Handbuch fiir Seiten

“l Facebook-Seiten

Facebook-Seiten sind ein kostenloses Produkt fiir Unternehmen,
Personen des 6ffentlichen Lebens, Unternehmen und Marken,
das es ihnen ermdglicht, sich selbst zu prdasentieren und mit
den Menschen auf Facebook zu kommunizieren.

Der folgende Leitfaden beschreibt die einzelnen Schritte zum
Erstellen einer Facebook-Seite. Bevor es losgeht, nachfolgend
einige wichtige Begriffe flir ein besseres Verstandnis der
Funktionsweise von Facebook-Seiten.

Wichtige Begriffe

Facebook-Seiten: Seiten dienen Organisationen, Prominenten, Unternehmen und Marken dazu,
offiziell und 6ffentlich mit Menschen in Verbindung zu treten.

Profil/Nutzerkonto: Facebook-Profile reprdsentieren Einzelpersonen und erméglichen ihnen,
Kontakt zu ihren Freunden aufzunehmen und Informationen Gber ihre Interessen mit diesen
zu teilen.

Administrator: Ein Seitenadministrator, oder Administrator, kontrolliert die Inhalte und
Einstellungen einer Gruppe und verwaltet die Seite iber ein persdnliches Profil.

Anwendungen: Eine Reihe von Anwendungen, die von Facebook oder Dritten entwickelt wurden
und zu einem Profil oder einer Seite hinzugefiigt werden kénnen, um die Interaktion zu verstdrken
und Inhalte zu verbessern.

Neuigkeiten: Die Hauptmeldungen bieten dir einen Uberblick tiber die interessantesten Beitrage
deiner Freunde, wdhrend die Neuesten Meldungen alle Aktionen deiner Freunde in Echtzeit
anzeigen.

Pinnwand: Die Pinnwand ist der zentrale Platz fiir aktuelle Informationen, die von dir oder iiber
dich gepostet werden. Dort speicherst du deine aktuellen Inhalte und dort konnen Fans ihre
Beitrdge hinterlassen.

Herausgeber: Der Herausgeber ermdglicht dir das Teilen von Inhalten auf Facebook und befindet
sich oben auf deiner Startseite und deinem Profil.
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“] Seite aufbauen: Erste Schritte

@ Wwenn du bereits ein Profil hast
Offne www.facebook.com/page, um die Kategorie deiner Seite auszuwadhlen und sie zu erstellen.

© Wenn du kein Profil hast
Klicke unter www.facebook.com auf den ,Seite erstellen®-Link, um gleichzeitig ein Profil und eine
Seite zu erstellen. Du musst ein authentisches Facebook-Profil besitzen, um eine Seite verwalten
zu konnen. Das Profil, das du erstellst, ist dann automatisch der Administrator der Seite.

1 10
facebook =~ v D swrisehe  Profil Konto -

| Seite erstellen

Verbinde dich mit deinen Fans auf Facebaok.

Lokales Unternehmen oder Ort Unternehmen, Organisation oder Marke oder Produkt
Institution

www.facebook.com/page

E-Mail
facebook I B
o
Du ziehst weiter? Bleibe in Registrieren
= Verbindung Facebook ist und bleibt kostenlos.
Besuche facebook.com auf deinem Handy.
arane|
|
Deine E-Mail:

E-Mail nochmals
cigthers|

Neues Passwurt.‘

ich bin: | Geschlecht auswahlen: -| |

Geburtstag:‘ Tag:j“ Manat: ||| Jahr. |
Warum muss ich das angeben?

Erstelle eine Seite fir eine Beriihmtheit, eine Band oder ein
Unternehmen.

Erstellen einer Seite - www.facebook.com
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4 Seite aufbauen: Inhalt hinzufiigen

@ Fiige ein Foto fiir die Seite hinzu und stelle das Miniaturbild ein. Ziehe die Maus tiber
die rechte Ecke des Feldes fiir das Profilbild und klicke auf ,,Bild dndern®.

