
Les guides de la communication 

Facebook 

Facebook, mode d'emploi 
Avec 24 millions de membres en France (au 31 mars 2013), Facebook est 
un excellent outil pour communiquer sur les actions de l’APF. 
Une délégation départementale, un établissement ou un service, 
souhaitant être présent sur Facebook, doit créer une "page fan" (et 
non pas une "page perso").  
La première partie de ce guide contient des conseils pour créer une 
page fan et la gérer.  
La seconde partie est consacrée à la sécurisation d’un compte 
personnel Facebook dans le cadre d’un usage professionnel. 
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Les éléments techniques et/ou paramètres Facebook pouvant être modifiés à l'initiative du 
réseau social sans avertissement, certaines informations de ce guide sont susceptibles de n'être 
plus valables lors de votre utilisation. Pour toutes questions, contactez Evelyne Weymann. 
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CRÉER UNE PAGE FAN FACEBOOK 

Pour créer une page fan Facebook, il faut posséder un profil sur Facebook. La 
personne qui créera la page fan sera l’administrateur et le créateur de la page. 
Une page fan doit obligatoirement avoir un administrateur. D’autres adminis-
trateurs pourront être ajoutés par la suite. 

Créer une page fan 

Pour créer votre page, connectez-vous à votre compte Facebook.  

Sur la page d’accueil, dans la colonne de gauche cliquez sur l’onglet Pages et 
publicités puis Créer une page en haut à droite ou rendez-vous directement sur 
l’adresse http://www.facebook.com/pages/create.php . 

 

Il faut ensuite choisir une catégorie pour votre page parmi les différentes 
catégories que vous propose Facebook.  

Nous vous conseillons de choisir l’onglet Entreprise, organisme ou institution. 
Facebook vous propose ensuite de choisir la sous-catégorie de votre page, nous 
vous conseillons de choisir Organisation à but non lucratif puis de rentrer le 
nom de votre page. 
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ATTENTION ! Le nom de votre page ne pourra pas être changé ultérieurement. 
Soyez sûrs du nom que vous souhaitez donner à votre page. 

Pour ne pas introduire de confusion parmi les différentes pages, nous vous 
conseillons de donner le nom le plus précis à votre page.  

« Association des paralysés de France » ne suffit pas et crée la confusion avec 
d’autres pages déjà existantes. 

Si vous êtes une délégation, préciser « Délégation départementale APF 01 » ou 
« APF de l’Ain ». De même si vous êtes un groupe jeunes ou un établissement, 
pensez à préciser le nom de votre département, de votre établissement ou la ville 
où vous vous trouvez. 

Il vous suffit ensuite d’accepter les conditions générales et de cliquez sur 
démarrer. 

Facebook vous demande ensuite de choisir votre photo de profil.  

Choisissez le logo de l’APF ou de votre délégation. 
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Vous pouvez ensuite décrire votre établissement ou votre délégation en 
quelques lignes, ajouter vos coordonnés ou l’adresse de votre site web ou de 
votre blog si vous en possédez un. 

 

Facebook vous propose ensuite de choisir l’adresse URL de votre page Facebook.  

Afin que votre page soit mieux référencée dans le moteur de recherche de 
Facebook ainsi que sur les moteurs de recherche externes (Google, Yahoo, etc.), 
nous vous conseillons de mettre le nom de votre délégation dans votre adresse. 

Par exemple : www.facebook.com/ddapf01 
Ou : www.facebook.com/delegationdepartementaleapfain 

ATTENTION ! Une fois que votre adresse sera créée, vous ne pourrez plus 
la modifier.  

 

Félicitations, votre page fan Facebook est maintenant créée !  
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Gérer les paramètres d’administration 

La première partie de votre page, nommée « administration » est une rubrique 
visible uniquement par le ou les administrateur(s) et qui vous permet de gérer les 
paramètres de la page ou de consulter vos statistiques.  

