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Qu’est-ce que Facebook ?

Facebook est un réseau social en ligne qui permet de développer un réseau
d’amis a travers des pages personnelles, des groupes et des applications.

Facebook n'a pas la vocation d’'étre un réseau social purement professionnel,
mais de plus en plus de professionnels I'utilisent dans ce but.




Pourquoi Facebook intéresse-t-il

les professionnels ?

Utilités pour une entreprise ou
organisation

Facebook est un réseau gratuit et dynamique, grace auquel vous pouvez étre
indexé par Google et dans lequel les informations se propagent rapidement et
en masse.

Facebook peut vous permettre de:
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Communiquer des informations sur un événement et maintenir le
contact avec vos relations professionnelles.

Recruter des collaborateurs et membres via le principe du réseautage.
Faire des sondages d’opinion par exemple et apprendre a mieux
connaitre votre clientéle grace aux applications Facebook.

Donner une image active de votre entreprise ou organisation en
partageant des photos, des vidéos, des articles et des nouvelles.

...ce gu'il faut savoir c’est que toutes ces applications, qui font I'intérét du réseau
social, nécessitent du temps et de I'énergie si on veut avoir un impact.




Comment créer un profil ?

Inscrivez-vous !
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Attention ! Les entreprises ou les organisations ne sont pas autorisées a créer
un compte Facebook. C’est la raison pour laquelle les profils du type

« AssociationPAC » seront refusés. La page ou le groupe doivent donc étre
créés avec le profil d’'un représentant de I'entreprise ou I'organisation.

Confirmez votre adresse courriel électronique en vous rendant dans votre boite
de réception. Un message de Facebook vous y attend, vous devrez cliquer sur
le lien indiqué dans le message pour continuer le processus d'inscription.




Suivez les etapes !
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Facebook vous guidera a travers différentes étapes pour vous permettre de
trouver vos amis, de créer votre profil et de joindre un réseau. Vous pouvez
passer rapidement ces étapes car vous pourrez y revenir plus tard.

Comment fonctionne un profil ?




Accédez a votre profil
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Une fois inscrit, il est trés facile d’accéder a son profil. Il suffit d'indiquer son
adresse courriel et son mot de passe dans les cadres situés en haut de la
page d’'accueil : http://www.facebook.com

Apercu de la page d’accueil
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La page d’accueil permet de connaitre les nouvelles récentes de votre réseau.
A gauche, est présenté un ensemble de fonctions pour dynamiser le réseau,
tandis qu’a droite, des suggestions pour de nouveaux amis et des publicités.
Enfin, en haut, un cadre est dédié aux recherches d’amis, d’applications, de
groupes, de pages, etc. Passons a la page « Profil » indiquée par la petite main.




Le profil est découpée en 3 colonnes : a gauche sont présentés vos amis, a
droite des publicités. Quant a la partie centrale, elle change selon la boite
sélectionnée en haut. L'onglet qui s’affiche par défaut est le babillard, aussi
appelé couramment le « mur » car il sert a laisser des messages (comme le
ferait un post-it). Passons a I'onglet « Infos » indiqué par la petite main.

Apercu du profil - Infos
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L’'onglet « Info » sert & donner des informations vous concernant et touchant
votre entreprise ou organisation (adresse, site web, etc.). En fonction de vos
parametres, vos amis auront accés ou non a ces détails. Nous nous
intéresserons de prés a cette boite lors de la création d'un groupe et d'une
page. Cependant, dans le cas d'un profil personnel, il est déconseillé de
partager ses informations de contact comme son numéro de téléphone ou son

adresse personnelle.




Apercu du profil - Photos

e

P e S im

Enmmm

L'onglet « Photo » est srement I'une des applications les plus populaires dans
Facebook ! Ce n'est pas une surprise lorsqu’on sait que Facebook a été créé a
I'origine pour partager des photos entre amis. Cliquez sur le bouton « créer un
album photo » puis suivez les étapes pour ajouter vos photos.

