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Introduktion
Det är enkelt att skapa avdelningssida på Facebook, dessutom kan det 
vara riktigt roligt. Detta är en steg för steg-guide för att komma i gång.

Med en egen FB-sida kan ni snabbt och enkelt kommunicera om akti-
viteter, medlemsmöten och annat som händer hos er lokalt. Det hand-
lar inte om att skriva långa texter eller att vara teknisk, utan att visa vad 
som händer i er avdelning. Med korta, regelbundna inlägg blir sidan 
en fin mötesplats för både befintliga medlemmar och nya intresserade. 
Och det bästa av allt är att det är kostnadsfritt.

Hur ofta ska man lägga upp inlägg?
• Ett par gånger i veckan är lagom. Du kan även dela förbundets FB-
inlägg och på så sätt få nyheter varje dag.
• Gör inlägg regelbundet, så känns sidan levande.

Vad kan man lägga upp?
• Bilder från aktiviteter eller möten.
• Information om kommande evenemang.
• Små hälsningar eller tips i vardagen.
• Delningar från förbundets sida 

Hur många administratörer bör man ha?
Minst två personer bör vara administratörer. Då finns alltid någon som 
kan logga in och uppdatera om den ena blir sjuk eller är bortrest.

Kom ihåg!
• Du behöver ha tillgång till internet samt en dator, alternativt en 
modern mobiltelefon eller surfplatta med Android eller en iPhone/iPad.

• Du behöver ett privat konto på Facebook för att kunna gå vidare.
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Starta en avdelningssida

Öppna www.facebook.com och logga in med ditt vanliga konto 1 . Har 
du inget konto sedan tidigare? Då behöver du först skapa ett privat 
konto (det är gratis och enkelt).

Klicka på Meny 2  (de nio små prickarna uppe till höger i datorn eller 
nere i appen i mobilen). Välj Sida 3  .

Logga in på Facebook

Skapa din sida

1

2

3
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Ge sidan ett namn

4

5

6

7

Ange de kontaktuppgifter som andra ska använda för att komma i 
kontakt med avdelningen. Fyll i uppgifterna som efterfrågas 8 . OBS! 
Detta är inte nödvändigt, men bra om ni vill att andra ska kunna nå er 
avdelning. När du är klar klickar du på knappen Nästa nere till vänster.

Slutför konfigurering av sidan

8

Fyll i vad sidan ska heta 4 , förslagsvis SKPF följt av avdelningens num-
mer – ”SKPF avd XX”. Under Kategori 5  väljer du något som passar, till 
exempel ”Ideell organisation” eller ”Pensionärscenter”. Skriv en kort 
beskrivning 6 , till exempel ”Här delar vi med oss av nyheter och akti-
viteter från vår avdelning.” Klicka på Skapa sida 7 . Nu funderar Face-
book i några sekunder innan nästa steg dyker upp.
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Profilbild och omslagsbild

9

10

11

Profilbilden 9  är den lilla runda bilden på en Facebooksida. Här 
kan du förslagsvis lägga in SKPF:s logotyp, som du kan hämta 
från SKPF:s Facebooksida genom att högerklicka på logotypen i 
den runda cirkeln och spara den som en jpg-bild. 

Omslagsbilden 10 är den stora bilden högst upp på en Facebook-
sida. Här kan du lägga in en fin bild från en aktivitet som ni har 
haft, en gruppbild eller något som symboliserar er avdelning. 
Klicka på knappen Nästa 11. 

Nu kan det dyka upp ett förslag om att koppla Instagram till 
sidan och att lägga till ett WhatsApp-telefonnummer. Strunta i 
det och klicka bara på knappen Hoppa över. Nu kan du bjuda in 
vänner. Det behöver du inte göra på en gång, så klicka på knap-
pen Nästa. Låt inställningarna om att hålla dig uppdaterad om 
sidan vara. Klicka bara på knappen Klart. 

Nu har avdelningen en egen Facebooksida!
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Klicka i fältet Vad gör du just nu 12 och skriv något enkelt och 
trevligt, exempelvis: ”Välkommen till vår nya Facebook-sida! Här 
kan du läsa om våra aktiviteter och frågor som förbundet driver.” 

Gör ditt första inlägg

13

14

12

Dela inlägg från förbundets Facebook-sida

Öppna förbundets Facebook-sida: https://www.facebook.com/skpf-
pensionarerna. Leta upp ett inlägg som du vill dela. Klicka på Dela 13 
under inlägget. Välj Dela till en sida 14 och välj avdelningens Facebook-
sida. Klart! Nu syns förbundets inlägg även på er Facebook-sida – och 
du får enkelt aktivitet i flödet på sidan.
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