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	Vous trouverez sur la page de présentation de l’ouvrage du site Dunod (www.dunod.com) deux TP complémentaires sur la création d’un compte Instagram professionnel, relié à votre Page Facebook, et sur la création des stories Instagram.











Avant-propos

Facebook est le réseau social le plus populaire au monde. Fondé en 2004, il possède aujourd’hui 1,86 milliard d’utilisateurs mensuels. En 2014, presque quatre milliards de personnes utilisent Internet, soit 51 % de la population mondiale, 75 % en Europe.

Lorsqu’ils sont connectés, les internautes font des achats, mais ils passent aussi de plus en plus de temps à partager et échanger des choses avec leurs amis sur les réseaux sociaux. Pour une entreprise, cela représente une énorme opportunité de se faire connaître, de multiplier ses ventes mais aussi d’évoluer dans le bon sens en étudiant de plus près les attentes des clients.

Si quelqu’un cherche une entreprise comme la vôtre, voici tout ce qu’il pourra trouver lorsque vous aurez développé votre présence sur Internet en commençant par votre Page Facebook Pro :

• Vos horaires d’ouverture

• L’histoire de votre entreprise ou son activité

• Une vidéo présentant vos produits, services ou votre savoir-faire

• Des avis de clients

• Un plan d’accès à votre entreprise

• Vos tarifs

• Un formulaire de demande de renseignements ou de devis

• Des photos

• Vos évènements programmés

Une fois que toutes ces informations seront en place et disponibles, vous aurez la possibilité de découvrir ce que recherchent les clients potentiels et comment mieux répondre à leurs demandes en étudiant les statistiques de vos publications et par le biais de publicités ciblées. En publiant régulièrement sur les réseaux sociaux, vous développez votre notoriété, vous donnez une image dynamique et dans le coup de l’entreprise, vous apparaissez sur les profils de nouveaux contacts et vous gardez un lien avec vos clients, prospects et partenaires.




Présentation des exercices
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L’interface de Facebook
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  1. Raccourci vers la rubrique Accueil

  2. Champ de recherche

  3. Raccourcis vers votre journal

  4. Affiche la page Accueil

  5. Affiche la page des invitations et de recherche d’amis

  6. Affiche la liste des invitations pour y répondre

  7. Accès à la messagerie de Facebook

  8. Affiche les dernières notifications

  9. Aide

10. Accès à votre liste de pages et à différentes commandes, dont la déconnexion

11. Cliquez ici pour explorer l’historique de votre activité sur Facebook

12. Cliquez ici si vous désirez compléter vos infos personnelles

13. Sections

14. Onglets

15. Cliquez sur la photo pour changer la photo de profil

16. Cliquez ici pour changer la photo de couverture




Création et paramétrages de la Page

Les TP de cette première partie concernent la création, le paramétrage général de la Page Pro et un certain nombre de trucs et astuces pour bien gérer votre compte Facebook. Si vous êtes déjà utilisateur de Facebook, donc que vous possédez un profil, vous allez être étonné par tous les outils à votre disposition dans les Pages Pro. Vous allez certainement aussi vous apercevoir que peu de Pages sont correctement paramétrées, et que leurs utilisateurs se privent de nombreux avantages à leur portée. La rubrique Services, en particulier, est fort peu utilisée alors qu’elle peut offrir des informations précieuses à de futurs clients. Et tout ce qui est présenté ici n’est pas exhaustif. Facebook annonçant régulièrement de nouveaux services, il y a de bonnes chances pour que vos possibilités soient encore plus étendues au moment où vous lirez ces lignes.







	[image: ]

	Création de son compte personnel







Un compte Facebook est créé avec vos données personnelles alors qu’une Page Facebook est destinée à promouvoir votre activité professionnelle. Si vous possédez déjà un tel compte et que vous serez administrateur principal de la Page, passez directement au TP 3. Vous n’avez pas le droit d’utiliser un profil personnel Facebook pour promouvoir votre entreprise mais, pour créer votre Page Pro, vous devez d’abord avoir créé et vous connecter sur votre compte Facebook personnel. Si la Page Pro est celle d’une entreprise et qu’elle sera administrée par plusieurs personnes, alors je vous suggère de créer un (faux) compte personnel pour l’entreprise avec un nom de personne quelconque. Ce compte personnel sera invisible et servira uniquement à créer et administrer la Page Pro.


Prérequis : aucun

Fichier employé : aucun

Temps de réalisation : 30 minutes





[image: ]Connectez-vous à l’adresse www.facebook.com et remplissez les champs comme indiqué. Attention, selon les termes et conditions que vous acceptez en créant ce profil Facebook personnel vous devez « utiliser le nom que vous utilisez au quotidien » et « fournir des informations exactes à propos de vous ». Fournissez l’adresse e-mail sur laquelle vous prévoyez de gérer tous les messages Facebook. Dès que vous cliquez sur le bouton Inscription, un message de contrôle est envoyé à cette adresse avec un code.
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[image: ]Saisissez le code de sécurité reçu dans la page suivante puis cliquez sur Continuer ou cliquez sur le bouton Confirmer votre compte présent dans l’e-mail. L’adresse à laquelle le code a été envoyé est rappelée à droite de la zone de texte. Si l’adresse correspond à un compte Gmail, une fenêtre vous invite à vous connecter à votre compte et l’activation s’effectue automatiquement dès que vos identifiants et mot de passe Gmail ont été saisis et confirmés.