Administration 

 

Vous trouverez dans cette rubrique, plusieurs sous-rubriques : 

 Notifications : ce sont des alertes qui vous indiquent qu’un de vos fans à 
commenté un lien ou une photo sur votre page ou a posté un commentaire. 
 Messages : vous recevrez ici les messages envoyés par vos fans (ou non-fans si 
vous avez laisser cette possibilité ouverte dans vos réglages de paramètre). 
 Nouvelles mentions « j’aime » : vous permet de voir le nom des dernières person-
nes ayant cliqué sur le bouton « j’aime » sur votre page afin de devenir fan. 
 Statistiques : contient des informations précieuses sur le total de vos fans, le 
nombre de clics sur l’un de vos commentaires, la provenance géographique ou l’âge 
de vos fans, votre degré d'influence sur Facebook. 
 Conseils pour les pages : vous donne des astuces pour optimiser votre page. 

En haut à droite de la partie Administration, trois boutons contenant des menus 
déroulants vous permettent de gérer les paramètres de votre page. 

Dans la partie Modifier la page, vous trouverez les boutons : 

 Actualiser les informations : vous permet de compléter la description de votre 
page. 
 Gérer les permissions : vous permet de gérer les droits qu’auront les internautes 
sur votre page et le degré de protection de votre page.  
 Rôles d’administrateur : c’est ici que vous pouvez ajouter une ou plusieurs 
personnes qui seront administrateurs de votre page. Si vous ne modifiez pas le type 
de permission, tous les administrateurs ont accès aux mêmes infos (statistiques, 
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messages envoyés à la page, etc.) Lorsqu’un administrateur poste sur la page, c’est 
avec le nom de la page que sa publication apparaitra, pas avec son nom personnel.  
Pour ajouter des administrateurs, il suffit d'entrer le nom de la personne, puis d’enre-
gistrer votre demande. Un message sera alors envoyé à la personne en question qui 
devra accepter le statut d’administrateur.  

 

ATTENTION ! Pour pouvoir être administrateur, il faut avoir un compte 
Facebook personnel. Une simple adresse mail ne suffit pas.  

 Gérer les notifications : vous permet de choisir si vous désirez recevoir un mail 
lorsque des internautes publient ou commentent sur votre mur. 
 L’historique : vous permet de consulter tout ce que vous avez fait sur votre page 
depuis la création de celle-ci. 
 Liste des utilisateurs bloqués : contient les noms des internautes que vous avez 
bloqués.  
 Utiliser Facebook en tant que… : vous permet de choisir de poster sur la page, 
soit avec votre nom personnel, soit au nom de la page directement. 

Le deuxième bouton Développer l’audience vous permet de faire la promotion 
de votre page Facebook. Plusieurs possibilités vous sont offertes : 

 Inviter des contacts de courrier électronique : vous permet d’informer vos 
contacts par mail de l’existence de votre page Facebook. 
 Inviter des amis : vous permet d’avertir vos amis Facebook (les amis que vous 
avez avec votre compte personnel) de l’existence de votre page. 
 Partager la page : vous permet de poster un lien vers cette page sur votre journal 
personnel. 

Enfin Facebook vous propose de créer une publicité pour promouvoir votre page. 
Cependant, la publicité sur Facebook est relativement onéreuse, définissez bien 
votre budget si vous souhaitez vous lancer dans ce projet. 

La rubrique Aide vous renvoie vers divers tutoriels, vidéos mises en ligne par 
Facebook pour vous aider à créer ou améliorer votre page fan. 
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Gérer et animer votre journal 

La seconde partie de votre page est votre journal.  

C’est ici que seront publiés vos statuts, liens, photos, etc. Ce journal correspond 
au mur d’un profil Facebook d’individu. C’est ce que vos fans verront en premier 
en arrivant sur votre page. 

 

Vous pouvez maintenant continuer à personnaliser votre page en ajoutant une 
photo de couverture. La couverture ne remplace pas votre logo ou votre photo 
de profil, c’est une image de grande taille qui sera visible en haut de votre page. 

Pour ajouter une photo de couverture, cliquez sur Ajouter une couverture en 
haut à droite de votre page, vous pourrez ensuite sélectionner la photo choisie sur 
votre ordinateur.  

Il vous suffit alors d’ajuster l’emplacement de la photo puis de cliquer sur 
Enregistrer les modifications pour valider votre couverture.  

Ici, par exemple, la photo de couverture est la bannière du blog Vacances et la 
photo de profil est le logo APF bouge les lignes. 
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Créer et gérer un événement 

Un événement est une page Facebook qui vous permet de présenter une 
manifestation (concert, sortie, animation, etc.) et de proposer à vos fans et vos 
contacts Facebook de participer à cet événement.  

