(X) Lungeforeningen

Guide til oprettelse og administration af Facebookgrupper

Facebook kan veere et rigtig nyttigt redskab at bruge i en lokalafdeling/netveerk i forbindelse
med at kommunikere og promovere de aktiviteter og arrangementer | planlaegger, og som |
gerne vil udbrede kendskabet til.

Private og offentlige Facebookgrupper

Man kan blandt andet bruge Facebook til hurtigt og nemt at kontakte og blive kontaktet af
lokalafdelingens/netvaerkets medlemmer. | dette tilfeelde er det mest fordelagtigt at oprette
en privat Facebookgruppe. Hvis man opretter en privat Facebookgruppe veelger
administratoren af gruppen, hvem der kan fa adgang til gruppen séaledes, at det kun er
lokalafdelingens/netveerkets medlemmer, der har adgang til at se de informationer m.m., der
bliver deltinde i gruppen.

Man kan ogsa bruge en Facebookgruppe til at forteelle om lokalafdelingens/netveerkets
arbejde og arrangementer til andre interesserede og/eller potentielt nye medlemmer.
Ydermere kan man ogsé promovere de aktiviteter, som lokalafdelingen/netvaerket afholder, til
offentligheden. | dette tilfeelde er det mest fordelagtigt at oprette en offentlig
Facebookgruppe. Hvis man opretter en offentlig Facebookgruppe, kan alle interesserede se
indholdet ved at sgge Facebookgruppen frem.

Veer opmaerksom pa, at man ikke kan eendre pa, om gruppen er privat eller offentlig, efter at
gruppen er blevet oprettet pa Facebook.

Sadan opretter du en privat Facebookgruppe:

1. Logind pa din Facebookprofil
2. Nardu kommer ind pa forsiden, kan du trykke pa ikonet med de ni prikker (se den rade
cirkel), hvorefter menuen "Opret” kommer frem. Her skal du veelge "Gruppe” (se den

gule cirkel). Se naeste side for det naeste trin i guiden ¥
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3. Nardu har trykket pa ”Gruppe” vil det se saledes ud pa din skeerm (se nedenstdende
billede). Udfyld derefter det navn, som den nye Facebookgruppe skal have (se den
rade cirkel). For at gruppen bliver genkendelig for flest muligt, ma du meget gerne kalde
Facebookgruppen det samme som Lokalafdelingen/Netveerksgruppen hedder pa
lunge.dk.

Det kan f.eks. veere:
e “Lungeforeningen [BYNAVN] Lokalafdeling”
e “Lungeforeningen [BYNAVN] Netvaerksgruppe”

4. Lige under ”Gruppenavn”, finder du funktionen ”Veelg privatindstilling” - veelg her
”Privat” (se de gule cirkler).
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5. Veelg herefter, om den private gruppe enten skal veere synlig eller skjult (se den ragde
cirkeli billedet nedenfor):
e Synlig: alle kan sgge gruppen frem, men IKKE se indholdet
e Skjult: man kun kan blive medlem og kende til gruppens eksistens, hvis man
bliver inviteret af en, deri forvejen er medlem af gruppen. Her kan man ikke
sage gruppen frem i sggefeltet pa Facebook, medmindre man er medlem af
gruppen.

6. Tryk derefter pa "Opret” (markeret med den gule cirkel i billedet nedenfor)
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7. Nardu har trykket pa ”Opret”, kan du nu afslutte opsaetningen af din gruppe

1) Farst kan du uploade et coverbillede, som er det billede, der vil fremga som
gruppens forside. Du kan finde coverbilleder fra Lungeforeningen her:

2) Derefter kan du tilfgje en beskrivelse af, hvad formalet med gruppen er, og
reglerne for brugen af den.

3) Dukan ogsa oprette et opslag, hvor du f.eks. byder velkommen og introducerer,
hvad gruppen handler om og hvad den skal bruges til.

4) Til sidst kan du invitere folk til at blive medlem af gruppen — og du har nu
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Sadan opretter du en offentlig Facebookgruppe:

1. Logind pa din Facebookprofil

2. Nardu kommer ind pa forsiden, kan du trykke pa ikonet med de ni prikker (se den rade
cirkel) hvorefter menuen ”Opret” kommer frem, hvor du kan veelge "Gruppe” (se den
gule cirkel)
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3. Herefter vil det se saledes ud péa din skeerm (se billedet nedenfor). Udfyld derefter det
navn, som den nye Facebookgruppe skal have (se den rade cirkel). For at gruppen
bliver genkendelig for flest muligt, ma du meget gerne kalde Facebookgruppen det
samme som Lokalafdelingen/Netveerksgruppen hedder pa lunge.dk.

Det kan f.eks. veere:
e “Lungeforeningen [BYNAVN] Lokalafdeling”
e “Lungeforeningen [BYNAVN] Netveerksgruppe”

4. Lige under gruppenavn finder du funktionen ”Veaelg privatindstilling” - veelg her
”Offentlig” (se den gule cirkel)
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5. Tryk derefter pa ”Opret” (den grgnne cirkel)
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6. Nar du har trykket pa "Opret” kan du nu afslutte opseetningen af din gruppe (se billedet
nedenfor:

1) Fegrst kan du oprette et coverbillede, som er det billede, der vil fremga som
gruppens forside. Du kan finde coverbilleder fra Lungeforeningen her:

2) Derefter kan du tilfgje en beskrivelse af, hvad formalet med gruppen er og regler
for, hvad gruppen skal bruges til

3) Dukan ogsa oprette et opslag, hvor du f.eks. byder velkommen og introducerer
gruppen.

4) Tilsidst kan du invitere folk til at blive
medlem af gruppen — og du har nu
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