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Tervetuloa <3

Tilaisuuden tavoitteet:

Koulutuksen jalkeen:

« Osallistuja osaa perustaa Facebook-sivun ja Instagram-tilin yhdistykselle

« Osallistuja osaa hallinnoida julkaisuja ja seurata tuloksia Meta Business Suiten kautta

« Osallistuja on saanut ideoita toisilta osallistujilta Facebookin ja Instagramin kaytté6n

sydan.fi



Turvallisemman tilan periaatteet

« Kunnioitetaan muita kuuntelemalla puheenvuorot rauhassa ja arvostamalla
erilaisia mielipiteita seka erilaisia osaamistaustoja

« Ollaan avoimia ja ennakkoluulottomia, kysytaan tarkennuksia, ei pelata virheita
ja kannustetaan toisiamme oppimaan uutta

« Keskusteluissa voit kertoa juuri sen verran kuin itsestasi tuntuu sopivalta

« Ei tehda oletuksia toisten osaamisesta, taustasta, perhesuhteista tai
sukupuolesta

« Jos huomaat hairintaa tai muuta epdasiallista kohtelua, puutu rohkeasti asiaan.
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Sanasto, Facebook-
profiili Jja kaksivaiheinen
tunnistautuminen



Sanastoa

Profiili = Kayttajatunnus

Profiilikuva = Kuva kayttajasta tai muu tunnistuskuva

Kansikuva = Kuva profiilin ylalaidassa

Profiilisivu (Tietoja sinusta) = Profiilin perustietojen valilehti

Aikajana = Julkaisemasi paivitykset

Uutiset/fiidi = Seuraamasi sisallén ja algoritmien suositukset sinulle

Kaveri = Henkild, jonka olet pyytanyt kaveriksi tai jonka kaveripyynndn olet itse hyvaksynyt

Sivu = Yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteison yllapitdama julkinen sivu

Seuraaja = Henkild tai muu profiili, joka seuraa sivua. Ei vaadi kaverikutsua tai sen
hyvaksymista

Ryhma = Jonkun yllapitama keskustelualusta Facebookissa
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Facebook-profiili

« Jokaisen kayttajan on luotava Facebook-tili (nimi, sahképosti, puhelinnumero,
syntymaaika ja sukupuoli)

« Facebookin saanndissa ohjeistetaan, ettd arvo-, ammatti- tai virkanimikkeet eivat
ole sallittuja tilin nimessa > Toiminnanjohtaja Sallis ei esimerkiksi olisi sallittu tilin
nimi.

« Lisanimia voi kuitenkin mainita, ja naissa voi olla esimerkiksi ammattititteli tai o.s.
nimi (Tietoja > Tietoja sinusta - Lisaa lempinimi tai syntymanimi...) - Sallis
Koistinen (toiminnanjohtaja) olisi

« Kun luo Facebook-tilin, tulee sen “julkisivuksi” paaprofiili = sinun oma profiili

« Profiilit ovat vain henkilokohtaiseen kayttéon, eli yhdistykselle ei perusteta profiilia,
vaan sille tehdaan sivu (tahan ohjeet kohta).
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Profiilin luominen

Kirjaudu sisaan

Onko salasana kateissa?

Luo uusi tili

Luo sivu julkkikselle, brandille tai yritykselle.

sydan.fi

Rekisteroidy X

Se on nopeaa ja helppoa.

Matkapuhelinnumero tai sahkopostiosoite (1]

Uusi salasana

Syntymaaika €

31 b touko b 2024 b
Etunimi Sukunimi
Sukupuoli @@

Nainen O Mies O Mukautettu O

Pahveluamme kayttavat ihmiset ovat ehka ladanneet yvhieystietosi Facebookiin. Lue
lizaa.

Valitsemala Rekisterdidy hyvaksyt ehdot. Lue tietosuojakaytantd, joka kertoo
tietojen keraamisesta, kaytosta ja jakamisesta, ja evastekaytants, joka kertoo
evasteiden ja muiden vastaavien teknilkoiden kaytosta. Saatat saada tekstiviesti-
imoituksia. Voit lopettaa imoitukset millsin tahansa.

