Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Personliches Facebook-

profil erstellen

Wenn Sie schon ein personliches Facelbook-Profil
besitzen, dann konnen Sie gleich zum Thema ,Seite
erstellen” auf der folgenden Seite weiterspringen.

- -

N 1. Rufen Sie facebook.com auf.
2. Wahlen Sie ,,Neues Konto erstellen”.

3. Geben Sie Ihre Daten in die entsprechenden
Felder ein. Vergeben Sie ein sicheres Passwort,
das Sie sich gut merken kénnen. Merken Sie sich
auch, ob Sie sich mit einer Handynummer oder

_- einer Mailadresse registriert haben, da Sie diese

zum Login wieder bendtigen.

4. Optionaler Schritt: Wenn Sie gefragt werden, ob
Sie schon ein Konto haben, wahlen Sie ,,Nein,
7 neues Konto erstellen”.

5. Geben Sie den Bestatigungscode ein, der an thre
Mail oder Handynummer gesendet wurde, um Ihr
Konto zu bestatigen.

6. Bestatigen Sie die Cookie-Vereinbarung. Sie
- kénnenauch nur erforderliche Cookies zulassen.

Fertig! Sie haben nun erfolgreich ein Facebook-
Profil angelegt!

o~ -~
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Seite erstellen

1. Wahlen Sie im linken Menti den Punkt
~Seiten” aus.
2. AnschlieBend wahlen Sie ,,Neue Seite
s erstellen®.

3. Fullen Sie die erforderlichen Daten wie
Seitenname (hier empfiehlt sich der
Apothekenname inklusive dem Ort, zum
Beispiel Adler Apotheke Delmenhorst),
Kategorie und einen kurzen Steckbrief aus.
Klicken Sie dann auf ,Seite erstellen”.

4. Nun kénnen Sie die Kontaktdaten,
Offnungszeiten, Adressdaten etc. lhrer
Apotheke hinterlegen. Diese werden
offentlich auf der Seite angezeigt.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Seite anlegen

5. Als nachstes kdnnen Sie ein Profilbild und
ein Titelhild hochladen. Als Profilbild ist das
Apothekenlogo zu empfehlen, fiir das Titelhild
bietet sich die AuRenansicht der Apotheke an.

6. Sie kénnen alle Informationen im Nachgang noch
bearbeiten. Ebenso kénnen Sie ein WhatsApp-
Konto verkniipfen, sodass Ihre Kund:innen Sie
auch (iber diesen Weg kontaktieren kdnnen.

7. Platzieren Sie einen Action-Button, um
Ihren Kund:innen bestimmte Aktionen zu
erleichtern. Empfehlenswert sind die Buttons
~Shop ansehen® sowie ,,Nachricht senden®“.
Letzterer leitet auf die von Ihnen hinterlegte
Mailadresse weiter.

8. Nehmen Sie sich Zeit, um alle Mdglichkeiten
zu erkunden und zu entscheiden, welche
Ihrer Apotheke den meisten Nutzen bringen
kénnten. Stellen Sie sicher, dass die
ausgewahlten Kontaktkanale auch aktiv bei
Ihnen bearbeitet werden.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Stories, Beitrage etc.

Stories, Beitrage oder Reels

Generell gibt es bei Facebook, wie auch bei Instagram,
Beitrage und Stories, die Sie auf lhrer Seite veréffentlichen
und damit die Aufmerksamkeit von potenziellen Kund:innen
wecken konnen.

Scrollen Sie auf der Startseite nach unten, sehen Sie
Beitrage. Diese sind Postings, die von Ihren Facebook-
Freunden oder von lhnen gefolgten Seiten geteilt
werden. Wenn Sie bis jetzt keinen Seiten folgen und

I noch keine Facebook-Freunde haben, sehen Sie hier
nur vorgeschlagene Beitrége.

Oben auf der Startseite finden Sie folgende
Auswahlmdglichkeiten:

Mit einem Klick auf ,,Stories* oder ,,Reels“ konnen Sie sich die
entsprechenden Inhalte von den Leuten oder Seiten ansehen,
mit denen Sie befreundet sind bzw. denen Sie folgen.

Beitrage

Ein Beitrag ist ein Text und/oder ein Bild, mit dem Sie Updates (iber die Apotheke teilen
oder Ihre Kund:innen auf Aktionen in der Apotheke aufmerksam machen kdnnen.