O Fiige einige fiir Nutzer interessante Informationen zu deiner Organisation,
der 6ffentlichen Person oder dem Unternehmen hinzu.

@ Du kannst zudem auf ,Seite bearbeiten“klicken, um dein Profilbild und die
Seiteninformation zu bearbeiten.

facebook =

1]

[Ej Los geht's
3 Pinnwand
&7 Info

[[® Fotos E

Bearbeiten

0

Personen gefallt das

Zu den Favoriten meiner Seite B
hinzufigen

Teilen

A imal Rescue Organization » Los geht's
75 cetattmir |

Gemeinschaft # Info bearbeiten

Willkommen

Lade deine Freunde ein

Gewinne deine ersten Fans, indem du diese Seite Freunden empfiehlst, denen
sie gefallen kdnnte.

| A Freunden vorschlagen

Erzdhle deinen Fans davon

Erzihle deinen aktuellen Kunden und Abonnenten von deiner neuen Seite.

| [#% Kontakte importieren

Poste Statusmeldungen

Teile deine neuesten Nachrichten.

Startseite  Profil  Konto -

3

Administratoren (1) | Alle anzeigen

T&: Facebook unter dem Namen Animal
Rescue Organization verwenden

‘F Mit einer Werbeanzeige bewerben
ﬁ Statistiken anzeigen

A0 Freunden vorschlagen

Ansicht fiir Seitenadministratoren

Folge den Anweisungen zum Erstellen von Seiteninhalten und Verbindungen.

(& Deine Einstellungen

[@ Genehmigungen verwalten
1 Allgemeine Informationen
T3] Profilbild

I Empfohlen

= Marketing

[f_e Administratoren verwalten
Bg Anwendungen

45 Handy

[ Statistiken

[ Hilfe

Animal Rescue Organization

ODER

Miniaturbild bearbeiten
Profilbild entfernen weraffentlichen und es nickt gegen die Allgemeine Geschiftsbedingungen verstsbe
e

»Seite bearbeiten“-Ansicht: Profilbild

Wahle eine Bilddatei auf deinem Computer aus (maximal 4MB):

Browse...

Dureh das Hechladen giner Datei bestatigst du, dass du das Recht hast, dieses Bild zu

Zur Erstellung einer Seite gehe zu http://www.facebook.com/page.
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“l Seite aufbauen: Die Pinnwand

o Die Pinnwand ist der Ort, an dem deine Beitrdge angezeigt werden.

o Du kannst Beitrdge von ,Allen“ mit den interessantesten Beitrdgen zuerst oder Beitrdge
deiner Seite in umgekehrter chronologischer Reihenfolge anzeigen.

e An der Pinnwand kénnen alle Beitrdge von Administratoren und Fans angezeigt werden.

o Klicke auf ,Seite bearbeiten® und 6ffne den ,,Genehmigungen verwalten“-Bereich, um
die Moderationsfilter einzustellen und festzulegen, wer an deiner Pinnwand Beitrdge
posten kann.

facebook = &

Cemeinschaft # Info bearbeiten

Startseite  Profil Konto -

4

Animal Rescue Organization [ # Seite bearbeiten |

?Pinnwand Animal Rescue Organization -

MNeueste Beitrige + | Administratoren (1) | Alle anzeigen

Teilen: [ Status [T Frage [& Foto €] Link '%¥ Video

Schreib etwas. ...

?g; Facebook unter dem Mamen Animal

Los geht's
2 Pinnwand

und lade Videos fir deine Fans hoch.

Werborgene Beitrige
[ET Info

[[® Fotos
Bearbeiten

0

Personen gefillt das

Zu den Favoriten meiner Seite
hinzufiigen

[ Animal Rescue Organization ist Facebook beigetreten.

