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Skapa en Facebook-sida till er förening. 
 
Att synas på Facebook är ett enkelt och billigt sätt att berätta om det som hänt och kommer 
att hända i föreningen. Låt Facebook bli ert skyltfönster, mot medlemmarna och resten av 
världen. Regelbundna inlägg och att både tänka: ”Vad vill vi berätta?” och ”Vad väcker 
människors intresse?” är en bra tumregel. En av fördelarna med Facebook är att allt går att 
förbättra allt eftersom. Så det är bara att sätta igång. 
 
 
Steg 1: Logga in på Facebook och klicka på plus-tecknet         i menyraden. I menyn ”Skapa” 
som dyker upp väljer du ”Sida”.  
 
 
Steg 2: Skapa sidan.  
 

 
 
 
I fälten till vänster skriver du in Sidnamn (Demensföreningen i /ortnamn/) och Kategori 
(Lokal tjänst). I fältet Beskrivning kopierar du in denna texten: 
 
Vi är en del av Demensförbundet och arbetar ideellt för att skapa ett bättre liv för 
demenssjuka och anhöriga – välkommen du också! Som medlem får du stöd och hjälp för att 
skapa ett bra och fungerande liv med sjukdomen i vardagen. 
 
Klicka på ”Skapa sida”. 
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Steg 3:  Nu är det dags att lägga in en profilbild och en bakgrundsbild. Bilder finns på 
intranätet i mappen ”Facebook-material”. Som profilbild väljer du filen ”Profilbild_symbol”. 
Som bakgrund finns det flera bilder att välja ifrån. I exemplet här har vi använt bilden 
”Bakgrundsbild_7”. Du kan också välja att använda en egen bakgrundsbild. 
 

 
 
 
Klicka på ”Spara”. 
 
Steg 4: Lägg till en knapp och detaljerad sid-information. Som knapp kan du välja ”Följ” 
eller ”Kontakta oss”. Fyll i den kontaktinformation som finns. Det som inte passar kan du 
hoppa över och markera som slutfört. Du kan lägga till information på startsidan och även 
ändra inställningar allt eftersom. Du behöver inte ansluta Facebook-sidan till WhatsApp. 
Har ni ingen egen webbplats kan du skriva in förbundets webbadress: 
https://www.demensforbundet.se 
 
Steg 5: Skapa användarnamn för sidan. Du kan använda sidans namn, men utan mellanslag 
och å-ä-ö. Exempel: 
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Steg 6: Bjud in vänner och medlemmar att gilla sidan. Personer som gillar en sida följer den 
automatiskt och de kan få uppdateringar om sidan i sitt nyhetsflöde. Uppmana alla 
medlemmar att följa sidan, och att de i sin tur bjuder in sina vänner på Facebook att göra 
samma sak. 
 
 
Steg 7: Lägg till Administratörer och Redaktörer  
 
När du skapar en sida blir du automatiskt administratör för den. Det innebär att det bara är 
du som kan ändra hur sidan ser ut och publicera som sidan, men flera kan vara med och 
publicera inlägg och bjuda in sina vänner att gilla sidan. Ni bestämmer själva vilka som ska 
ha olika behörigheter. Flera redaktörer är en fördel, men utse någon i gruppen som har det 
främsta ansvaret och lite extra koll på sidan. 
 
Gå till ”Inställningar” i vänstermenyn ”Hantera sida”. Klicka på ”Administratörsroller”. Skriv 
in personens namn så visar Facebook hennes/hans profil i listan. Välj roll och klicka på ”Lägg 
till”. 
 
 

 
 
 
Din administratörsroll påverkar inte din personliga profils sekretess och visas inte i sidans 
inlägg eller annan aktivitet för sidan. 
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Steg 8: Lägg upp ett Välkommen inlägg 
 
Berätta lite om föreningens historia och verksamhet. Skriv din text i denna rutan: 
 

 
 
Klicka på lägg till foto/video. Överför bilden som heter ”Inläggsbild_välkommen”. Bilden 
finns på intranätet i mappen ”Facebook-material”. Klicka på ”Publicera” och nåla fast 
inlägget högst upp på tidslinjen. 
 
Så här fäster du ett inlägg överst på sidans tidslinje: Klicka på de tre prickarna överst till 
höger om inlägget. Välj Fäst överst på sidan. 
 
 
 
 
 
Obs! Interagera som din demensföreningen när du lägger upp föreningens inlägg och delar 
förbundets Facebook-inlägg. Välj din demensförening under ”Dina sidor” eller under ”Dina 
genvägar” när du loggat in på din personliga startsida på Facebook.  
 
 
 
 
 
Några tips!  
 

• Det är alltid bra att ni svarar på reaktioner och meddelanden. Det hör till god ton, och 
all interaktion är bra för spridningen av sidan. Hänvisa frågor om personliga ärenden 
till er e-postadress. 
 

• Det finns en särskild funktion på Facebook där du kan skapa offentliga evenemang. 
Mycket användbart för att bjuda in till era öppna aktiviteter. Leta upp fliken ”Skapa 
evenemang” och följ instruktionerna. 
 

• Nå fler för liten peng. Marknadsför inlägg som du vill sprida till personer som inte 
följer eller känner till er förening. Man kan nå ganska många för en liten peng och 
rikta marknadsförda inlägg till särskilda målgrupper. 
 

• Ta bort saker som är fel eller kränkande. Ni kan även blockera användare som beter 
sig kränkande. 

 
 
Facebooks hjälpcenter finns här: https://www.facebook.com/help/?helpref=hc_global_nav 
 
 


