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Introduction

Dans beaucoup de pays, Facebook est souvent le premier endroit ou
I'on cherche une boutique, un cours, un artiste ou une information
locale. Une page bien tenue peut devenir une vitrine, un media, une
communaute et parfois une source de revenus. Ce livre vous montre
comment construire cette presence pas a pas, avec methode et
dansle respect desregles de Meta.

Ce guide s'adresse aux debutants francophones : commergants, creéateurs,
enseignants, artistes, associations, jeunes entrepreneurs. Vous n‘avez
besoin que d’'un smartphone, d’'une connexion Internet et de quelques
heures par semaine.

Ce que ce livre va vous apprendre

e Choisir entre une Page Facebook et le mode professionnel du profil, puis
les créer correctement.

e Configurer Meta Business Suite et le tableau de bord professionnel.

e Choisir une thématique claire et tenable dans la duree.

e Créerdes publications et des Reels originaux, puis les planifier.

e Developper une communaute active et bien modéree.

e Comprendre les programmes de monétisation de Meta et verifier
honnétement ce qui est accessible depuis votre pays.

e Travailler avec des entreprises locales en respectant l'outil de contenu
de marque.

e Lire vos statistiques et ameliorer vos contenus.

e Proteger votre page, respecter les droits d’auteur et éviter les pratiques
artificielles.
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Ce que ce livre ne promet pas

Disons-le clairement : ce livre ne vous garantit ni 'acces aux programmes de
moneétisation de Meta, niun montant de revenus. Plusieurs de ces
programmes fonctionnent sur invitation ou seulement dans certains pays.
La disponibilite varie d'un pays a l'autre : le chapitre 11 vous montre comment
verifier, sur les pages officielles et dans votre compte, ce qui est ouvert
dans votre pays.

Ce livre ne contient aucune astuce pour contourner ces limites. Utiliser un
VPN, une fausse adresse, une fausse identité ou le compte d’'un proche
vivant a I'etranger est interdit et peut entrainer la perte de la page et des
gains. Nous vous montrons au contraire comment gagner de l'argent
legalement grace a votre page, méme sans programme de Meta : services,
produits, partenariats locaux declares.

Comment utiliser ce livre
Les chapitres suivent l'ordre reel d’'un projet. Lisez-les dans l'ordre la
premiere fois. Chaque chapitre contient :
ce que vous saurez faire 4 la fin du chapitre ;
PAS APAS lesétapes asuivre, une parune;

EXEMPLE CONCRET UNe situation tirée de la vie d’'un créateur ou d'une
petite entreprise ;

une action a réaliser avant de passer 4 la suite ;

ERREURS COURANTES les pieges frequents et leurs solutions.

Les personnes, pages et entreprises citées dans les exemples sont
imaginaires. Les chiffres des exemples servent a expliquer : ce ne sont ni
des moyennes ni des promesses.
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A propos des captures d’écran. Meta modifie souvent ses applications.
Les illustrations de ce livre sont des schemas simplifies, marques «
Exemple simplifié ». Les noms des menus peuvent étre différents sur votre
ecran ou changer selon la langue choisie. En cas de doute, suivez les
pages officielles reunies ala fin du livre.

Indépendance. La Clé Digitale n'est ni affiliée a Meta ni approuvee par
Meta. Facebook, Instagram, WhatsApp, Messenger et Meta sont des
marques de Meta Platforms, Inc.
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PARTIE 1

Poser des bases solides

Avant de publier, il faut choisir le bon outil, le configurer
proprement et savoir de quoi votre page va parler.
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CHAPITRE 1

Page Facebook ou
profil professionnel

OBJECTIFS

e Comprendre la difference entre un profil personnel, un profil en
mode professionnel et une Page.

e Choisir la formule adaptee a votre projet.

e Savoir ce que chaque formule permet ou ne permet pas.

Sur Facebook, votre compte personnel est votre profil. Il sert a échanger
avec vos amis et votre famille. Pour parler a un public plus large, Meta
propose deux solutions : activer le mode professionnel sur ce profil, ou
créer une Page séparée, gérée depuis votre profil.