Rescue Organization verwenden

Das ist die Pinnwand deiner Seite. Teile Meldungen und Fotos, poste Links & Mit einer Werbeanzeige bewerben

ﬂ Statistiken anzeigen

&0 Freunden vorschlagen

Ansicht fiir Seitenadministratoren

0

{5 Deine Einstellungen

Genehmigungen
verwalten

fi] Allgemeine Informationen
3] Profilbild

%l Empfohlen

T4 Marketing

[ Administratoren verwalten
% Anwendungen

45 Handy

[l Statistiken

[FA Hilfe

Animal Rescue Organization

4 Seite anzeigen

Sichtbarkeit der Seite: [ Nur Administratoren kénnen diese Seite sehen

Landereinschrankungen: |Cib ein Land ein ... Was ist das?
Altersbeschrankungen: | Alle (13+) =] Was
JPinnwand"-Reiter | Alle Beitrige j I
zeigt:
Standard-Reiter: | Pinnwand j

ist das?

# Kommentare zu Meldungen erweitern

Maglichkeit zum Posten: @ Nutzer kiinnen an die Pinnwand schreiben oder hier Inhalte posten

™ Nutzer kinnen Fotos hinzufiigen
™ Nutzer kinnen Videos hinzufiigen

»Seite bearbeiten“-Ansicht: Genehmigungen verwalten
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“l Seite aufbauen:
Funktionen verstehen

0 Nutzer verbinden sich tiber die ,,Gefdllt mir“-Schaltflache mit deiner Seite. Wenn jemand auf die
»Gefdllt mir“-Schaltflache klickt, wird eine Meldung in den Neuigkeiten mit dessen Freunden geteilt
(z. B. ,Karl gefallt deine Seite®).

Q Das sind deine Navigationslinks und Anwendungen. Die voreingestellten Links unterscheiden sich
eventuell je nach Seitenkategorie. Klicke auf ,,Bearbeiten, um die Links zu verschieben oder zu [6schen.

Q Das ist die Fotozeile. Hier werden die aktuellsten Fotos, auf denen du deine Seite markierst oder die du an
deiner Pinnwand postest, angezeigt. Wenn du ein Foto ausblenden mochtest, fahre mit der Maus dariiber
und klicke rechts oben auf das ,,X“.

e Verwende den Herausgeber, um Aktualisierungen, Umfragen, Fotos, Links oder Videos zu posten. Gib den
Textin das Feld ein und klicke auf ,Teilen“. Der Inhalt erscheint an der Pinnwand und in den Neuigkeiten
der Personen, denen deine Seite gefdllt.

faCEbOOk “39 Suche Startseite Profil Konto v

1
 Non-Profits on Faceboor | Semr]

Cuter Zweck # Info bearbeiten

Administratoren (13) [7] Alle anzeigen

I8N o DT

% Facebook unter dem Namen
Non-Profits on Facebook verwenden

Pinnwand

eilen: [5) Status ES Frage Foto #]] Link "§¥ Video
Eﬁ] Mit einer Werbeanzeige bewerben

£ Non-profits

Schreib etwas ...

on F¢

E Statistiken anzeigen

g @ - d x{}, Freunden vorschlagen
fnwan Non-Profits on Facebook
Verborgene Beitrage People around the world are participating in Earth Hour today at 8:30 PM Du und Non-Profits on Facebook
7 Info local time. How are you making a commitment to helping the

_ environment?
@ Stories _9 Bisd

Cet Started Earth Hour
Earth Hour calls on individuals, businesses,

= Diskussionen communities and governments to go beyond the hour

El Motizen by committing to a positive action for the planet and
celebrating that commitment with the people of the

E Veranstaltungen world by switching off their lights for one designated

7] Links h...

Fotos (6) Mehr anzeigen

Seiter A1R.258 Personen aefillt das

Du und Non-Profits on Facebook Teilen: [5] Status == Frage Foto #]] Link '3¥ Video

s | .
mﬁﬁ‘l 2 Sehreib stwas .
A0 23 Freunden gefallt das. & Alle ~ m
&) Facebook for Influencers, Facebook

Pages, Facebook v Alle

Benutzerdefiniert

Gemeinsame Freunde und Interessen Anpassen deines Beitrags
Personen, die deine Seite aufrufen, sehen die Verbindungen, Wadhle eine Zielgruppe nach geographischer Region aus und
die sie mit deiner Seite gemeinsam haben. verdffentliche deinen Beitrag in verschiedenen Sprachen, um

die Relevanz zu erhohen.
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“l Seite aufbauen:
Weitere Funktionen

@ Du findest deine Seite ganz einfach, indem du den Seitennamen in das Suchfeld eingibst.