Rekisteroidy
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Profiilin luominen

- Suositus on kayttaa sahkdépostiosoitetta tassa kirjautumisen yhteydessa ja lisata
puhelinnumero mydhemmin tilin tietoihin

- Helpottaa kaksivaiheisen todennuksen kanssa
- Helpottaa Instagramin kanssa
- Anna syntymaaikasi oikein tassa, vaikka et haluaisikaan kertoa oikeaa syntymaaikaasi

julkisesti. Sen voi piilottaa myéhemmin ja oikea syntymadaika auttaa mydhemmin, jos tilisi
esimerkiksi kaapataan ja joudut todistamaan henkildllisyyttasi

sydan.fi



Sisaankirjautuminen

Tahan se sahkdpostiosoite tai puhelinnumero,

«—— jolla rekistersidyit

Kirjaudu sisaan

Onko salasana kateissa?

\ Jos unohdat salasanasi tai jopa sahkoposti-

osoitteesi niin klikkaa tata. Ala luo uutta tilia ja
jata vanhaa kummittelemaan.

Luo sivu julkkikselle, brandille tai yritykselle.
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Kaksivaiheinen tunnistautuminen

- Kun olet luonut profiilin, ota mahdollisimman nopeasti kayttéon kaksivaiheinen todennus
(kaksivaiheinen tunnistautuminen)

1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa profiilikuvaasi ja klikkaa sitten Asetukset ja
vksityisyys

2. Klikkaa Asetukset
3. Klikkaa ensin Tilikeskus ja sitten Salasana ja tietoturva
4. Klikkaa Kaksivaiheinen todennus, ja klikkaa sitten tilig, jota haluat paivittaa

Voit valita todennuksen suojaustavaksi yhden kolmesta, eli suojausavain,
sisaankirjautumiskoodit tai tekstiviestikoodit

Yhdistyksen sivu on niin turvallinen kuin sita hallinnoivat profiilit.
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Turvallisuusvinkit talteen

- Facebook itse ei koskaan |dheta viesteja Messengerilla, ala siis vastaa tai klikkaa mitaan
linkkid, joka tulee Messengeriin Facebookin nimissa

- Sahko6postia Facebook voi lahettda siihen osoitteeseen, jolla olet perustanut tilin aina
osoitteista, jotka paattyvat joko fb.com, facebook.com tai facebookmail.com ei koskaan
esimerkiksi meta.business.com tai facebook-meta.com

- Al& luota profiilisi tai Messengeriin tuleviin viesteihin, joissa uhataan poistaa tai estia
Facebook-tilisi, tai joissa tiliasi syytetaan tekijanoikeusrikkomuksista
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Facebook-sivun luonti

Lisaprofiili vai sivu?

Lisaprofiilit ovat paaprofiiliin linkitettyja (esim. kiinnostuksen kohteet, yhteisdt) ja nailla voi
olla omat kaverilistat ja syo6tteet, lisaprofiileilla voi my6s seurata paaprofiilista erillisia ryhmia
ja sivuja > Todennakdisesti, jos on yli 5 vuotta sitten perustanut "sivun” yhdistykselle, on se
tallainen lisaprofiili, joka on linkitetty jonkun paaprofiiliin.

Sivu on profiileista riippumaton paikka, jossa voi toimia hyvin samankaltaisesti kuin
profiilissa. Sivulle ei kuitenkaan samalla tavalla muodostu kaverilistaa, eli sivua voi kuka
tahansa kylla seurata, mutta se ei edellytd hyvaksymista tai kaveripyyntéa. Tdéma on
turvallisempi tapa suojata ihmisia silta, ettei heidan yhteystietojaan paasisi esimerkiksi
kolmannen osapuolen kasiin.

Lisaprofiilin voi yhdistaa sivuun, eli ei haittaa sivun luontia vaikka olisi aiemmin tehnytkin
lisaprofiilin sivun sijasta.
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Kuinka monella on
Facebookissa
vhdistykselle profiili?
Kuinka monella sivu?



