
Support	de	cours
FACEBOOK
(technique)
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Aller	sur	son	compte	pro
Étape 1:
Aller sur sa page personnel

Étape 2:
Cliquer sur le petit triangle en
haut à droite.

Étape 3:
Aller	chercher	la	page	
professionnelle	de	
l’entreprise.	
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Paramétrer	son	compte	professionnel
Paramètres	généraux	de	la	page:

Étape	1:	Cliquer	sur	paramètres.
Étape	2:	Vous	arrivez	sur	la	page	de	
paramétrage	généraux	de	votre	
Facebook	pro.
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• Général:	
Raccourcis
Visibilité	de	la	page
Vérification	de	la	page
Publications	des	visiteurs
Audience	du	fil	d’actualité	et	visibilité	des	
publications
Messages
Possibilités	d’identification
Identification	de	cette	page
Lieu	de	la	page	pour	les	décors
Restrictions	liées	au	pays

Restrictions	liées	à	l'âge
Modération	de	la	page
Filtre	à	injures
Suggestion	de	pages	similaires
Mises	à	jour	de	la	page
Publier	en	plusieurs	langues
Traduire	automatiquement
Classement	des	commentaires
Diffusion	du	contenu
Télécharger	la	page
Fusionner	les	pages
Supprimer	la	page
Actions	recommandées

Que	pouvez-vous	paramétrer?
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• Messagerie: Vous permets de
configurer comment les visiteurs
peuvent écrire à votre page.

Il est possible d’envoyer des réponses
automatiques à toutes les personnes
qui vous envoient des messages:
« Agalis vous souhaite la bienvenue sur sa page
Facebook, nous répondront à toutes vos
questions. »

Il vous est aussi possible de configurer
un message automatique en cas
d’absence.
« Bonjour, merci pour votre message. Nous
sommes absents pour le moment mais nous
reviendrons vers vous très prochainement »

Allez	dans	paramétrages,	cliquez	sur	la	gauche	
« messagerie »	et	vous	pourrez	paramétrer	ces	options.	
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Configurer	la	page:	
Vous	permet	de	configurer	l’emplacement	des	onglets	sur	votre	page	– plusieurs	modes	existent:	

• Mode	standard:	Idéal	pour	tous	les	types	de	Pages,	avec	des	boutons	et	des	onglets	pour	vous	aider	à	mettre	en	avant	ce	
qui	est	important	pour	vous	(Boutons	sur	la	Page	« en	savoir	plus,	je	n’aime	plus	,	partager,	s’abonner,	enregistrer »).

• Mode entreprise: Conçu pour vous aider à gérer votre entreprise, avec des conseils pour publier des offres d’emploi et des
offres spéciales (Boutons sur la Page « en savoir plus, je n’aime plus , partager, s’abonner, enregistrer »).

• Mode lieux: Conçu pour mettre l’accent sur des informations pratiques comme les horaires d’ouverture et l’adresse de
votre entreprise ainsi que les événements à venir (Boutons sur la Page « en savoir plus, je n’aime plus, partager, s’abonner,
enregistrer » ).

• Mode politicien: Conçu pour aider les politiciens à atteindre leur soutiens et diffuser leur message (Boutons sur la page
« envoyer un message, Je n’aime plus, S’abonner, Partager, Enregistrer »).

• Mode services: Conçu pour aider les gens à découvrir vos services et vous contacter (Boutons sur la page «Je n’aime plus,
S’abonner, Partager, Enregistrer»).

• Mode Restaurants et cafés: Conçu pour mettre l’accent sur des photos et des informations importantes concernant votre
menu, vos horaires et le lieu (Boutons sur la page « Appeler maintenant, Je n’aime plus, S’abonner, Partager, Enregistrer »).

• Mode Shopping: Conçu pour présenter vos produits et permettre aux gens d’acheter facilement en ligne (Boutons sur la
page « Je n’aime plus, S’abonner, Partager, Enregistrer »). 6



Entreprise

Lieux

Services
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• Attribution	des	publications

Vous permets de décider à qui vous
attribuer les publications sur votre page
professionnelle:
ü votre compte perso.
ü votre compte pro.

Le mieux étant de se servir de votre
identifiant page pro, sauf si vous
entretenait avec votre clientèle des
relations vous permettant d’utiliser
votre pseudo perso pour publier.
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• Notifications:	Vous	permet	de	paramétrer	la	façon	dont	vous	allez	
recevoir	les	notifications.	
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• Audience	de	Page	préférée

Vous	pouvez	paramétrez	une	
audience	de	page	préférée.