Q Die Anzahl der Personen, denen deine Seite gefdllt, erscheint unter den Navigationslinks in der

linken Spalte.

© .Gefillt mir“ zeigt eine Liste anderer Seiten, mit denen deine Seite verkniipft oder an denen sie
interessiertist. Um eine Seite hervorzuheben, die dir gefdllt, klicke auf die ,,Gefdllt mir“-Schaltfldche
der Seite, wahrend du Facebook im Namen deiner Seite verwendest. Klicke dann auf ,,Seite
bearbeiten“ und wdhle die entsprechende Seite im ,Empfohlen“-Bereich aus.

0 Du kannst ,Seiteninhaber“ empfehlen und deine Seite mit ihren persénlichen Profilen verlinken.
Um einen Seiteninhaber zu empfehlen, klicke auf ,Seite bearbeiten“ und wdhle den Administrator
im ,,Empfohlen“-Bereich aus.

y 1
facebook 1 & =B

£ Non-profits

& Pinnwand

Verborgene Beitrige

& Info
I stories
Get Started
&= Diskussionen
D Notizen
[&) veranstaltungen
] Links
Fotos (6)

Bearbeiten

Info # Bearbeiten
This Page is a resource for
non-profits and other
organizati...Mshr anzeigen

322.882

Personen gefillt das

Gefillt mir Alle anzeigen

p U.S. Politics on
Wsy| Facebook

L

Randi Zuckerberg

¥ Facebook for

Good

Facebook
Marketing
Solutions

Facebook Pages

« Seiteninhaber

B Charles Porch
4

Non-Profits on Facebook

Guter Zweck # Info bearbeiten

WORLD
T
0
[§] — M

Pinnwand
Teilen: [5) Status == Frage [ Foto ¢ Link '3¥ Video

Schreib etwas ...

v Alle

n Nan-profits on Facebaok

People around the world are participating in Earth Hour today at 8:30 PM

local time. How are you making a commitment to helping the
environment?

Earth Hour

Earth Hour calls on individuals, businesses,
communities and governments to go beyond the hour
by committing to a positive action for the planet and
celebrating that commitment with the people of the
world by switching off their lights for one designated
hue.

Mehr anzeigen

Seite: 618.258 Personen gefillt das.

25.631 Impressionen - 0,37 % Feedback
¢] Samstag um 16:26 - Gefallt mir - Kommentieren - Teilen

& 65 Personen gefillt das.

(] Alle 30 Kommentare anzeigen

Schreibe einen Kommentar, ...

Non-Profits on Facebook
Earth Hour 2011 is happening this Saturday, March 26th at 8:30 PM local

time. People around the world will be taking part in this 'lights out' event.
Check out the Earth Hour apps that will help you get involved on
Facebook. Will you be participating?

Earth Hour

Earth Hour calls on individuals, businesses,
communities and governments to go beyond the hour
by committing to a positive action for the planet and
celebrating that commitment with the people of the
warld by switching off their lights for one designated
h...

Mehr anzeigen

Seite: 618.258 Personen gefallt das.

50.192 Impressionen - 0,24 % Feedback
¢J] 24. Mirz um 11:32 - Gefillt mir - Kommentieren - Teilen

&) 99 Personen gefillt das.

[ Alle 22 Kommentare anzeigen

Schreibe eingn Kammentar ...

Ml Non-Profits on Facebook

Startseite  Profil  Konto v

o Seite bearbeiten

Administratoren (13) Alle anzeigen

{ % -

e 2 Sl

%8 Facebook unter dem Namen
Non-Profits on Facebook verwenden

& Mit einer Werbeanzeige bewerben

[ statistiken anzeigen

A0 Freunden vorschlagen

Du und Non-Profits on Facebook

FOaNNe ™

A1 23 Freunden gefallt das.