Apercu du profil - Evénements
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L'onglet « Evénements » vous permet de présenter vos activités a venir ! Par
exemple, vous pouvez inviter vos amis, clients et membres a prendre part a
une journée portes ouvertes de votre entreprise ou organisation ou a profiter
d’'une journée sans taxes. Selon les options que vous choisirez, vous pourrez
sélectionner des amis en particulier ou rendre I'événement public ! En cliquant
sur l'onglet, la page « Evénements » affichera vos événements a venir. Pour
créer un événement, cliquez sur le bouton approprié et suivez les étapes !




Apercu du profil — Autres onglets
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En cliguant sur le signe « + » qui se trouve dans la barre d'onglet, il est
possible d'ajouter d’autres onglets dans notre profil. Par exemple, en cliquant
sur « Liens », on peut voir les liens ajoutés au fil du temps sur notre babillard.
En cliquant sur « Articles », il est possible d'écrire un texte sur un sujet de votre
choix touchant par exemple votre entreprise ou organisation. Pour écrire un
article, il suffit de cliquer sur le bouton approprié et suivre les étapes qui
s'affichent a I'écran. En plus de I'onglet « Vidéos », il existe une foule d'autres
applications qui pourraient vous intéresser.

Apercu de la recherche d’amis

L'onglet « Amis » qui se trouve dans le menu a gauche ou en haut vous permet
de voir les invitations recues, d’ajouter des membres a votre réseau d’amis et
de recevoir des suggestions d’amis que vous pourriez connaitre. Si des
personnes vous invitent a faire partie de leur réseau, vous n'avez qu'a décider
si vous acceptez ou non l'invitation. Dans d'autres cas, ce sera a vous de
trouver vos connaissances en tapant leurs noms (dans la case recherche en
haut) ou leurs adresses courriel (a I'endroit approprié dans cette page).




Apercu du compte

Compte ~

Modifier la liste d’amis

Gestion des pages /,/
Paramétres du compte ]
Rl Parager

Paramétres de confidentialité 11
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La partie « Compte » est la derniére section présente dans votre profil. Moins
regardée qu’elle ne devrait, cette partie est trés importante car elle permet de
savoir quelles informations sont partagées, avec qui et dans quelles
circonstances. Nous allons faire un bref apercu des parameétres du compte et
ceux de confidentialité.

Apercu des parametres du compte
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Vous pouvez a tout moment modifier les informations que vous aviez inscrites
lors de votre inscription sur Facebook. Vous pouvez également y changer la
langue dans laquelle vous souhaitez que Facebook apparaisse.




Apercu des parametres de confidentialité
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Ayez le contr6le des informations qui vous concernent ! En fonction du réglage
de vos paramétres, vous pourrez choisir de rendre accessible vos informations a
tout le monde, & vos amis et leurs amis ou a vos amis seulement. Nous vous
conseillons de consacrer du temps a régler ces parametres de confidentialité et
de lire attentivement cette section.

Avant de commencer a créer un
groupe ou une page...




Faites une recherche !

Dans votre profil, repérez 'emplacement « Recherche » en haut de la page.
Faites ensuite une recherche sur I'entreprise ou l'organisation pour laquelle
vous souhaitez créer un groupe ou une page afin de vérifier que ces outils
n'existent pas déja.
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Faites une recherche !

Attention ! Une bonne recherche nécessite plusieurs essais. Vous pouvez
retrouver une entreprise ou organisation grace a une recherche par mots-clés.
Rappelez-vous aussi que beaucoup de gens possédent des claviers
anglophones. Evitez donc les accents comme dans « Ltée » lors de vos essais.




Nous nous intéressons maintenant a
la création d’une page et d’un groupe
dans Facebook.

Pourquoi créer une page ?
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Pourquoi créer une page ?

Les pages Facebook sont similaires aux groupes en apparence.
Cependant, elles ne peuvent étre créées que pour des entreprises, des
organisations, des marques déposées, des produits ou des personnalités.
Une page ne peut étre créée que par un représentant officiel de I'entreprise,
I'organisation, du produit ou de la personnalité.

Les pages sont aussi visibles aux personnes non-inscrites sur Facebook.
Elles sont donc accessibles au plus grand nombre : un bon point pour la
visibilité de votre entreprise ou organisation !