FacebOOk-Sivun Iuonti Q Q, Hae Facebookista

Sivut
- Kirjaudu sisaan Facebookiin omilla tunnuksillasi .
4+ Luo uusi sivu
- Voit aloittaa sivun luonnin vasemmasta /
palkista "Sivut” “Luo sivu” ) Meta Business Suite
- Valitse sivullesi luokka, esim. "Yritys, & Postilaatikko
organisaatio tai laitos” ja alasvetovalikosta
"Yhteisdorganisaatio” il Kavijatiedot
- "Yrityksen nimi” —kohtaan tulee
yhdistyksen nimi 0 Tutki

il Tykityt sivut

a Kutsut
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Facebook-sivun luonti

- Tayta mahdollisimman monet kohdat seuraavissa vaiheissa - tama auttaa ihmisia
|6ytadmaan sivun

- Profiilikuvaksi sopii esimerkiksi yhdistyksen logo tai viiri, tai muu yhdistykselle
tunnuksenomainen kuva

- Kun olet tayttanyt tiedot, aukeaa sinulle sivusi aikajana, johon Facebookilta tulee
esittelykierros. Aikajana on samankaltainen kuin tavallisen profiilin aikajana.

- Lopuksi voit tadydentaa viela sivujesi tietoja ja lisata kansikuvan
"Asetukset” ja "Sivun tiedot”
- Profiili- ja kansikuvaa voi paivittaa kuvien kohdalta

- Profiilikuvan koko 1200x1200 px

- Kansikuvan koko kuvasuhde 16:9 (vah. 400 px levea ja 150 px korkea). Huom.

Vasenta reunaa peittaa profiilikuva, eli tarkeda sisaltdéa ei sinne.

sydan.fi



Facebook-sivun luonti

- Asetuksissa l6ydat “Sivun kayttéoikeus”-osion. Taalla hallitset sivun rooleja ja maarittelet
roolien valtuuksia, esimerkiksi yllapitaja voi tehda mita tahansa, muokkaaja paljon, mutta
ei poistaa sivua, moderaattori puolestaan voi tuottaa ja huolehtia sisallosta ja analyytikolla
on paasy kavijatietoihin

- Asetuksista saa myds maariteltya, jos haluaa rajoittaa sitd, kuinka sivukavijéiden julkaisut
nakyvat aikajanalla tai jos haluaa automaattisesti kieltda joitain termeja sisaltavia
julkaisuja

- Muista paivittaa sivullesi yhdistyksesi nimi kayttajanimeksi numerosarjan sijaan

- Kun sivusi on valmis, voit julkaista sisaltda kuvina ja videoina seka ajastaa julkaisuja.
Tasta lisdad Meta Business Suite -osiossa
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Facebook-sivun luonti

ﬁ Q, Hae Facebookista

Asetukset ja yksityisyys
Q, Hae asetuksia

Sivun tiedot

©

Miten sinut |6ydetddn ja miten sinuun
saa yhteyden?

Julkaisut

Tarinat

Sivun maaritys

Reels

Seuraajat ja julkinen sisdltd
Sivu ja merkitseminen

Estdminen

De O @ B/ 1\8 @ D¢

sydan.fi

@

B

Yleiset sivun asetukset

Nimi

Kayttajanimi

Lapin Sydénpiiri Ry

https://www.facebook.com/lapinsydanpiiri

Muokkaa

Muokkaa

a
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Instagram-profiilin perustaminen

- Jotta kaikki palikat toimii oikein yhteen, kannatta yhdistykselle perustaa business-tili
Instagramiin.

- Uuden tilin voi luoda mobiililaitteella sovelluksessa tai tietokoneella osoitteessa
Instagram.com

- Sovellus kannattaa kuitenkin asentaa, silla osa toiminnoista on mahdollisia vain
sovelluksen kautta

- Aloita tilin luonti napauttamalla “Luo uusi tili”, syéta sitten sellainen sahkdpostiosoite,
johon sinulla on paasy tai puhelinnumero, johon sinulla on paasy

- Sahko6postiosoitteeseen tai puhelinnumeroon tulee vahvistuskoodi, ja nailla tiedoilla
paaset myos takaisin tilillesi, jos unohdat salasanasi

- Luo salasana ja napauta seuraava



Instagram-profiilin perustaminen kG ??

327 256 219
julkaisua  seuraajaa seurataan
+

Lapin Sydanpiiri Ry

- Anna syntymapaivasi ja napauta seuraava. Tassa Khueetinenisyiiiiest Kol sveruoycestile
samo | N ku | N Fa ce boo kIS sa: Kayta omaa o | kea a Valtakunnallista sydantyota tekee @sydanliitto

é) linktr.ee/lapinsydanpiiri

syntymapaivaasi, vaikka loisit tilia yhdistykselle

Ammattilaisen hallintapaneeli
265 tilia tavoitettiin 30 viime paivan aikana.

