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FACEBOOK GUIDE

mød dine kunder på facebook

Med quick-guiden i hånden,  
er du hurtigt i gang.

Facebook er et godt medie, når du vil 
sætte ekstra fokus på din butik og dit 
gode bagværk. Fortæl små historier fra 
hverdagen og del billeder og videoklip af 
nybagt brød og fine kager fra hverdagen, 
særlige lejligheder og højtider.

så enkelt 
er det!

Følg denne step-by-step  
guide og få succes  

med Facebook
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step 1 
- OPRETTER DIN BUTIK PÅ FACEBOOK

Tryk nu på ”Lokal virksomhed eller 
lokalt sted”. (Se pilen)

Tryk nu på ”Lokal virksomhed eller 
lokalt sted”. (Se pilen)

step 2 
- OPRETTELSE AF DIN PROFILSIDE

Step 2  (fortsat)
- OPRETTELSE AF DIN PROFILSIDE

Udfyld felterne og tryk herefter på 
”Kom i gang”. (Se pilen) 

Skriv www.facebook.com i din 
browser. 

Nu ser du dette skærmbillede. Udfyld 
de tomme felter under ”Opret profil”. 
Husk at notere din adgangskode ned. 
Du får brug for den igen. 

Tryk nu på ”opret en side” (se pilen)

OBS: Hvis du har en privat Facebook-
profil, kan du sagtens lave en sidelø-
bende side for din butik.
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Step 2 (fortsat)
- OPRETTELSE AF PROFILSIDE

Tilføj et Coverbillede  
(Det store grå felt) 
Klik på tilføj et coverbillede og heref-
ter overfør billede. Nu kan du vælge 
et billede fra din computer. Og tryk 
herefter på ”åbn”. Nu har du tilføjet et 
coverbillede. 

Tilføj et profilbillede  
(Den lille grå firkant) 
Her kan du overføre et profilbillede i 
den lille grå boks med teksten ”Tilføj 
et profilbillede”. 

Klik på” Tilføj et billede” – og herefter 
”Overfør billede”. Nu kan du vælge et 
billede fra din computer. 

Beskæring af billede
Når du har valgt dit billede, får du 
mulighed for at ”beskære” dit billede, 
ved at flytte med den markerede 
boks. Kør musen hen over det mar-
kerede felt i billedet.  Du får vist det 
udsnit af billedet, som ligger indenfor 
boksen. 

Klik herefter på ”Gem”.  
Nu har du tilføjet det billede du 
ønsker. 

Disse billeder  
skal fortælle hvem I er. 

Vælg eks. billeder af  
din butik , personale

og noget lækkert 
bagværk.

Step 2 (fortsat)
-OPRETTELSE AF PROFILSIDE
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Tilføj en lille tekst  
om din butik
Vi anbefaler, at du får skrevet en 
kort, præcis tekst om din butik. 

Du klikker på teksten ud for pilen, 
og så ser dit skærmbillede sådan 
ud. (Husk at trykke GEM, når du har 
skrevet din tekst).

Nu kan folk på Facebook se din side 
med et stort coverbillede, et lille pro-
fil billede og en lille tekst om jer.

Step 3 
- SÅDAN LAVER DU ET OPSLAG

Step 2 (fortsat)
- OPRETTELSE AF PROFILSIDE

Nu er du klar til at lave dit første 
opslag. 

Klik på det blanke felt. Skriv en 
sigende tekst – hvad vil du gerne 
fortælle kunden? 

Facebook giver dig også mulighed 
for at vedhæfte et billede eller video 
i opslaget, når du klikker i det tomme 
felt.  
(Se pilen – klik i dette felt).

Skriv eks: 
”Vi er din lokale bagerfor-
retning. Hos os arbejder vi 
ud fra det gode håndværk 

og de bedste råvarer. Vi 
bestræber os på at levere 

det bedste bagværk til dig                                 
som kunde”. 
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Når du har klikket i det markerede 
skrivefelt, ser dit skærmbillede 
sådan ud. 

Klik hvor der står ”Skriv noget”, og 
skriv dit opslag. 

Ønsker du at vedhæfte et billede el-
ler en lille video, som du har gemt på 
din computer – så klik på kamera-
ikonet. Find billedet eller videoen på 
din computer. Stil musen ovenpå det 
ønskede billede/video. Klik og tryk 
herefter på ”Åbn”.  Det sidste du 
skal gøre er at trykke på offentliggør. 
Nu har du lavet dit første opslag.