Un événement peut être créé à partir d’un profil personnel ou d’une page fan. 

Pour créer un événement à partir de votre page fan, il faut vous rendre sur votre 
page, puis cliquer sur [offre, évènement] dans la boite de dialogue et 
sélectionner [évènement].  

 

Une fenêtre s’ouvrira dans laquelle vous pourrez indiquer toutes les précisions 
sur votre événement (nom de l’événement, détails, lieu, date, horaires, etc.). 
Veillez à être le plus précis possible et à donner toutes les informations pratiques 
(qui ? où ? quoi ? comment ? pourquoi ?) puis cliquer sur « créer ». 
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Vous pouvez ensuite ajouter une photo à votre événement en cliquant sur 
l’emplacement réservé, puis en sélectionnant la photo sur votre ordinateur.  

Votre page événement se présente comme une page fan ; les personnes que 
vous allez inviter à l’événement pourront y laisser des commentaires, poster des 
photos, etc. 

Une fois que votre événement est créé, il faut ensuite inviter vos contacts à y 
participer.  

Vous pouvez inviter tous vos contacts (les contacts de votre profil personnel) à 
participer à votre événement. Vos fans ne peuvent pas être invités directement. 
Par contre, vous pouvez partager votre événement sur votre page fan afin qu’il 
soit visible par ces derniers.  
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CONSEILS POUR GÉRER UNE PAGE FAN FACEBOOK 

A quelle fréquence est-il préférable de poster ? 

C’est une question qui revient souvent et qui peut freiner certains à créer leur 
page Facebook !  

En effet, une page Facebook peut apparaitre contraignante en termes de temps 
et de gestion. Pourtant des astuces simples existent pour que gérer son compte 
Facebook ne devienne pas une activité chronophage.  

Ceci étant, il est vrai qu’il est préférable de poster régulièrement sur votre page 
Facebook. Au minimum 2 à 3 fois par semaine. Les sources d’information sont 
nombreuses et variées selon les sujets que vous souhaitez aborder sur votre 
page (le blog de votre délégation, les blogs nationaux de l’APF : Faire Face, 
Réflexe handicap, accessibilité universelle, blog du service juridique, etc., les 
articles en ligne des journaux d’information, etc.). 

Il faut savoir que plus vous posterez sur votre page, plus vous obtiendrez de fans 
et de commentaires, partages et de mention « j’aime ».  

Il est important d’animer votre page régulièrement et à une fréquence constante. 
Une information tous les jours ou tous les 2 jours par exemple, et pas 10 informa-
tions la même journée puis, plus aucune pendant 2 semaines. La régularité et la 
fréquence de vos posts sont les clés du succès de votre page ! 

Quelles informations peut-on poster ? 

Vous pouvez poster sur votre page Facebook toutes les informations concernant 
la vie de votre délégation (organisation d’un repas avec les adhérents, atelier 
peinture ou réunion du conseil départemental), relayer des informations sur le 
handicap. Vous pouvez poster sur votre page différents types de contenu : un 
statut, une photo, une vidéo, un événement, une question (sous forme de 
sondage), etc. 

Pour poster un contenu, il suffit de vous rendre sur votre page et de taper ce que 
vous souhaitez : 
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Facebook est un moyen intéressant de relayer une information postée sur un site 
web et de toucher de nouvelles personnes. Vous pouvez par exemple relayer sur 
votre page Facebook les billets que vous postez sur votre blog. Cette étape peut 
parfois s’avérer fastidieuse et vous demander plusieurs manipulations mais une 
astuce existe pour poster vos billets de blogs sur Facebook en 1 clic ! 

En effet, vous pouvez ajouter en bas de chaque note, sur un blog de la 
plateforme APF, un bouton qui vous permet de poster votre note directement sur 
Facebook. 

 

Si ce bouton ne figure pas en bas des notes de votre blog, vous pouvez l’ajouter 
en vous rendant dans l’espace administration de votre blog. Pour cela, 
connectez-vous à votre blog à partir de la plateforme www.blogs.apf.asso.fr.  

Une fois dans le back-office de votre blog, rendez vous dans la rubrique Tableau 
de bord et rester sur l’onglet Généralités. Dans la rubrique Propriétés 
d’affichage, sous-rubrique Pied de la note, cliquez sur le lien Configurer. 