Le profil en mode professionnel

Le mode professionnel transforme votre profil existant en profil de créateur.
Vous gardez vos amis, vous gagnez des followers (des personnes qui
suivent vos publications publiques sans étre vos amis) et vous accédez au
tableau de bord professionnel. Selon Meta, tout le monde peut devenir
createur de cette fagon.

Point important : le fil du profil pro reste le méme que celui du profil
personnel. Vos photos de famille et vos contenus publics se trouvent au
méme endroit. D’aprés la page officielle de Meta pour les créateurs, le profil
en mode pro n'a pas acceés au Gestionnaire de publicités, aux roles
d’administrateur ni a Meta Business Suite.
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La Page Facebook

Une Page est une présence publique séparée de votre profil. Elle n’a que des
followers, pas d’amis. Elle a son propre fil, son propre nom et peut étre géree

par plusieurs personnes. Elle donne acces a Meta Business Suite, aux roles

d’administrateur et au Gestionnaire de publicites. C'est la formule la plus
adaptée a une entreprise, une marque, une association, un media ou un
créateur qui travaille en equipe.

Comparaison
CRITERE
Relation avec le public

Fil de publications

Plusieurs gestionnaires

Meta Business Suite

Gestionnaire de publicités

Reels, Live, tableau de bord

pro, boost

Outils de monétisation

PROFIL EN MODE PRO
Amis et followers

Le méme que le profil
personnel

Non

Non
Non

Oui

Possibles si éligible

PAGE
Followers seulement

Separe du profil
personnel

Oui, avec des niveaux
d'accés

Oui
Oui

Oui

Possibles si éligible

Source : page officielle « Facebook Pages and Profiles » de Meta for Creators, consultee le 10

octobre 2026. Meta précise que certaines fonctions dépendent de I'éligibilite.
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Votre projet

qui publie ? pour qui ?

plusieurs gestionnaires

vous étes la marque

Page Facebook Profil en mode pro

entreprise, marque, équipe, media créateur seul, image personnelle

Une regle simple pour choisir. Les deux formules peuvent coexister.

EXEMPLE CONCRET

Claire tient un atelier de couture avec deux apprenties. Elle crée une
Page « Atelier Claire Couture » : ses apprenties pourront y publier
sans connaitre son mot de passe personnel. Son cousin Karim,
humoriste, est seul et il est lui-méme la marque : il active le mode
professionnel sur son profil. Les deux choix sont bons, car ils
correspondent a leur situation.

Les regles de base a connaitre

e Un profil Facebook représente une vraie personne, avec son vrai nom.
Créer un faux profil pour gérer une Page est contraire aux regles de
Facebook.

e Une Page doit representer quelque chose de reel : une entreprise, une
margue, une personnalité, un projet. N'utilisez pas le nom d’'une marque
ou d’une personne qui n'est pas vous.

e Lesdeux formules doivent respecter les Standards de la communautée
de Meta.

Facebook Pro - La Clé Digitale

1



EXERCICE

Répondez par écrit a trois questions : qui publiera (vous seul ou une
équipe) ? Votre projet porte-t-il votre nom ou un nom de marque ?
Voulez-vous séparer votre vie privée de votre activite ? Deduisez-en la

formule a choisir.

ERREURS COURANTES
ERREUR

Utiliser un profil personnel au nom
d'une boutique.

Donner son mot de passe a un
employe pour qu’il publie.

Creer plusieurs Pages sur le méme
sujet « pour tester ».

Facebook Pro - La Clé Digitale

SOLUTION

Creer une Page pour la boutique, geree
depuis votre vrai profil.

Creer une Page et luidonner un acces a
son nom (chapitre 3).

Une seule Page bien tenue vaut mieux
que plusieurs Pages vides.
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CHAPITRE 2

Créer et remplir sa page

OBJECTIFS

e Creer une Page ou activer le mode professionnel.

e Remplir toutes les informations utiles.

e Soigner la photo, la couverture et la presentation.