Par	exemple:
L’audience	de	page	préférée	
correspond	à	
ü Des	hommes,
ü Entre	20	et	55	ans,
ü Habitant	la	région	PACA.

Si	vous	créez	cette	audience	
Facebook	communiquera	plus	
facilement	à	ces	personnes	les	
publications	de	votre	page.	
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• Vous	pouvez	relier	votre	compte	Instagram	à	votre	compte	Facebook
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• Comment	paramétrer	vos	infos	de	page?
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Cette	partie	vous	permettra	de	
mettre	à	jour:
vNom,
vCatégories	de	l’entreprise,	
vDescription	de	l’entreprise,
vLes	mentions	légales,	
vLe	téléphone,	
vLe	site	web,
ve.mail,
vLieu	(adresse),
vLes	horaires	d’ouverture…
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Un	autre	chemin	pour	ces	infos	page:

Cliquez	à	gauche	sur	« à	propos »

Et	

À	droite	sur	« modifier	infos	page »

Ou	directement	sur	« modifier »	qui	se	
trouve	près	des	informations	
concernées.
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• Allez	vérifier	comment	est	visualisée	votre	page.	
La	configuration	de	votre	page	pro	ne	rend	pas	compte	exactement	du	
visuel	que	la	personne	qui	va	sur	votre	page	voit.
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• Les	onglets	de	votre	page	pro:

Qu’est-ce	qu’un	onglet?

Les onglets correspondent à toutes les
fonctionnalités qui sont accessibles à partir
de votre page pro.
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• Onglet	3	petit	points	« … »:	 v Épingler	aux	raccourcis;	vous		créez	un	raccourcis	
de	votre	page	pro	vers	votre	page	perso.	

v Aimer	en	tant	que	votre	page;	aimer	une	autre	
page	pro.

v Inviter	des	amis;	vous	permet	d’inviter	vos	amis	
perso	à	aimer	votre	page	professionnelle.

v Créez	un	jalon;	vous	permet	de	créer	un	moment	
clé	de	l’activité	de	votre	entreprise	(avec	photos,	
dates,	lieu…).	

Cet	onglet	vous	permet	de	gérer	plusieurs	aspects	de	
votre	page	pro.	

v Modifier	infos	pages	(on	l’a	déjà	vu).
v Voir	les	statistiques;	est	un	raccourcis	vers	les	

statistiques	de	votre	page.	
v Aperçu	visiteur	(on	l’a	déjà	vu).	
v Créer	une	publicité;	est	un	raccourcis	pour	la	

création	de	publicités.
v Créer	une	page;	si	vous	souhaitez	créer	une	

nouvelle	page. 17



v Invitez	vos	amis	à	aimer	votre	page	pro

Vous	pouvez	invitez	les	amis	que	vous	
avez	sur	votre	page	perso,	à	aimer	
votre	page	professionnelle.	
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• Comment	partager	votre	page	sur	d’autres	pages?	

Positionnez-vous	sur	partager.

Facebook	vous	propose	de	
partager	sur	votre	journal	
perso.

En	cliquant	à	droite	sur	le	
triangle	tête	en	bas,	vous	
constaterez	que	vous	pouvez	
partager:
v Sur	le	journal	d’un	ami,	
v Dans	un	groupe,
v Dans	un	évènement,
v Sur	une	autre	page	que	vous	

gérez,	
v Dans	un	message	privé.	
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• Les	onglets	sur	le	côté	gauche.

Ces onglets peuvent être
modifiés en fonction de la
trame que vous choisissez pour
votre entreprise (voir page 6)
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Onglet	« Accueil »:	Vous	permet	de	revenir	sur	l’accueil	de	votre	page	
pro.	
Onglet	« publication »:	Vous	permet	de	vous	mettre	directement	sur	
l’outil	de	publication.	
Onglet	« groupes »:	Vous	permets	de	créer	un	groupe,	autour	de	votre	
communauté	de	fans	(personnes	qui	aiment	votre	page)
Onglet	« avis »	vous	permet	de	visualiser	les	avis	que	des	personnes	
ont	laissé	sur	votre	page.	
Onglets	« vidéo »	et	« photo »:	vous	permettent	de	visualiser	les	
vidéos	et	les	photos	que	vous	avez	postées.	
Onglet	« mention	j’aime »:	vous	permet	de	suivre	vos	mentions	j’aime	
la	page.	
Onglet	« offre »:	vous	permet	de	mettre	en	place	des	offres	pour	vos	
clients.	