 

Vous pouvez ensuite paramétrer les éléments que vous souhaitez ajouter en bas 
de votre note. 

 « Partager (Facebook) » vous permet de partager, en un clic, la note sur votre page 
fan ou sur votre profil personnel,  
 « J’aime (Facebook) » vous permet de montrer à vos amis que vous avez aimé la 
note en question.  
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Ici, c’est le bouton « Partager (Facebook) » qui vous permettra de poster vos 
informations en un clic sur votre page Facebook. 

 

N’oubliez pas de cliquer ensuite sur Enregistrer puis Mettre à jour ces 
informations pour que le bouton apparaisse en bas de votre note. 

Une fois ce bouton installé en bas de vos notes, il vous suffit de cliquer dessus et 
de sélectionner la page ou le compte Facebook sur lequel vous souhaitez publier 
cette note, puis de cliquer sur [Partager un lien]. Un lien, renvoyant vers votre 
note, apparaitra ensuite automatiquement sur la page ou le compte sélectionné. 
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Comment acquérir des fans ? 

Il n’existe pas de recette miracle !  

La fréquence de vos publications, l’interaction avec vos fans et la qualité du 
contenu que vous allez poster vous permettront d’augmenter le nombre de vos 
fans.  

A noter qu’un grand nombre de fans n’est pas une fin en soi. Il vaut mieux avoir 
peu de fans qui commentent, partagent, aiment vos publications, publient eux-
mêmes du contenu et interagissent avec vous !  

Facebook est-il payant ? 

Non, Facebook est un outil gratuit « et le restera toujours », est-il indiqué sur la 
page d’accueil !  

Cependant, si vous souhaitez diffuser des publicités sur Facebook, vous devrez 
payer.  

Pour aller plus loin 

Vous trouverez de nombreux conseils et tutoriels sur des sites ou des blogs 
spécialisés. Petite sélection : 

http://easy-socialmedia.com/ 

http://www.emarketinglicious.fr/  

http://www.facebook.com/help/ 
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SÉCURISER SON COMPTE FACEBOOK 

Il est important de protéger sa vie privée sur Facebook et notamment de séparer 
les informations personnelles et professionnelles. Quelques conseils pour y 
parvenir. 

Créer des listes d’amis 

Le premier conseil consiste à utiliser les listes d’amis. En effet, il est possible de 
créer des groupes privés d’amis en les regroupant par thème, comme par 
exemple « Famille », « Amis », ou « Travail ». Cela permet de cibler directement 
les bonnes personnes lors d’envoi de messages ou de diffusions de photogra-
phies et d’appliquer des politiques de confidentialité différentes pour chaque 
groupe. Il est ainsi possible de sélectionner les personnes qui pourront accéder 
ou non aux photographies prises dans un cadre professionnel ou dans un cadre 
familial. Les amis peuvent être placés dans plusieurs listes.  

Pour configurer les listes d’amis, il faut vous connectez sur votre compte 
Facebook, puis aller dans Amis > Plus > Créer une liste.  

Une fois la liste créée, vous pouvez ajouter les amis choisis. 
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Paramétrer les tags 

Facebook permet de « taguer », c'est-à-dire d’identifier sur vos photos, vidéos ou 
publications, les personnes présentes en mettant directement un lien vers leur 
profil Facebook. Lorsque vous taguez un ami sur l’une de vos photos, cette photo 
se retrouve également dans la rubrique photo du profil de votre ami. De même, si 
l’un de vos amis vous tague sur une photo, celle-ci se retrouvera dans votre 
rubrique photo. Il est possible de retirer un tag après diffusion si vous ne 
souhaitez pas être identifié sur une photo ou dans une publication, néanmoins il 
est plus prudent de paramétrer votre compte à l’avance afin que vous puissiez 
mieux gérer ces tags.  

Facebook vous permet de prendre connaissance des publications de vos amis 
dans lesquelles vous êtes identifiées avant qu’elles n’apparaissent dans votre 
journal.  

Pour cela, rendez-vous dans Paramètres de confidentialité > Journal et 
identification > Modifier les paramètres et activer « Examiner les 
publications dans lesquelles vos amis vous identifient avant qu’elles 
n’apparaissent sur votre journal ».  