Sådan sletter/redigerer 
du dit opslag
Er du ikke tilfreds med opslaget, og 
ønsker du at slette eller redigere, så 
finder du en lille grå pil oppe i hjørnet 
på dit opslag. Tryk på denne. (se 
pilen) 

Du får her en række valgmuligheder. 
Klik på ”Rediger opslag” eller ”Slet fra 
side”.

Nu kan du redigere i dit opslag eller 
slettet opslaget fra din side. 

Step 4   
- SLET/REDIGER I OPSLAG

Step 3 (fortsat)
-SÅDAN LAVER DU ET OPSLAG
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Step 5   
- PLANLÆG DINE OPSLAG

Step 5 (fortsat)   
- PLANLÆG DINE OPSLAG

Facebook har en smart funktion, 
hvor du kan planlægge og oprette 
dine opslag på forhånd. 

Du gør følgende: Opret ét opslag af 
gangen med tekst og evt. billede/
video. INDEN du klikker på Offent-
liggør, Klikker du på den lille blå pil 
ved siden af Offentliggør.  

Du kan nu vælge ønsket dato og 
tidspunkt for hvornår, du ønsker op-
slaget skal offentliggøres på din side.

Tryk på ”stop distribution” – og nu kan 
du vælge dato for, hvornår du ønsker 
at opslaget ikke længere vises. (Hvis 
f.eks. et tilbud i butikken udløber)

Du kan også vælge blot at lade 
opslaget stå på din side. 

Tilsidst tryk på ”Planlæg” (se pilen)

Lav alle de opslag,  
du har lyst til på én 
gang – og beslut,  

hvornår de automatisk 
skal offentliggøres  

på din side. 
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PLANLÆGNING
Du vælger selv, om du vil planlægge flere opslag på en gang 
med datoangivelse for visningsperioden – eller om du vil lave 
ét opslag af gangen, som skal offentliggøres med det samme. 
Måske har du lidt svært ved at finde tiden til løbende at lave 
nye opslag. Så kan det være en god idè at lave flere opslag med 
tidsangivelse på én gang. Så kører tingene helt af sig selv. Det er 
nemlig vigtigt, at have en side, hvor der sker noget bare en gang 
imellem.

IDÉER
En idé kunne være at tage billeder af eksempelvis nybagt brød 
og skrive en fin lille tekst … Få kunderne til næsten at kunne 
dufte brødet gennem skærmen ☺frist dem ...

Eksempel: ”Der dufter fantastisk af nybagte fastelavnsboller i 
butikken i dag. En himmelsk smag til kaffen. Vi glæder os til at se 
dig i butikken” .

Det er også en god idè at filme små klip fra dagligdagen med 
din smartphone. Måske er du ved lave den fineste bryllupskage 
eller måske du har lyst til at dele ud af et lille bagertrick. 

Eksempel: ”Sådan laver du den bedste chokoladeglasur”. 

Små videoklip på 20-30 sekunder er optimalt”. 

Tips & Tricks
VÆR OPRIGTIG
Det handler om at være dig selv og dele dit gode bagværk med 
dine kunder. Kunderne kan godt lide oprigtighed, og se at du 
brænder for dit fag og dit bagværk. Billeder og videoklip fra 
mobiltelefonen er perfekt til Facebook. 

AKTIVITET
- Sørg for at der løbende sker noget på din Facebook side, så du 
hele tiden minder din kunder om, at du er her. Det kunne også 
være, at en kunde skriver en pæn besked til jer, som du har lyst 
til at svare på. Folk kan godt lide, at der svares retur på deres 
spørgsmål eller at du anerkender deres positive respons overfor 
din butik, bagværk etc.

Har du spørgsmål til Facebook , er du velkommen til at kontakte 
Susanne Bentsen, CBP marketing, på tlf.: 76 42 42 00 eller på mail 
susanne.bentsen@cbppartner.dk.

Rigtig god fornøjelse! 
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SÅDAN BESVARER DU  
ET OPSLAG
Det er almindeligt, at folk skriver en  
kommentar nedenunder dit opslag. 

Hvis kommentaren lægger op til et 
svar fra jeres side, så er det en god 
idè at skrive et svar. Dette gør du på 
følgende måde: 

Under opslaget, du har lavet, finder 
du kommentarer - du kan svare ved at 
klikke i feltet ”Skriv en kommentar”. 

Når du er færdig med at skrive, tryk-
ker du blot på Enter tasten på dit 
tastatur. 

Kan du lide
 kommentaren?
Tryk på”Synes godt om” 
ikonet (engelsk: Like). 

(se pilene)

Step 6   
- KOMMENTARER FRA KUNDER (SYNES GODT OM OG KOMMENTER)