Une page est utile pour une relation a long terme avec les consommateurs,
membres, lecteurs ou fans.

Avantages

Les pages Facebook sont accessibles aux “non-ulilisateurs” de Facebook.

On peut y ajouter des applications, voir le nombre de visiteurs, créer des
actions marketing ciblées et personnaliser la page, ce qui n’est pas le cas
des groupes.

L'administrateur de la page recoit par courriel un rapport hebdomadaire des

statistiques. |l peut également consulter les statistiques directement a partir
de sa page sur Facebook.

Inconvénient

On ne peut pas envoyer de messages en masse comme c’est le cas pour
les groupes. On peut envoyer que des mises a jour (updates).




Comment créer une page ?

Accedez au lien sur la page d’accueill

facebook

Vous quittez votre ordinateur?
Utlisez facebook cam sur votre celulaire.

Une fois la page créée, on peut cliquer sur
« Compte » et « Gestion des pages ».

Inscription
C'est gratuit (et ga le restera toujours)

Frénom: |

Nom de famille: ‘

Saisissez & nouweaL
volre courriel:

wotre courriel: ‘ ‘

MNouveau mat de ‘
passe:

Sexe: ‘ Choisissez le sexe : ¥ }

7 ! |
Anniversaire:‘ Jour ;¥ M Mois ; v || anrée ¥ |

Fourquol dois-je fourmir ceci?

Créer une Page pour une célébrité, un groupe ou une entreprise.




Sélectionnez le type de page a creer

Créer une page

Page Communauté

Praposez un soutien pour votre cause U sujet préféré en créant une page de type
Communaute, Si elle devient trés populaire (attirant des miliers de Fans), elle sera
sdopte et actudlisée par s communauté Facebook, En apprendre davantage. ..

weuillez prenere en note que vous ne pourrsz pas modfier & nem de votre page aprés
sa création,

Nom de la Page :

{exemples : Elsez Jane Smith, Recyclage, .

Créer une page Communauté

Page officielle

Communiqusz awec vos clents st adephes en créant et en mainkenant une
page Facebook. officell.

Weullez prendre en noke que vaus e peurrez pas modiier e nom de vatre
page aprts sa création,

Créer une page pour unfe) :
(Entreprise locale
(2 Marque, produit ou organisation

() Artiste, groupe ou personnalité publique
MNom de la Page :

(exemples : Summer Sky Cafe, ls Tria Jazz Springheld)

[ 3= représents officielement catte personne, entreprise, groupe
ou produit et suis habilte(e) 4 créer cette Page.
Consulter les Conditions dUtlisation de Facebook

Créer une page off

Page officielle pour votre entreprise
ou organisation

Page officielle

Communiquez avec vos clients et adeptes en créant et en maintenant une
page Facebaok officielle,

Créer une page pour un(e) :

(%) Entreprise locale:

nkreprise locals

It

En
O | Automobiles
ConcessionairefService aukomobile
() | Services bancaires et financiers

Nom Jub
Centre de congrés et complexe sportif
Education
Service de planification dévénement ield)
Epicetie
O Santé et heauts
| Service résidentiel
- Hételihébergement
Bibliothéque/batiment public =
Service médical
Muséefattraction
Parc
Animauy de compagnie
Service professionnel e

, groupe

%

Choisissez cette
section et sélectionnez
une catégorie pour
votre entreprise ou
organisation

Nommer votre page !
ATTENTION de bien
identifier votre nom
d’entreprise ou
d’organisation !




Personnalisez votre page !
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Personnaliser sa page, c’est comme personnaliser son profil. Ajoutez vos
informations dans l'onglet « Infos ».

Personnalisez votre page !
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Vous pouvez ajouter une photo ou le logo de votre entreprise ou organisation sur
votre page. Pour ce faire, cliquez sur le lien « Changer la photo ». Ce lien
apparait lorsqu’on passe la souris sur 'emplacement de la photo. L'onglet

« Débuter » permet d’avoir des conseils lors de la création de votre page !




Partagez votre page !
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Une fois les parametres enregistrés et vos informations complétées, partagez votre
page ! Vous pourrez toujours modifier les parameétres de votre page en cliquant sur le
lien « Modifier:Page » qui se trouve juste en dessous de la photo. Vous y trouverez
également une liste d’applications (voir page suivante) et d’autres options.