• Les	onglets	du	haut	de	la	page:	
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v Onglet	« page »:	Vous	permet	de	revenir	sur	l’accueil	de	
votre	page	pro.

v Onglet	« boite	de	réception »:	Vous	permet	d’accéder	à	
votre	boite	de	réception	(message	privé	ou	message	de	
vos	fans	sur	votre	page	pro)	



vOnglet	« notifications »:	Recense	
toutes	les	notifications	que	reçoit	
votre	page	pro.	
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v L’onglet	« statistiques »	

L’outil gratuit statistiques permet de connaitre votre public et de surveiller les publications qui
fonctionnent. Les statistiques apparaissent dès que 30 personnes aiment votre page.



1/ Vue d’ensemble:
Cette première page est un récapitulatif des 5 onglets suivants. Mieux vaut dans un
premier temps analyser onglet par onglet, le temps de se familiariser avec l’outil.

2/ Promotions: 
Permet de gérer les statistiques propre à vos publicités. 



3/	mentions	« j’aime »:

Courbe globale des 
mentions dans le temps. 
Permet de voir la vitesse 
d’évolution. 

Les mentions sont-elles 
organiques (naturelles) ou 
payées (publicité facebook). 
Vue des pertes de 
mentions. Permet d’avoir 
une idée des publications 
qui plaisent ou pas. 

D’où viennent les mentions 
j’aime? Directement de la 
page, d’un site internet ou 
d’une suggestion de page. 
Permet d’évaluer si les 
publicités sont 
intéressantes ou non. 



La	portée	représente	le	nombre	de	fois	où	
votre	post	est	considéré	comme	vu	par	un	
membre	de	Facebook.	On	peut	alors	évaluer	
le	nombre	de	personnes	atteintes.	Ratio	
entre	payée	et	organique.	

Constater	les	jours	où	les	publications	ont	été	
efficaces.	Permet	de	voir	les	contenus	qui	ont	
le	mieux	marché	(photos,	vidéos,	liens…).	

Permet	de	voir	les	publications	qui	ont	
fortement	déplus.	Les	utilisateurs	les	
masquent	ou	les	signalent.	

4/ Portée



Nombre	total	de	vues	
Par	section	>	par	quel	moyen.

Total	des	visiteurs:	
Par	section,	par	âge	et	sexe,	
par	pays,	par	ville,	par	appareil	
(ordinateur,	portable).		

Quelle	source	internet?	

5/ Vues de page



Vers	quoi	les	gens	ont-ils	
cliqués,	quelle	catégorie	de	
personne,	quelle	ville…

6/ Actions sur la Page



Vous pouvez voir ici, pour chaque jour et
chaque heure, combien de fans se sont
connectés. Ces statistiques sont calculées
selon une moyenne sur une semaine.
Vous pouvez donc aisément relever les
jours et heures de pointe, où vos fans sont
le plus souvent sur Facebook et définir les
heures auxquelles vous devez publier pour
espérer toucher le maximum de

personnes.

Quels sont les types de publications
(photos, liens, vidéos, statuts) qui
obtiennent le plus d’engagement de la
part de vos fans ? Vous pourrez ainsi
adapter vos publications en fonction de ce
qu’ils préfèrent pour continuer à faire
croître cet engagement

7/ Publications



8/ Personnes

Onglet essentiel pour effectuer un véritable ciblage marketing. Il vous indique si votre
communauté est plutôt composée majoritairement d’hommes ou de femmes et vous donne des
précisions également sur la tranche d’âge, le pays, la ville d’origine. C’est utile pour connaître le
profil des personnes intéressées par vos publications. En revanche, cela dépend des
informations renseignées sur les profils personnels de chacun. Autant dire qu’il y a sans doute
des dames ou des messieurs qui mentent sur leur âge.



v L’onglet	« outil	de	publication »

Pour faire une publication
sur votre page
professionnelle, vous
pouvez passer par l’onglet
« outils de publication »
ou directement par la
publication sur votre
accueil.
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• L’onglet	outil	de	publication:	
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Dans publication programmées: vous trouvez
les publications déjà programmées ou vous
pouvez aussi les créer.

Dans publication publiées: vous trouvez
toutes les publications que vous avez faites,
avec la portée associée (le nombre de fois ou
ça a été vu) et le nombre de clics ou actions
que ca a rapporté.

Dans	Brouillons:	vous	trouvez	les	publications	
commencées	mais	qui	n’ont	pas	été	terminées.	