Avant de commencer

Preparez quatre eélements : le nom de la Page, une photo de profil carree
(votre logo ou votre visage), une photo de couverture horizontale, et une
courte présentation de deux ou trois phrases. Verifiez aussi que votre
propre compte est bien sécurisé (chapitre 14) : c’est lui qui donnera acces a
la Page.
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PAS A PAS : CREER UNE PAGE

© 0 6 ©

Dans l'application Facebook, ouvrez le menu (les trois traits ou
votre photo), puis « Pages ».

Touchez « Créer » ou « Créer une Page ».

Entrez le nom de la Page : celui de votre entreprise, de votre
marque ou de votre projet.

Choisissez une ou plusieurs catégories (par exemple « Couturier
», « Restaurant », « Créateur de contenu numérique », « Education
»),

Ajoutez la présentation, la photo de profil et la photo de
couverture.

Complétez les coordonnees : teléphone, WhatsApp, e-mail,
adresse ou zone desservie, horaires.

Choisissez un nom d'utilisateur court pour obtenir une adresse
facile a partager.

Publiez une premiere publication de bienvenue avant d’inviter vos
contacts.

PAS A PAS : ACTIVER LE MODE PROFESSIONNEL

Ouvrez votre profil et touchez les trois points a coté de « Modifier
le profil ».

Choisissez « Activer le mode professionnel » et confirmez.

Verifiez votre présentation, votre catégorie et les parametres de
confidentialite de vos anciennes publications.

Ouvrez le tableau de bord professionnel pour decouvrir les outils
disponibles.

Facebook Pro - La Clé Digitale
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Les libellés peuvent varier selon la version de I'application. Si vous ne
trouvez pas un menu, utilisez la recherche du Centre d’aide de Facebook.

Nouvelle Page Exemple simplifié

Nom Saveurs du Marché
Categorie Restaurant - Traiteur
Présentation Plats faits maison chaque jour. Livraison en ville.
Contact WhatsApp - horaires - adresse
Nom d'utilisateur saveursdumarche

Les informations essentielles d’une Page. Page imaginaire, interface simplifiee.

Le nom et la présentation

Le nom doit étre simple a prononcer et & taper. Evitez les majuscules
partout, les emojis dans le nom et les mots trompeurs comme « officiel » si
vous n'étes pas 'organisation concernee. La présentation répond a trois
questions : qui étes-vous, ce que vous proposez, ou et comment vous
contacter.

Les images

La photo de profil apparait en tout petit : un logo lisible ou un visage bien
eclaire, sur fond simple. La photo de couverture montre votre univers, avec
peu de texte, car une partie est cachée sur telephone. Utilisez vos propres
images ou des images dont vous avez les droits (chapitre 15).

Le bouton d’action

Une Page peut afficher un bouton principal : « Envoyer un message », «
WhatsApp », « Appeler », « Réserver »... Choisissez I'action que vous voulez
vraiment voir faire vos visiteurs. Pour un petit commerce, le bouton
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WhatsApp ou Messenger est souvent le plus naturel.

EXEMPLE CONCRET

Julien ouvre « Saveurs du Marché ». Il choisit la categorie « Restaurant
», indique la zone de livraison, ajoute ses horaires et le bouton
WhatsApp. Sa premiere publication présente I'équipe en cuisine avec
une photo prise le matin méme. Quand un client demande le menu,
Julien renvoie vers la publication épinglée en haut de la Page.

EXERCICE

Redigez votre presentation en deux ou trois phrases courtes, puis
demandez a deux personnes qui ne vous connaissent pas bien de dire,
apres lecture, ce que fait votre Page. Si elles hesitent, simplifiez.

ERREURS COURANTES
ERREUR

Laisser la Page sans photo ni
presentation.

Changer le nom de la Page tous les
mois.

Oublier les coordonnées.

Facebook Pro - La Clé Digitale

SOLUTION

Tout remplir avant d’inviter qui que ce
soit.

Choisir un nom durable des le depart.

Indiquer au moins un moyen de contact
fiable.
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CHAPITRE 3

Configurer Meta Business Suite

OBJECTIFS

e Savoir ce qu'est Meta Business Suite et a quoi elle sert.

¢ Relier votre Page et, si vous en avez un, votre compte Instagram.

e Donner des acces a d'autres personnes sans partager vos mots de
passe.