Sie kdnnen einen Beitrag erstellen und ihn sofort veréffentlichen, dazu klicken Sie auf
folgende Schaltflache auf Ihrer Seite:

Hier kénnen Sie unter ,,Was machst du gerade?“ lhren Text verfassen. Mit einem Klick auf
das bunte Symbol kdnnen Sie einen farbigen Hintergrund auswahlen. Unter ,Fiige noch
etwas zu deinem Beitrag hinzu“ kénnen Sie ein Bild, den Link zum Facebook Messenger,
zu WhatsApp etc. auswahlen und hinzufiigen. Empfehlenswert ist, hier den Standort
auszuwahlen und den genauen Standort lhrer Apotheke anzugehen, da dieser dann
Personen in der Umgebung eher angezeigt wird.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Stories, Beitrage etc.

Sind Sie mit lhrem Beitrag zufrieden, klicken Sie auf ,,Posten”.
NatUrlich kénnen Sie auch erst einmal einen Entwurf erstellen,
den Sie zu einem spateren Zeitpunkt posten.

Legen Sie sich gerne eine Designvorlage zurecht, sodass
die Bilder, die Sie posten, alle ein gewisses Design und somit
einen Wiedererkennungswert besitzen. Diese finden Sie auf
den Kundenportalen Alphega ApothekenManager / gesund
leben POINT zum kostenfreien herunterladen.

Stories

Stories auf Facebook erméglichen es, Fotos und Videos mit Ihrem Publikum zu teilen,
die nur 24 Stunden lang verflighar sind. Stories kénnen nur mit mobilen Endgeraten
aufgenommen und gepostet werden man kann sie aber auch am Computer vorplanen
und automatisch posten lassen.

Eine genaue Anleitung zum Posten einer Story ist hier

zu finden: Link: Foto/Video in der Story teilen

Reels

Reels sind kurze Videos, die als Beitrag gepostet und mit anderen geteilt werden kénnen.
Hier kénnen andere Nutzer:innen Kommentare und ,Gefallt mir‘-Angaben hinterlassen.
Ebenso wird die Anzahl der Wiedergahen angezeigt, diese sagt aus, wie oft das Reel
angesehen wurde. Reels werden auf Facebook 6fter ausgespielt als normale Beitrage und
erreichen eine groBere Anzahl von potenziellen Kund:innen.

Reels konnen nur auf mohilen Endgeréaten erstellt werden. Die Anleitung unterscheidet sich
je nach Betriebssystem.

Wie erstelle ich ein
Reel auf Facebook?
Link: Android

Wie erstelle ich ein
Reel auf Facebhook?
Link: iPhone
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Stories, Beitrage etc.

Messenger

Der Facebook-Messenger ist ahnlich wie WhatsApp eine Anwendung, in der Sie mit hren Kund:innen
Nachrichten, Bilder, Videos etc. austauschen kdnnen.

Es empfiehlt sich, taglich in den Messenger zu schauen, sodass Sie eine schnelle Reaktionszeit auf
Nachrichten hahen. Das zeigt lhren Kund:innen Nahe und Wertschatzung und sorgt umgekehrt dafiir,
dass lhre Kund:innen mehr Vertrauen zu lhnen aufbauen und Sie vielleicht eher noch: kompetent
wahrnehmen.

Messenger-App

Nutzen Sie Facebook auf Ihrem Mobiltelefon, miissen Sie sich eine extra App aus dem App-Store
herunterladen, wenn Sie auf den Messenger zugreifen wollen. Facebook weist Sie aber auch darauf hin,
sohald Sie den Messenger 6ffnen méchten. Die Bedienung des Messengers unterscheidet sich nicht
mafgeblich von der Desktop-Version und hat anndhernd dieselben Funktionalitaten.

Meta Business Suite

Die Meta Business Suite ist Teil der Meta Business
Tools und ermdglicht Ihnen noch mehr Uberblick
iber lhre Apothekenseite. Sie vereinfacht auRerdem
das Schalten von Werbung und gibt Ihnen eine
praktische To-do-Liste, sodass Ihnen keine
Nachrichten oder Kommentare entgehen.

Sie erreichen die Meta Business Suite, indem Sie
auf Ihr Profilbild rechts in der Ecke klicken und
»Meta Business Suite” wahlen.

In der linken Leiste kénnen Sie zwischen den
einzelnen Navigationspunkten wechseln und so lhr
Postfach, Ihre Beitrage und vieles mehr verwalten.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Stories, Beitrage etc.

Beitrage planen

Um auf einen Rutsch mehrere Beitrage zu erstellen, diese aber nicht sofort hintereinander
posten zu mussen, kénnen Sie auf Facebook Beitrage fiir Facebook und Instagram als Entwiirfe
anlegen und zu einem spateren Zeitpunkt geplant veréffentlichen.

So erstellen Sie einen Entwurf f(ir einen Beitrag auf lhrer Apothekenseite:
1. Klicken Sie in Ihrem Feed im Men(i links auf ,,Seiten®.
. Gehen Sie zu lhrer Seite.

. Klicken Sie dazu links im Men(i auf ,,Beitragsoptionen“.