Vous pouvez aussi faire des publications
temporaires: Mais cela ne concerne que les
publications programmées. Vous pouvez
les programmer jusqu’à une certaine date.
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Il	existe	d’autres	outils	de	publication:
vCréation de produits à vendre (mettre en lien avec un e-commerce ou un site vitrine).
vCréation de collection à vendre (mettre en lien avec un e-commerce ou un site vitrine).
vCréation de formulaire afin de récupérer des prospects ( les formulaires sont envoyés couplés
avec des publicités facebook).

vCréation de Canva, on crée une image qui fasse professionnelle grâce à l’interface facebook
(fonctionne si on utilise la publicité).

vPar l’intermédiaire de l’outil de publication, vous gérez aussi les vidéos publiées.
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Les	publicités	Facebook
Il	existe	plusieurs	moyens	de	faire	une	publicité	sur	Facebook.
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1 – On peut passer par l’onglet promouvoir.
2 – On peut passer par la publication et
cliquer sur « faire la promotion de votre
entreprise »
3 – On peut passer par le gestionnaire de
publicités et créer une publicité.

3

1

2



1	– Onglet	promouvoir
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Quand	on	ouvre	l’onglet	promouvoir,	il	apparait:	

En	passant	par	ce	chemin,	vous	pouvez:	

v Configurer une promotion en
continue.

v Faire la promotion de votre
entreprise au niveau local.

v Promouvoir votre Page.
v Faire la promotion de votre

entreprise.
v Attirer plus de visiteurs sur votre site

web.



v Configurer	une	promotion	en	continue:
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Diffusez plusieurs pubs pour un prix mensuel:

v Vous saurez quelles publicités obtiennent le plus d’interactions
avec vos clients. Facebook les diffusera ensuite
automatiquement plus souvent.

v Facebook sélectionnera le public le plus en demande

v Il vous sera possible de modifier vos pubs (possibilité de créer
jusqu’à 6 publicités), même tous les mois.

Vous	pouvez	paramétrer:
• Image,
• Titre	de	la	publicité,
• URL	(lien	vers	votre	site)
• Bouton	d’appel	à	l’action,
• Zone	de	diffusion.

Exemple	de	résultat



v Faire	la	promotion	de	votre	entreprise	au	niveau	local:	
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ü Définir	un	rayon	de	diffusion	autour	de	
l’entreprise,

ü Définir	« âge	de	la	cible »,	
ü Définir	sexe,	
ü Centre	d’intérêt	de	l’audience,	
ü Cocher	la	case	pour	diffuser	sur	Instagram,	
ü Texte	de	la	publicité,	
ü Titre,	
ü Image,	
ü Bouton	d’action,	
ü Définir	son	budget	quotidien,
ü Limiter	la	durée	dans	le	temps.		



v Promouvoir	votre	page
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Compétez:
- Texte,
- Image	ou	vidéo,	
- Choisir	ciblage	(âge,	sexe,	
intérêts).
- Budget



vPromouvoir	votre	entreprise

40

Complétez:	
- Titre,
- Texte,
- Image	ou	vidéo,
- Ciblage	(Age,	sexe,	intérêts),
- Possibilité	de	choisir	« les	

personnes	qui	aiment	votre	
page	et	leurs	amis.

- Budget	+	durée.



vAttirer	plus	de	visiteurs	sur	votre	site	web
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Complétez:	
- URL	de	votre	site	internet,
- Texte,	
- Image	(une	ou	plusieurs),
- Titre,	
- Ciblage	(âge,	sexe,	intérêts),
- Personnes	qui	aiment	la	page	et	

leurs	amis,
- Poster	la	pub	sur	instagram ou	non,	
- Budget	+	durée.	



La	publicité	directement	sur	l’outil	de		publication
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En	cliquant	sur	les	onglets	qui	apparaissent	vous	retombez	sur	la	même	interface	que	lorsque	vous	passez	
par	« promouvoir »	- voir	page	36-37-38-39-40-41



Booster	une	publication	déjà	créée
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Vous avez fait une publication qui fonctionne bien sans
paiement. Vous pouvez la booster afin qu’elle soit vu par des
personnes qui ne sont pas forcément fan de votre page
Facebook.

Vous	atterrissez	sur	l’outil	de	création	publicitaire.	
Voir	page		36-37-38-39-40-41



Passez	par	le	gestionnaire	de	publicité
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Le	gestionnaire	de	publicité	est	plus	précis	que	les	autres	outils,	mais	il	
est	aussi	plus	complexe	à	compléter.	Il	faudra	suivre	les	étapes	que	
vous	indique	Facebook.



• Ou	trouver	les		factures?	
- Vous	allez	dans	gestionnaire	de	publicité,	
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- Vous	cliquez	sur	gestionnaire	de	publicités,	vous	cliquez	sur	facturation	et	moyen	de	paiement

- Vous	cliquez	soit	sur	les	dates	afin	de	retrouver	une	facture	par	date,	
- Soit	sur	rechercher	par	numéros	de	références	si	vous	avez	le	numéro	de	la	transaction.	