‘Applications ajoutees

Evénements
® | with Facehook Evenis, you can organize gatherings and parties with your friends, as well s lst people in your commurity knaw about
M uproming events.

Accder & application * Modifer les parametres. - Link to this Tab

Photas

With Facebaok Photos, ou can upload an unlimibed number of albums ko your Facshook profile, You can reorder phatos, rotake them, and
tad your friends in them.

Accéder & lapplication - Mader les paramétres. - Link to this Tab

vidéo

Facebook Yideo provides & high-quality video platform for peaple and pages on Facsbook, With Videa, you can upload vidso files, send video
from your mobie phone, and record video messages o your friends.

Accéder & application - Modfer les parametres.,

Liens

With Facebiok Posted Items, you can share anything on the internet by posting it to your profile. Vou can post websies, blogs, videos, and
songs, as well as contert on Facebook, ike profies, photos, notes; groups; and events.

Acceder al'spplication * Modifier les parametres.

Articles

With Facebook Notes, you can share your [ with yor Frisnds through written entries. You can tag your Friends in notes, and they can
leve comments.

Accéder & lapplication  ModFer les paramétres.

Forums de discussion

Discussion boar s enable people to get their ideas ot into the open. Discussion boards let you know exactly what your customers and
others think and want. Get the conversation started now!

Accéder & application * Modifer les parametres. - Link to this Tab

Applications qui pourraient vous plaire

FBML statique _
Add advanced functionality to your Page using the Facebask Static FBML application. This application wil add abox [ ajouter Fapplication |
PRRW o our Page in which you can render HTML or FEML (Facebook blarkup Language) for enhanced Page customization,

Accéder & Fapplication * Modfier les paramétres,

My Merch Store

faizel  Desion products, post them For ssle and when anyone buys them, Zazzle treates the product on-demand and you [ ajouter Fapplication
earn $4%. Hot a designer? Discover and purchase great products, share them with friends and showcase them on

your profile.
Accéder  Fapplication * Modfier les paramétres,

P Causes
@ Causes strives to empower people from all walks of lffe to have a positive impact on the world in which they live. e [ Ajouter Fapplication |

allow Facebook users bo organize into communities of action focused upon specific issues or nonprofit organizations.
accéder  Fapplication * Modfier les paramétres,

Promotions
g Promatians for Fan Pages s o Facebook verified application For companies & agencies to run branded interactive: Ajouter Fapplication

IR [ ciotions on Faceboak Fan Pages, Pramation formats include: sweepstakes, contests, coupon giveaways, instant
wins, aifting, quizzes, etc
Accéder & Fapplication - Modfier les paramétres,

Autres applications »




Modifier les administrateurs

Vous devenez automatiquement créateur et administrateur des pages que vous
créez. Pour nommer d'autres utilisateurs comme administrateurs de pages,
veuillez sélectionner I'option Afficher tout dans la liste de vos adeptes. Il vous
suffit alors de sélectionner le nom des utilisateurs que vous souhaitez ajouter en
tant qu'administrateurs. Vous pouvez aussi retirer le statut d’administrateur de
ces personnes.
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Pourquoi créer un groupe ?
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Pourquoi créer un groupe ?

N’'importe quelle personne ayant un profil sur Facebook peut créer un groupe
sur n'importe quel sujet. Les groupes attirent par leur caractére rassembleur et
ludique !

Au méme titre qu’une page, un groupe permet d’augmenter la visibilité de votre
entreprise ou organisation sur Internet via les moteurs de recherches comme
Google.

Grace a votre groupe, vous pouvez aussi faire connaitre votre site web, mais
aussi vos traces sur Google Earth, Wikipédia, YouTube, etc.

Le créateur et 'administrateur du groupe peuvent en contrdler le contenu.

Avantages

v" On peut envoyer des messages et des invitations en masse a tous les
membres du groupe, ce qui n'est pas le cas avec les pages.

v"Un groupe peut étre ouvert, fermé ou secret. Autrement dit, il est possible
d’en contrdler I'acces.