2
3
4. Klicken Sie oben auf ,Entwiirfe®.
5. Klicken Sie oben rechts auf ,,Beitrag erstellen”.
B. Erstellen Sie lhren Beitrag.

7

. Klicken Sie unten rechts auf ,,Entwurf speichern®.

Noch einfacher funktioniert es, wenn Sie in der Meta Business Suite auf ,,Planer* klicken und
dort die weiteren Schritte durchfihren:

1. Klicken Sie auf ,,Planen“ und wahlen Sie dann ,,Beitrag planen“ aus dem Menii aus.

2. Wahlen Sie das Datum und die Uhrzeit fiir die Veréffentlichung des Beitrags aus. Sie kdnnen
unter ,,Zeiten mit hoher Aktivitat“ auch einen empfohlenen Zeitpunkt auswéhlen.

3. Klicken Sie unten rechts auf ,,Speichern”.

4. Erstellen Sie lhren Beitrag.

5. Klicken Sie unten rechts auf ,Beitrag planen®.

0ft kann es sinnvoll sein, mehrere Beitrage auf einmal zu verfassen und diese Giber mehrere Tage
verteilt zu planen. So kdnnen mehrere Personen an einer Seite arbeiten, ohne dass es zu doppelten
Beitragen oder anderweitigen Uberschneidungen der Inhalte kommt.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Stories, Beitrage etc.

Andere Seiten finden / folgen / liken

Uber die Facebook-Suche oben links kénnen
Sie Freund:innen, aber vor allem andere
Unternehmensseiten suchen.

Wenn Sie zum Beispiel gesund leben in die
Suchleiste eingeben, dann finden Sie die offizielle
gesund leben Seite. Dieser kdnnen Sie folgen,
indem Sie auf ,,Folgen“ klicken, sodass Sie deren
Beitrage, Stories etc. angezeigt hekommen.

Wenn Sie auf der Seite sind, sehen Sie alle von
dieser Seite erstellten Beitrage. Diese kénnen Sie
liken, indem Sie auf ,,Gefallt mir“ klicken. Bevor
Sie dies tun, stellen Sie sicher, dass Sie mit lhrer
Unternehmensseite angemeldet sind. Dies kénnen
Sie unter dem Men( ganz rechts (iberpriifen,
indem Sie auf den Kreis mit Pfeil klicken. So
kénnen Sie als lhr Unternehmen Beitrage liken und
sogar kommentieren. Dies erregt Aufmerksamkeit
bei Ihren Kund:innen und anderen Unternehmen.

Wir empfehlen, gesund leben bzw.

Alphega, Geschaften in lhrer Nihe sowie
Gesundheitseinrichtungen und -angehoten, die
eine Relevanz fiir Sie haben kdnnten, zu folgen.

Beitrage teilen - __

- S Haben Sie einen Beitrag gefunden, den Sie gerne
~4  mit lhren Kund:innen teilen mdchten, gehen
Sie unter dem entsprechenden Beitrag auf die
Schaltflache ,Teilen“.

Wahlen Sie dann im Men(i ,,Auf einer Seite teilen”
aus. Nun kdnnen Sie optional, noch ein eigenen
Text zu dem Beitrag hinzufligen, welcher oben

\\-’7

driiber erscheint.
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung

Tipps und

Empfehlungen

TIPP: Bildrechte beachten!

Bitte achten Sie penibel darauf, dass Sie die Lizenz fiir die Bilder, die Sie in Beitrdgen, Stories etc. teilen, auch besitzen. Es
gibt lizenzfreie Bilder (auf Plattformen wie Unsplash oder Pexels), aber die meisten Bilder, die Sie im Internet bei einer Google
Suche finden, sind urheberrechtlich geschiitzt und diirfen nicht einfach so verwendet werden. Posten Sie ein Bild, dessen
Urheberrechte Sie verletzen, kann das unter Umstanden angezeigt und sehr teuer werden. Nehmen Sie die Bilder selbst mit
einem Handy 0.4. auf, dann besitzen Sie die Urheberrechte daran und kénnen diese bedenkenlos posten. Beriicksichtigen Sie
auch, dass abgebildete Personen der Veréffentlichung explizit zugestimmt haben. Dies gilt auch flir Mitarbeiter:innen!

( @

TIPP: Hashtags benutzen

Mithilfe von Hashtags werden Themen und Formulierungen zu anklickbaren Links in lhren Beitrégen.
Hashtags beginnen immer mit diesem Zeichen: #

Ein Hashtag muss als ein Wort ohne Leerzeichen geschrieben sein. Sie kdnnen in einem Hashtag,
neben Buchstaben, Zahlen verwenden, aber Satzzeichen und Sonderzeichen, z. B. $ und %,
funktionieren nicht. Sie kénnen Gber die Suchleiste oben auf jeder Seite nach einem Hashtag suchen.

