du journal de votre Page. Pour cela vous devez d’abord aimer la Page au nom de votre
Page.

Par exemple, la page de la FSCF.
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e Crosspostage :

Cet onglet vous permet de sélectionner des Pages qui pourront partager vos vidéos et vice
versa.

e Espace d’assistance aux Pages :
Est 'espace dédié aux Pages de Facebook pour obtenir de l'aide.
e Historique personnel :

Et enfin « Historique personnel » vous permet de voir tout ce qui apparait sur votre Page, a
chaque publication vous pouvez choisir « Autoriser sur la page » ou non, ou encore la
supprimer.

6 MISE EN PLACE DE CONTENUS

La mise en place de contenus est indispensable pour faire vivre votre page et fédérer une
communauté. Voici quelques bases a respecter.

6.1 LA FREQUENCE

Votre page Facebook doit vivre afin de construire une communauté. Il s’agit d’étre proactif
avec un contenu publié au minimum 3 fois par semaine et au maximum 2 fois par jour.

6.2 LA DIVERSITE

Facebook offre la possibilité de diversifier le contenu avec :

e Des articles.

e Des photos.

e Des vidéos.

e Des albums.

o Des événements.
o Des directs

e Etc.

Il est conseillé de diversifier le contenu afin de proposer quelque chose de novateur a votre
communauté. Cela montre également votre implication.

Par exemple, vous pouvez créer un événement pour rassembler autour d’'une manifestation,
écrire un article pour expliquer ce qu’est I'événement, faire un live pour illustrer ce qu'il se
passe pendant I'événement, faire un album photos pour montrer a votre communauté ce qu'’il
s’est passé durant 'événement etc...

6.3 LA LIGNE EDITORIALE

La ligne éditoriale est indispensable et doit étre propre a chaque association. La ligne éditoriale
est composée des éléments suivant :

-  Leton

- Lafréguence
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- Les rendez-vous hebdomadaires
- Lesrendez-vous mensuels
- L'utilisation d’émojis

Ces éléments vont vous permettre de faire vivre votre page de maniére structurée et de
construire votre communauté.

N’hésitez pas a regarder sur la page Facebook de la FSCF pour voir ce qui est fait.

7 CONTACT

Pour toute demande d’information, veuillez contacter le service communication du siége.
Téléphone : 01 43 38 88 96

Mail : communication@fscf.asso.fr
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