- Lisaa nimi ja napauta Seuraava, ja tahan voit laittaa
yhdlstyksen nimen Muokkaa profiilia Jaa profiili

- Luo kayttajanimi

- Profiilikuvan voit lisatd myés mydhemmin

- Kun profiili on luotu, siirry profiilinakymaan ja
napauta oikeanpuoleisesta ylakulmasta

hampurilaisvalikkoa tai Metan tilikeskuksessa
"Asetukset”-hammasratasta

sydan.fi




Instagram-profiilin luonti

- Napauta “Tilin tyyppi ja tyokalut”

- Napata “"Vaihda ammattilaistiliin”

- Napauta “Jatka”

- Valitse luokka "Voittoa tavoittelematon jarjest6” ja napauta valmis
- Valitse "Yritys” ja napauta "Seuraava”

- Kun Instagram pyytaa lisdédmaan yhteystiedot, voit ohittaa vaiheen ”"Ald kiyta
yhteystietojani”

- Napauta “Kirjaudu sisaan Facebookiin”

- Tassa vaiheessa kirjaudut omalla tunnuksella ja salasanalla, jonka jalkeen voit
valita, minka hallinnoimasi Facebook-sivun liitat Instagramin yritysprofiiliin.

sydan.fi a SYDANLIITTO



Instagram-profiilin luonti

- Instagramin profiilia voit muokata “Muokkaa profiilia” —kohdassa
- Bio kannattaa lisata, silla Instagramin hakutoiminto tunnistaa siita tekstia

- "Profiilin ndyttd6” —kohdassa voit valita, mita julkisia tietoja jaat yrityksesta, esimerkiksi
haluatko jakaa yhteystiedot ja yhdistyksen luokan 4

- Mikali hallinnoit Instagramia oman tilikeskuksesi kautta, muista lisata kaksivaiheinen
todennus:

- Kolmen viivan hampurilaispainike
- Tilikeskus - Yhdistyksen tili
- Salasana ja turvallisuus > Kaksivaiheinen todennus

- Valitse sopiva menetelma kohdassa “Miten saat sisaankirjautumiskoodit?”

sydan.fi
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Mita eroa on eri hallintatyokaluilla ja mika
kannattaisi valita?

- Facebook-sivua voi kayttaa eri kayttéoikeuksien kautta sellaisenaan.

- Instagramiin taytyy antaa kayttajatunnus ja salasana kaikille, joille halutaan antaa paasy
tilille > Mikali salasanan paivittaa, tulee siitd tiedottaa kaikille tarvittaville ja toisaalta
koskaan ei ole varmuutta, kenella kaikilla paasyoikeus on, koska kayttajanimen ja
salasanan jakoa ei voi seurata

- Siksi kannattaa hallita tileja joko Meta Business Suiten tai Facebook Business Managerin
kautta, tai jonkin kolmannen osapuolen palveluntarjoajan kautta (HootSuite,
ContentStudio tms.)
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Hallintatyokalut

Meta Business Suite

- Kokoaa yhteen Facebookin ja Instagramin
tiedot

- Nayttaa tilastot ja sisaltdjen suoriutumisen

- Voi hallinnoida ja ajastaa julkaisuja ja nahda
kommentit seka reaktiot

- Yrityssivun viestilaatikon saa myds nakymaan
seka Facebookista etta Instagramista

- Business Suiten kautta paasee kasiksi erilaisiin
Metan tyOkaluihin, mm. Business Manageriin

sydan.fi

Kuinka moni on kiinnostunut
mainostamisesta Facebookissa tai
Instagramissa?