Inconvénients

A la différence d’une page, un groupe n’est visible qu’aux personnes
inscrites sur Facebook.

La personnalisation du groupe est limitée: on ne peut pas y ajouter
d’'application.




Comment créer un groupe ?

Trouvez le lien « Créez un groupe »

henge v Incebic comTselzboge

Vous trouverez ce lien dans la colonne gauche de la page d’accueil de votre profil.




Remplissez vos informations !

Créer un groupe

Mom du |

groupe :

Membres :

Confidentialité : La liste des membre est publique, le contenu est
privé,
Annuler |

Une fenétre apparaitra et vous devrez inscrire le nom du groupe, identifier des
membres et choisir les parametres de confidentialité. Une fois les informations
entrées, cliquez sur « créer ».

Définir votre groupe

§tre groupe est maintenant créé.
,‘, 5 pouvez ajouter une photo et choisir une adresse électronique. En apprendre davantage

[©] cousins cousines Leblanc & # Madifier le groupe H #% Modifier les paramétres
Groupe secret

Définir un groupe

Publier : Membres (1) Tout afficher
[E) Message sur le babillard ] Lien Photo ‘&R vidéo Evénement
- 4
=
2 Isabelle Leblanc a créé le groupe. 5 Passer en ligne pour clavarder
1y & 3 secondes * Commenter * Taime * Annuler [abonnement B Ajouter des amis au groupe

) Quitker le groupe

Cousins cousines Leblanc « Photo du profil # Retour s gempe

Stlcterres i febs mage nur s dnats (4 M0 mac)

[Foecow_ ]

Ajoutez une
photo !
R




Modifier votre groupe

Yotre groupe est maintenant créé.
Gl Wous pouvez ajouter une photo et choisir une adresse électronique. En apprends:

# Modifier le groupe w)!- Modifier les paramétres

[&] cousins cousines Leblanc &
Groupe secret

Publier = Membres (1) Tout afficher
[E) Message sur le babillard  #]] Lien Photo '&® vidéo Evi
[? Document ﬁ
- =
Isabelle Leblanc a créé le groupe. 53 Passer enligns pour clavarder
Iy 5 3 secondes * Commenter * Taime * Annuler ['abonnement A Ajouter des amis au groupe
) Quitter le groupe

MOdIerI' Ie nom du cousing cousines Leblanc + Informations gondrales et - g

groupe = e

[l Conibentiaiti i | Seeret = | sl dos e of i s

Modifier les paramétres ——
de confidentialité

v st vt e i g e g

Ajouter une adresse
//

courriel et une
description e

Modifier les parametres

Votre groupe est maintenant créé.
D un groupe }
Yous pouvez ajouter une photo et choisic une adresse glectronique. En apprendre davantags

cousins cousines Leblanc & # Madifier le groupe |

Groups secret

Publier : Membres (1) Tout afficher

[E] Message sur le babillard  #] Lien Photo '5A vidéo

] pocument i

= Passer enligne pour clavarder

Isabele Leblanc a créé le groupe.
1y a 3 secondes * Commenter * Taime * Annuler I'abonnement A Ajouter des amis au groupe

) Guitter le groupe

Modlifier les parametres de cousins cousines Leblanc

Mavertir lorsque :  Un membre publie v

rvoyer les alertes ¢ isa_leb@hotmail.com
Pour désactiver les courtiers de natification pour taus les groupes, madifier les
paramétres de vos alerkes.

fficher ce groupe dans la barre de navigation de la page d'accueil

lerwoyer des messages de discussion en groupe

Enregistrer les parametres |Ralii0Eg




Publier des informations !

Votre groupe est maintenant crée,
Wous pouvez ajouker une photo et choisir une adresse électronique. En apprendre davantage

un groupe

[ cousins cousines Leblanc &
Groupe secret

# Madifier le groupe |! % Modifier les paramétres

ier :

[E] Message sur le babillard  ¢]] Lien Photo ‘84 ¥idéo [X] Evénement
[ Document

Membres (1)

% Passer en ligne pour clavarder

Tout afficher

Isabelle Leblanc a créé le groupe.
1l v & 3 secondes * Commenter * Yaime © Annuler [abonnement ] Ajouter des amis au groupe

m Quitter le groupe

Plus la description de votre groupe sera précise sous I'onglet « Infos », plus il
sera facile d’identifier le contenu du groupe, et mieux vous serez référencés
dans le moteur de recherche sur Facebook.
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Rappelez-vous !