' Facebook for Influencers, Facabook
Pages, Facebook
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“l Facebook im Namen deiner Seite
verwenden

o Der ,,Deine Einstellungen“-Bereich in der ,Seite bearbeiten“-Ansicht erméglicht es dir
Standardeinstellungen dafiir anzulegen, wie du auf deiner Seite postest - in deinem oder im Namen der
Seite - und E-Mail-Benachrichtigungen einzurichten.

Q Klicke auf ,Alle E-Mail-Einstellungen flir deine Seiten anzeigen", um weitere Seitenbenachrichtigungen
zu aktivieren.

@ wihle ,Facebook als Seite verwenden“ im Kontomenii oben rechts aus, um im Namen deiner Seite zu
anderen Bereichen auf Facebook zu navigieren und mit diesen zu interagieren.

0 Wenn du Facebook im Namen deiner Seite verwendest, erhdltst du oben links Benachrichtigungen, wenn
jemand mit der Seite interagiert oder sie jemandem gefallt. Wenn du als deine Seite angemeldet bist,
kommen Kommentare und Beitrdge nicht von deinem personlichen Profil sondern von deiner Seite.

Non-Profits on Facebook deineemail@facebook.com

%.l Deine Einstellu ngen I

[[B} Genehmigungen verwalten

Einstellungen fiir @ Kommentiere und poste Beitrige auf deiner Seite immer unter dem Namen Non-Profits on Facebook,

[ Aligemeine Informationen Beitrdge: 3ych wenn du Facebook als Sophia Huang verwendest.

Profilbild Hinweis: Du verwendest Facebook derzeit unter dem Namen Sophia Huang. Um Facebook als Non-Profits on
Facebook zu verwenden, klicke auf ,Konto" oben auf einer beliebigen Seite.

Eﬂ Empfohlen

E:H Marketing

[E* Administratoren verwalten E-Mail- []Benachrichtigungen an xx@facebook.com schicken, wenn Nutzer Inhalte oder Kommentare auf deiner Seite

Eg Anwendungen Benachrichtigunge posten.

r"@ Handy Alle E-Mail-Einstellungen fir deine Seiten anzeigen.

[l statistiken

H Hilfe Anderungen speichern

»Seite bearbeiten“-Ansicht: Deine Einstellungen

Startseite  Profil LG T facebunk 3-:3_ ‘-1;2 Suche

Sophia Huang

Non-Profits on Facebook

Guter Zweck # Info bearbeiten

WORLD
ECONOMI N
0

AR RN

Freunde bearbeiten

Facebook als Seite verwenden

Kontoeinstellungen

Privatsphare-Einstellungen

Gutschriften Pinnwand

Hilfehereich ; Teilen: [5] Status Foto ¢]] Link "% Vide
Abmelden f Non-profits
Kontomenii Benachrichtigungen
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¥ Seite bearbeiten: Administratoren,
Anwendungen und mehr

© Administratoren werden im ,Administratoren verwalten“-Bereich der ,Seite
bearbeiten“-Ansicht hinzugefiigt und entfernt.

Q Gib den Namen oder die E-Mail-Adresse eines Freundes in das Textfeld ein, um
jemanden zum Verwalten der Seite einzuladen. Wenn du einem Freund eine Einladung
sendest, wird ihm eine Benachrichtigung fiir Seitenadministratoren zugestellt.

e Diese Anwendungen wurden zu den Navigationslinks deiner Seite hinzugefiigt.
Klicke unter dem Titel der Anwendung auf ,Einstellungen bearbeiten, um den Link
hinzuzufiigen, zu entfernen oder zu benennen.