[image: ]

[image: ]Votre compte est maintenant créé, il ne reste plus qu’à l’alimenter. Facebook vous invite dès la première étape à ajouter des amis, vous allez vite constater que les propositions sont presque toujours très pertinentes. Elles le seront d’autant plus lorsque vous aurez complété toutes vos informations de profil. Cliquez sur le bouton Suite, la liste d’amis restera affichée de toute façon sur votre page de Bienvenue.

[image: ]

[image: ]Si vous voulez que vos amis vous reconnaissent parmi d’autres personnes de même nom et prénom, commencez par ajouter une photo de profil. Cette photo apparaîtra à côté de tous les messages et commentaires que vous publierez par la suite, alors choisissez-la bien ! Cliquez sur Prendre une photo si votre ordinateur est équipé d’une webcam. Pour ce qui me concerne, il y a plus de 90 Christine Eberhardt sur Facebook !

[image: ]

[image: ]Si vous affichez votre profil tel que défini à ce stade, Facebook vous propose d’ajouter une photo de couverture. Cette photo est également publique. Si vous choisissez une image sur Internet qui reflète votre passion ou votre personnalité, assurez-vous de détenir les droits de diffusion. Reportez-vous au TP 31 si vous voulez créer un montage.

[image: ]

[image: ]Il est maintenant conseillé de définir quelques paramètres de sécurité pour votre compte. Cliquez sur la flèche à droite du bandeau supérieur bleu et choisissez Paramètres. Cliquez à gauche sur Sécurité et connexion et choisissez au moins trois amis à contacter au cas où vous ne pourriez plus accéder à votre compte. Ces amis seront vos contacts de confiance, en cas de problème ils recevront chacun un code de sécurité qu’ils vous transmettront pour débloquer le compte.

[image: ]

[image: ]Vous avez aussi la possibilité de désigner un contact légataire, c’est-à-dire un proche en mesure de gérer votre compte en cas de décès. Il ne pourra pas publier en votre nom ou voir vos messages, mais il sera en mesure d’épingler une publication, de répondre aux nouvelles invitations et de changer la photo de profil. Cliquez sur Général en haut à gauche puis sur Modifier sur la ligne Gestion de compte.

[image: ]

[image: ]Cliquez dans le champ Choisissez un(e) ami(e), saisissez son nom puis cliquez sur Ajouter. Un message est alors automatiquement généré pour avertir la personne de votre choix mais vous n’avez aucune obligation de l’envoyer. Cliquez sur Envoyer ou sur Plus tard. Si vous changez d’avis, il suffit de cliquer sur le lien Supprimer associé à la photo de profil de votre ami(e). Notez tout en bas le bouton Désactiver dont l’objectif est de désactiver votre profil et de supprimer votre nom et votre photo de la plupart des contenus que vous avez partagés sur Facebook.

[image: ]

[image: ]Cliquez maintenant sur Confidentialité dans la colonne de gauche. Sur cette page, vous allez régler votre visibilité sur Internet en général et Facebook en particulier. Pour commencer, choisissez qui peut voir vos futures publications : Public, c’est-à-dire tout le monde sur ou en dehors de Facebook, vos Amis ou vos Amis sauf certains. Vous aurez accès à ce même paramètre à chaque fois que vous publierez, et si vous le modifiez pour une publication, il sera automatiquement mis à jour sur cette page. En cliquant sur Plus, vous pouvez restreindre encore la liste des personnes autorisées à visualiser vos publications à des Amis spécifiques. L’option Moi uniquement ne présente aucun intérêt puisque l’objectif d’un compte Facebook est justement de partager et d’échanger des publications entre amis. Cliquez sur Fermer en haut à droite pour enregistrer vos choix.

[image: ]

[image: ]Dans la partie inférieure de cette page, vous contrôlez qui peut vous trouver et comment, et qui peut voir votre liste d’amis. Si vous choisissez Moi uniquement, vos amis pourront tout de même voir les amis que vous avez en commun. Si vous ne voulez pas qu’une recherche Google ou qu’un autre moteur de recherche puisse afficher votre profil Facebook, cliquez sur Modifier en bas et décochez la case. Une fois encore, cliquez sur Fermer pour enregistrer.

[image: ]

[image: ]Il est temps de cliquer sur Journal et identification à gauche. Sur cette page, vous allez indiquer qui a le droit de publier dans votre journal et qui a le droit de voir ce que d’autres pourraient avoir publié (rubrique Journal). Pour ce qui concerne les contenus dans lesquels vous avez été identifié et qui apparaissent de ce fait dans votre journal, vous pouvez non seulement choisir qui peut les voir mais aussi ajouter des personnes spécifiques qui ne font pas partie de la liste standard ou en interdire d’autres (rubrique Identification). Pour ce faire, choisissez Personnalisé dans la liste déroulante puis créez votre liste de VIP ou votre liste de pestiférés. Rassurez-vous, Facebook ne divulgue rien aux personnes concernées.

[image: ]

[image: ]Enfin vous pouvez demander à valider quels contenus dans lesquels vous avez été identifié pourront apparaître dans votre journal, surtout si vous avez des collègues ou amis qui ont tendance à faire des plaisanteries douteuses. Cela n’influe aucunement sur le fait que ces publications sont diffusées ailleurs sur Facebook, vous ne contrôlez que la diffusion dans votre propre journal.

Enfin en cliquant sur le lien Voir en tant que, vous allez pouvoir afficher votre profil tel qu’il apparaît à vos amis ou aux autres, un excellent moyen de vérifier les paramètres choisis jusqu’à présent.
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