Un bouton [à vérifier] apparaitra dans votre journal lorsque vous aurez une ou 
plusieurs publications en attente de validation qui vous permettra de cocher  
[Approve] ou non. 
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Vous pouvez également choisir qui peut voir les publications dans lesquelles vous 
êtes identifiés sur votre journal en choisissant vos listes d’amis précédemment 
créées, « amis et leurs amis », « amis » ou « personnalisé > moi uniquement » 
dans la rubrique « qui peut voir les publications dans lesquelles vous êtes 
identifiés sur votre journal ? » 

 

Concernant vos propres publications, vous pouvez examiner et valider ou non, les 
identifications que vos amis pourraient faire sur vos propres publications. 

Pour cela, toujours dans l’onglet Paramètres de confidentialité > Journal et 
identification > Modifier les paramètres, choisissez [activé] à la question 
« Examiner les identifications que vos amis ajoutent à vos propres publications 
sur Facebook ». 

D’une manière générale, nous vous déconseillons de taguer sur vos photos des 
personnes sans leur demander leur accord au préalable. 

Retirer votre profil des résultats de recherche 

Vous pouvez retirer votre profil Facebook des résultats de recherche si 
vous ne voulez pas être trouvé à l’aide du moteur de recherche interne de 
Facebook. 

Il suffit pour cela de vous rendre dans les Paramètres de confidentialité > Prise 
de contact et de sélectionner [amis] à la question « Qui peut trouver votre 
journal en cherchant votre nom ? » et « Qui peut vous retrouver à l’aide d’une 
recherche sur la base de l’adresse électronique ou du numéro de téléphone que 
vous fournissez ? »  

Cette rubrique vous permet également de gérer qui peut vous envoyer des 
invitations pour devenir amis et qui peut vous envoyer des messages sur 
Facebook.  
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N’oubliez pas d’enregistrer les paramètres, une fois l’opération terminée.  

De cette manière, votre nom sera totalement supprimé des résultats du moteur 
de recherche interne, sans pour autant supprimer votre compte Facebook. 

Vous pouvez également retirez votre profil des résultats de recherche 
Google. Vous aurez remarqué que l’un des premiers résultats qui apparaît lors 
d’une requête faite avec votre nom dans le moteur de recherche Google est votre 
profil Facebook. Si cela peut être un bon moyen pour être visible sur internet, 
certaines personnes désirent néanmoins ne pas apparaître aussi facilement.  

Pour que votre profil Facebook n’apparaisse plus dans les résultats Google, il 
faut cliquer sur Paramètres de confidentialité > Publicités, applications et 
sites web > Recherche publique et décocher la case [activer la recherche 
publique]. 

 

Rendre vos informations personnelles privées 

Vous n’avez peut-être pas envie que certaines informations présentes sur votre 
profil soient connues de tous. Lorsque vous entrez des informations dans la 
rubrique « à propos de vous » vous pouvez choisir quelles informations vous 
souhaitez rendre publiques, privés ou uniquement réserver à une liste d’amis. 
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Pour paramétrer cela, rendez-vous sur votre profil puis cliquez sur [à propos].  

Vous pourrez alors ajouter ou modifier des informations vous concernant et 
choisir de les rendre publiques ou privées en sélectionnant « public », « amis », 
« moi uniquement » ou une liste d’amis précédemment créée.  

 

D’une manière générale, nous vous déconseillons de laisser vos coordonnées 
personnelles (adresse, numéro de téléphone, e-mail) publiques. 

Masquer la liste de vos amis 

Il est possible de choisir qui a accès à votre liste d’amis.  

Pour paramétrer cette fonction, il faut vous connectez sur votre compte Facebook, 
puis aller dans Amis > Plus > Voir tous les amis > Modifier puis sélectionner 
« public », « amis », « moi uniquement » ou une de vos listes d’amis 
précédemment créée à la question « Qui peut voir votre liste d’amis sur votre 
journal ? » 
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Bloquer des utilisateurs 

Vous pouvez également choisir de rompre votre lien d’amitié avec un utilisateur 
Facebook ou de bloquer son compte. Le fait de bloquer quelqu’un signifie que 
vous ne pourrez plus voir ni entrer en contact sur Facebook avec la personne 
bloquée, et inversement cette dernière ne pourra plus vous contacter. 