@ Deine Einstellungen
@ Genehmigungen verwalten Sophia Huang entfernen

[T Allgemeine Informationen

Profilbild
¥ Empfohlen inb einen Namen oder eine E-Mail ein ... | entfernen
E:H Marketing
[=57 Administratoren
verwalten Weiteren Administrator hinzufigen

E% Anwendungen

8 v

|]];|] Statistiken

K Hirfe

»Seite bearbeiten“-Ansicht: Administratoren verwalten

{? Deine Einstellungen

E Genehmigungen verwalten Hinzugefiigte Anwendungen
] Allgemeine Informationen _ )
B Profilbild Veranstaltungen
. wn | Mit Facebook-Veranstaltungen kannst du Treffen und Partys mit deinen Freunden organisieren
Eﬂ Empfohlen w bevorstehende Veranstaltungen informieren.

::H Marketing Zur Anwendung - Einstellungen bearbeiten - Link zu diesem Reiter erstellen

Administratoren verwalten .

= Stories
e Anwendungen | Keine Beschreibung verfliigbar
“'El Handy Zur Anwendung - Einstellungen bearbeiten - Link zu diesem Reiter erstellen

|]];|] Statistiken

E Hilfe Suggested Applications - FEML
Keine Beschreibung verfigbar
Zur Anwendung - Einstellungen bearbeiten

»Seite bearbeiten“-Ansicht: Anwendungen verwalten
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“] Statistiken: Verbundene Nutzer

Klicke auf ,Statistiken anzeigen®, um mehr Gber dein Publikum zu erfahren und
dariiber, wie Nutzer mit deiner Seite interagieren. Hinweis: Auf ,facebook com/insights“findest

du Statistiken fiir alle deine Seiten.

o Seitenadministratoren kénnen die meisten dieser Statistiken in eine Excel- oder

CSV-Datei exportieren.

e Erfahre, wie viele Nutzer mit deiner Seite verbunden sind, und erhalte
demographische sowie geographische Informationen.

© Lerne, auf welche Arten Nutzer mit deiner Seite interagieren.

Administratoren (13) (7] Alle anzeigen

Bl Lo

| woche | Monat |25.02.2011 - 26.03.2011 ql. + Exportieren | |

Nutzer Einzelheiten anzeigen

MNeue ,Gefillt mwr“—Angahen?

3.917 #25«

Alle ,Gefallt mir"-Angaben ?

322.837

7
Monatlich Aktive Nutzer

57.569 %10«

Facebook unter dem Namen
Mon-Profits on Facebook verwenden

Eﬁ] Mit einer Werbeanzeige bewerben

Statistiken anzeigen

E Freunden vorschlagen

Aktive Nutzer’

E'Tagll(h aktive Nutzer ﬁ’Wnthentll

ch aktive Nutzer

H Monatlich aktive Nutzer

60,000

40,000
B N
20,000 —/_\A_ o~ /\/\_/—\/
W Sat Tue Fri Men Thu Sun Wed

Interaktionen Einzelheiten anzeigen

Beitrag saufrufe?

Feedback zu Beitra’gen?

[Z] Interaktionen

Links

Zur Seite

Dokumentation
B .Gefillt mir*

100

1.069.906 ¢«

B Kommentare

1.491 414«

Tigliches Feedback fiir Meldungen?

HAbmeldungen

1.069.906 #:.« 1.491 ¢14=
Seiten-Statistiken
B7 seitenubersicht | Woche | Monat | 25.02.2011 - 26.03.2011 ¥
n Mutzer
Beitragsaufrufe? Feedback zu Beitrig en’

Wed

Tue

Fri

Maon

Thu ‘Wed
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“l Ressourcen

In deinem Seitenmanager kannst du alle Facebook-Seiten, die du
erstellt hast oder verwaltest, sehen. Du kannst jederzeit auf den
Seitenmanager zugreifen:

http://www.facebook.com/pages/manage/

Verbinde dich mit diesen Seiten und 6ffne den ,,Ressourcen“-Reiter,
um zu erfahren, wie du deine Seite optimieren kannst.

- facebook.com/facebook

. facebook.com/facebookpages

. facebook.com/FacebookWerbeanzeigen
. facebook.com/marketing

- facebook.com/influencers

- facebook.com/celebs

. facebook.com/nonprofits

- facebook.com/education

. facebook.com/government
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