Hashtags sollten so gewahlt werden, dass sie thematisch zum jeweiligen Beitrag oder der Story
passen. Englisch ist sehr beliebt, sie kénnen aber auch ausschliellich deutsche Begriffe benutzen.

Achten Sie darauf, pro # nur ein bis zwei Worte zu benutzen und setzen Sie zwischendrin kein
Leerzeichen. Meistens werden die Hashtags kleingeschrieben.

Posten Sie zum Beispiel einen Beitrag (iber die Eréffnung einer neuen Filiale in Bad Reichenhall,
konnten thematisch passende Hashtags sein: #neuertffnung #apotheke #filiale #erdffnungsfeier
#apothekebadreichenhall #badreichenhall

Verwenden Sie die Hashtags am besten am Ende des Textes, damit diese nicht von der eigentlichen
Nachricht ablenken, die Sie vermitteln wollen. Begrenzen Sie sich auf ca. 5-10 Hashtags. Verwenden
Sie z. B. 1-2 apothekenbezogene oder kreative Hashtags (Bsp: #musterapotheke #vorsatzhelfer) und
3-7 thematisch passende Hashtags (Bsp: #irauchentwéhnung #gesundheit).
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Facebook: Schritt fur Schritt Anleitung
Tipps und
Empfehlungen

TIPP: Instagram-Konto verknupfen

Wenn Sie schon ein Instagram-Konto f(ir lhre Apotheke besitzen, dann bietet es sich an, dieses
mit dem Facebook-Konto zu verkniipfen. So kdnnen Beitrage, die Sie auf Facebook posten,
automatisch auch auf Instagram gepostet werden.
So verknlpfen Sie lhr Instagram-Konto mit ihrer Facebook-Seite:

Klicken Sie in lhrem Feed im Men( links auf ,,Seiten*.
. Klicken Sie auf lhre Seite, um sie zu 6ffnen.
. Scrollen Sie im Menii links ganz nach unten und klicken Sie auf ,,Seiteneinstellungen®.

. Klicken Sie in der linken Spalte auf ,Instagram* und dann auf ,,Konto verkniipfen®.

o N LW NN~

. Schalten Sie die Funktion ,,Zugriff auf Instagram-Nachrichten im Postfach gestatten“ an
oder aus. Wenn Sie die Funktion aktiviert haben, kdnnen Personen, die lhre Seite verwalten,
Instagram-Nachrichten ansehen und darauf antworten.

B. Klicken Sie auf ,,Bestatigen*.
7. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf ,,Anmelden“.

8. Klicken Sie auf ,Konto verkn(ipfen“ und dann auf ,Bestatigen“.

Wenn Sie |hr personliches Instagram-Konto und eine im Business Manager verwaltete Seite
verbinden mochten, dann wandeln Sie Ihr Instagram-Konto in ein professionelles Konto um:

1. Klicken Sie auf ,,Business-Konto“ oder ,,Creator-Konto*“.
2. Klicken Sie auf ,,Weiter”.
3. Klicken Sie auf ,Fertig“.

Anleitungen fiir den Vorgang auf einem Mobiltelefon sind

hier zu finden: m.facebook.com/help

Haben Sie zu manchen Punkten nicht die richtige Antwort auf lhre Fragen gefunden? [=] E
Ausfiihrliche und immer die aktuellsten Hilfen erhalten Sie hier: f k.com/hel =]
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Seminare

Social-Media-Kurse

Auf dem Weg zum Social-Media-Profi?

Wir unterstUtzen Sie mit spannendem [=] 5 [=]

Wissen und praktischen Tipps, die Sie iy E.

direkt in die Tat umsetzen kénnen. [=] %

Weitere tiefergehende Bereiche wie Schaltung von Werheanzeigen, aufbau von Alle Informationen, Seminare

personlicher Nahe iiber Social Media und Interaktionsmdglichkeiten, besprechen und Buchungen unter:

wir in unseren kostenlosen live E-Learnings in der AKAMEDIE. gehe-akademie.de
Kostenfrei!

Social Media - Verstehen und Umsetzen

(Basis) Online buchbar mit

Zukunft Apotheke verschiedenen Terminen

Live-elearning

Social Media - Optimieren und professionalisieren

(Fortgeschritten) Online buchbar mit

Zukunft Apotheke verschiedenen Terminen

Live-elLearning

Social Media - Redaktionsplan & Zeitmanagement
Zukunft Apotheke
Live-elLearning

Online buchbar mit
verschiedenen Terminen

Haben Sie Fragen? & socialmedia@alphega-apotheken.de
Wenden Sie sich an uns!

Entdecken Sie weitere Themen rund um die Digitalisierung lhrer Apotheke.
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