« Dans l'onglet Infos, vous pouvez indiquer les heures d’ouverture de votre
entreprise ou organisation, ajouter une adresse, un site web, un numéro
de téléphone, etc.

« Ajoutez une image pour votre groupe ! Les groupes ayant une photo sont
quatre fois plus consultés que les groupes qui en sont dépourvues.
Toutefois, veillez a respecter les droits d'auteur.

Invitez vos amis !

Cliquez sur « Invitez des personnes a se joindre au groupe » dans le menu a
gauche sur la page d'accueil. Ensuite, invitez des gens parmi vos amis ou
faites une invitation par courriel !

4] Inwiter des personine au groupe Réscau acodien des sites PAC de la Nouvele-Ecosse

Inviter des amis
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Création du groupe terminee !
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Entretien du groupe

Vous devrez dés a présent veiller a entretenir votre groupe. Il vous est possible
d’envoyer des messages aux membres, de promouvoir votre groupe avec des
publicités (colt associé), de modifier les parametres, les membres, d'inviter des
personnes a se joindre au groupe et de créer un évenement. Nous expliquerons
comment fonctionnent cette derniére option.
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Créez un événement

Vous pouvez inviter les membres de votre groupe a se joindre aux activités qui
ont lieu au sein de votre entreprise ou organisation. Pour cela, cliquez sur « créer
un événement de groupe » qui se trouve dans votre menu a gauche. Ensuite,
remplissez le formulaire en inscrivant la date de votre événement, le lieu, une
description, etc.

Quand? Auvjourdhui | 19:00 % Ajouter une heure de fin
Que prévoyez-vous?
ou?

Ajouter une adresse postale

En savoir plus?

Qui est invité? Sélectionner les invités

Inviter les membres du groupe hite Réseau acadien des sites
PAC de la Nouvelle-Ecosse

Tout le monde peut voir et répondre {événement public)

Afficher la liste des invités sur la page de Févénement

Creéer un evenement

Entretien des pages et des groupes

Afin de faire connaitre votre groupe et votre page au sein de la communauté
Facebook, vous devrez maintenir ces outils de communication a jour
aussi souvent que possible.
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Rappelez-vous !

v" Facebook est une plateforme de réseau social incontournable et trés
populaire

v" Facebook permet d’assurer a votre entreprise ou organisation une présence
la ou les consommateurs et membres se trouvent. Vous pourrez donc
rejoindre des milliers de clients et plusieurs membres actuels et potentiels

v" Avec une utilisation judicieuse, Facebook peut aider votre entreprise ou
organisation a augmenter sa visibilité sur le Web et sur les moteurs de
recherche

v Le processus d'inscription sur Facebook est simple. Ensuite, il suffit de
connaitre quelques notions de base pour pouvoir 'utiliser.

v' Assurez-vous de maintenir votre profil a jour !

Références

Aide Facebook : Pages pour I'entreprise (anglais)
http://www.facebook.com/help/#!/help/?page=175

Aide Facebook : Groupe
http://www.facebook.com/help/?page=907&hloc=fr FR#!/help/?page=414&hloc=fr FR

VCCAP : Easy Step Guide to Facebook (anglais)
http://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=dmNjYXBzLmNvbXx0ZXN0c2I0ZXxneDo0ZDcxNzhj
MmUxOTJkZmMy

Facebook: Les professionnels doivent-ils y passer?
http://www.commentcamarche.net/faq/15024-facebook-les-professionnels-doivent-ils-y-passer

Différences entre Pages et Groupes
http://strategiaweb.com/2009/03/08/page-facebook-ou-groupe-facebook-quel-est-le-meilleur-choix/

Guide sur les Pages (anglais)
http://www.facebook.com/advertising/FacebookPagesProductGuide.pdf