Hallintatyokalut

Meta Business Suite

- Kokoaa yhteen Facebookin ja Instagramin
tiedot

- Nayttaa tilastot ja sisaltdjen suoriutumisen

- Voi hallinnoida ja ajastaa julkaisuja ja nahda
kommentit seka reaktiot

- Yrityssivun viestilaatikon saa myds nakymaan
seka Facebookista etta Instagramista

- Business Suiten kautta paasee kasiksi erilaisiin
Metan tyOkaluihin, mm. Business Manageriin

sydan.fi

Meta Business Manager
- Osa Business Suitea

- Kokoaa yhteen Facebookin ja Instagramin
tiedot ja toimii mainonnan hallinnan alustana
(jos kovasti mainostaa, niin silloin viela
seuraava taso Business Manager + Ads
Manager)

- Nayttaa tilastot ja sisaltdjen suoriutumisen
tarkemmin kuin Business Suite

- On sisaltdéon ja erityisesti mainontaan
erikoistunut tydkalu
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Meta Business Suiten kayttéonotto 7 Blsiness suite

- Kun olet varmistanut, ettd yhdistykselldasi on

Facebook-sivu ja Instagramin yritysprofiili, mene £ imottukset .
osoitteeseen business.facebook.com () Postilaatikko .
- Varmista vasemmasta ylakulmasta, etta kaytat B sisalts
oikeaa yritysportfoliota 3 Suunnittelutyskalu
- Jos sinulla ei ole yritysportfoliota G Mainokset

ennestaan, voit klikata “Luo
yritysportfolio”

ol Kavijatiedot

@ Mainosten halli...

- Jos sinulla on taydet kayttéoikeudet, voit
taalta liittad Facebook sivun ja Instagram-
profiilin Business Suiteen klikkaamalla
"Asetukset” ja "Tilit"”

— Kaikki tydkalut

Muokkaa

Q Haku

{:CE} Asetukset
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Meta Business Suiten kaytt

Lapin Sydanpiiri ry

Asetukset Yritysportfolio
&y Sivut @
- Nimi 11
-
... Lapin Sydanpiiri Ry
@ Tunnus:
dgb

@

B &

X

sydan.fi

(oY)

Lapin Sydanpiiri Ry

Yo

ST Tunnus: |

0 Omistaja: Lapin Sydanpiiri ry

[hmiset Kumppanit

Yhdistetyt resurssit

oonotto

Q Hae ®5 Suodattimet

& Yhdista resurssit X

Tahan Facebook-sivuun on yhdistetty yksi resurssi
Voit yhdistaa resursseja tai katkaista niiden yhteyden.

Instagram-tili

a

lapinsydanpiiri
@ Instagram-tili

Katkaise yhteys

a
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Julkaiseminen Business

N

Suunnittelutyokalu

Suunnittele markkinointikalenterisi luomalla, ajastamalla ja hallinnoimalla sisalt6asi.

Viikko Kuukausi <

sydan.fi

Tanaan >

W

Q 12,01

Aktiivinen

Q 12.02

(&)

[

Aktiivinen

13.00

(v)
0™ °m

Instagram-seuraajasi ovat
aktiivisimmillaan talla hetkella
talla viikolla.

Ajasta »

lokakuu 2024

Suiten

kautta

=4 Luo maino B Luo julkaisu

Sisaltotyyppi: kaikki w

Jaettu kaikille w

Tavoitteet Moments Luonnokset

9 Tavoitteet

Aseta tavoite, seuraa edistymista ja
saa hyadyllisia vinkkeja yrityksesi
menestymisen tukemiseen.

Aloita uusi tavoite

Wi Ala jakaa sis3ltod sdannollisesti pysysksesi
yhteydess3 yleistosi.

Luo julkaisu v

-
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Miten teidan yhdistys
kayttaa Facebookia ja
Instagramia?



Vinkit

- Jaa julkaisut paikallisiin ryhmiin
- Jaa julkaisut omiin tarinoihin tai omaan profiiliin

- Vastaa ja keskustele yhdistyksen sivuna tai yhdistyksen profiilina, allekirjoita omalla
nimellad

- Tagaa alueen tapahtumakalenteria, aktiivisia alueen hengen nostattajia tai kunnan sivut

o @ tagaa profiilin ja huomauttaa tilin omistajaa tagayksestd, on jonkun omistama ja
hallinnoima

o # on aihetunniste ja kokoaa saman aihetunnisteen alle saman aiheen julkaisuja, ei
huomauta ketaan, eika kukaan hallinnoi aihetunnistetta

o Jos haluat merkita paikan, 10ytyy se erillisena "Lisdaa paikka" tai "Sijainti" -
toimintona.
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tulppa

Kiitos!

sydan.fi
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