Pour bloquer ou rompre votre lien d’amitié avec un utilisateur, il faut vous rendre 
sur le profil de ce dernier, puis aller dans le menu déroulant > Signaler / 
bloquer et sélectionner l’option correspondante. 

 

Vous pouvez également gérer l’ensemble des utilisateurs ou des applications 
bloquées en vous rendant dans Paramètres de confidentialité > Personnes et 
applications bloquées > Gérer le blocage. 

Signaler un contenu inapproprié 

Si vous voyez un contenu qui vous semble inapproprié, sur une page fan ou sur 
un compte utilisateur, vous pouvez le signaler auprès de Facebook. Attention, 
signaler un contenu inapproprié ne signifie pas que Facebook retirera le contenu 
en question. Il est d’ailleurs plutôt compliqué de faire intervenir Facebook pour 
supprimer un contenu. Mieux vaut essayer de négocier directement avec la 
personne ayant posté le contenu pour trouver une solution. 
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Pour signaler une page dont le contenu vous semble inapproprié, il faut vous 
rendre sur la page en question, puis cliquer sur le menu déroulant situé sous 
l’image de couverture et sélectionner [Signaler la page] pour enfin choisir la 
raison de signalement correspondante. 

 

Pour signaler une photo dont le contenu vous semble inapproprié, il faut vous 
rendre sur la photo en question, puis cliquer sur Options > Signaler / retirer 
l’identification et choisir la raison de signalement correspondante. 
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Limiter la visibilité de vos anciennes publications 

Si vous postiez des statuts avant septembre 2011, sans contrôler qui avaient 
accès ou non à vos publications, celles-ci sont peut-être devenues publiques.  

Pour savoir quelles publications sont publiques, il suffit de vous rendre sur votre 
profil, puis d’aller dans le menu déroulant et de cliquer sur Aperçu de votre 
profil en tant que. 

 

Toujours dans la même rubrique, pour savoir comment un de vos amis voit votre 
profil, vous pouvez entrer son nom et voir comment ce dernier voit votre profil. 

 

Maintenant que vous avez vérifié si vos anciennes publications étaient publiques, 
vous pouvez limiter la visibilité de celles-ci. Pour cela, il faut vous rendre dans 
Paramètres de confidentialité > Limiter la visibilité des anciennes 
publications > Gérer la visibilité des anciennes publications.  
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Contrôler les applications 

Facebook regorge d’applications en tout genre, certaines pouvant devenir trop 
envahissantes ou difficile à contrôler. 

Pour contrôler vos applications, il suffit de vous rendre dans Paramètres de 
confidentialité > Publicités, applications et sites Web > Modifier les 
paramètres puis dans Applications que vous utilisez > Modifier les 
paramètres et de cliquer sur l’application que vous souhaitez contrôler.  

Vous pourrez alors choisir de supprimer l’application, de définir qui peut voir les 
publications de cette application en votre nom sur votre journal, etc. 

 

Supprimer son compte Facebook 

Vous pouvez soit désactiver votre compte, soit supprimer définitivement votre 
compte Facebook.  

Désactiver votre compte permet de rendre son profil invisible et inactif pour les 
autres utilisateurs de Facebook. Les données de votre profil, vos contacts, les 
applications installées ne sont pas supprimés, votre compte est simplement 
désactivé. Ce qui veut dire que si vous souhaitez retrouver votre profil plus tard, 
vous aurez simplement à vous connecter sur Facebook et votre profil sera de 
nouveau actif et en ligne. 

Pour désactiver votre compte, vous devez vous rendre dans Paramètres du 
compte > Sécurité > Désactiver votre compte.  
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Vous devez ensuite donner une raison à votre départ puis confirmer votre choix. 

 

Supprimer définitivement votre compte signifie que vous quitter définitivement 
Facebook et que vous ne pourrez ni réactiver votre compte, ni récupérer son 
contenu ou ses informations. 

Pour supprimer définitivement votre compte, il faut y accéder par ce lien : 
https://www.facebook.com/help/delete_account , puis sélectionner [Supprimer 
mon compte], insérer votre mot de passe, recopier un code de sécurité, puis 
cliquer sur OK. 

 

Il faut ensuite patienter 14 jours, durant lesquels, si vous vous reconnectez sur 
Facebook, votre compte sera réactivé. A l’issue de ces 14 jours sans connexion, 
votre compte Facebook sera définitivement supprimé. 
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