Meta Business Suite est I'espace de gestion gratuit de Meta pour les Pages
Facebook et les comptes Instagram professionnels. Elle fonctionne sur
ordinateur (business.facebook.com) et dans une application mobile. Selon
Meta, elle reunit au méme endroit la publication, les statistiques, la
monetisation, les echanges avec le public et la création de publicites.

Les principaux espaces

ESPACE A QUOI IL SERT

Accueil Vue d’ensemble : dernieres publications, taches, alertes.

Contenu et Creer, programmer et retrouver vos publications, Reels et

Planificateur stories.

Boite de réception Messages Messenger, commentaires et, sirelie, messages
Instagram.

Statistiques Couverture, interactions, followers, performances des

(Insights) contenus.

Moneétisation Verifier I'eligibilite et gerer les outils accessibles.

Parametres Comptes reliés, personnes ayant acces, informations de
I'entreprise.

Facebook Pro - La Clé Digitale 17



D'aprés Meta, ce que vous voyez depend de votre réle. Les fonctions de
Rights Manager, par exemple, n'apparaissent que si vous avez ete accepte
dans ce programme.

PAS A PAS : PREMIER REGLAGE

Sur ordinateur, ouvrez business.facebook.com et connectez-vous
avec le profil qui gére la Page.

Verifiez en haut a gauche que la bonne Page est sélectionnee.

Dans les paramétres, reliez votre compte Instagram professionnel
sivous en avez un.

Completez les informations de I'entreprise : nom, adresse, e-mail
professionnel.

Installez aussi l'application mobile Meta Business Suite pour
repondre aux messages en deplacement.

Activez les notifications des messages pour ne pas laisser un
client sans réponse.

Donner des accés sans partager son mot de passe

Dans une Page de la nouvelle expérience, chaque personne qui aide a la
gerer utilise son propre compte Facebook. Le propriétaire lui accorde un
acces, plus ou moins large selon son réle. Il existe un acces complet, qui
permet de tout gérer, y compris les autres personnes ayant acces, et des
acces limités a certaines taches (publier, répondre aux messages,
consulter les statistiques, gérer les publicités...). Les intitulés exacts
peuvent varier : suivez la page d'aide officielle « Gérer les acces a une Page

».

Facebook Pro - La Clé Digitale
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Page

Claire Couture

Claire Inés Hugo

acces complet contenu, messages statistiques, pubs

Chacun son compte, chacun son niveau d acces. Exemple fictif.

Régles de prudence

Gardez au moins deux personnes de confiance avec un acces complet,
pour ne jamais perdre la Page si un compte est bloque.

Ne donnez 'acces complet qu’a des personnes que vous connaissez
reellement.

Retirez immediatement 'acces d’une personne qui quitte I'equipe.

Exigez que chaque personne ayant accés active l'authentification a deux
facteurs.

EXEMPLE CONCRET

Claire garde 'accés complet et 'accorde aussi a sa sceur, en secours.
Ines, son apprentie, publie les photos des nouvelles tenues et repond
aux messages. Hugo, un ami graphiste, n'a acces qu'aux statistiques
et aux publicités. Quand Hugo arréte de travailler avec elle, Claire
retire son acces le jour méme.
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EXERCICE

Listez toutes les personnes qui ont aujourd’hui acces a votre Page.
Pour chacune, notez le niveau d’accés et s'il est encore justifie.

Retirez les accés inutiles.

ERREURS COURANTES
ERREUR

Un seul administrateur pour toute
la Page.

Donner l'accés completaun
prestataire inconnu.

Accepter une demande d’acces
venant d’'uninconnu.

Facebook Pro - La Clé Digitale

SOLUTION

Ajouter une deuxieme personne de
confiance en accés complet.

Accorder seulement 'accés nécessaire a
samission.

Refuser : c'est une technique de piratage
fréquente.
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CHAPITRE 4

Choisir une thématique

OBJECTIFS

e Définir un sujet précis et un public precis.

e Evaluer une idée avec une grille simple.

e Construire trois a cing « piliers » de contenu.

Une page qui parle de tout ne fidélise personne. Les gens suivent une page
parce qu'ils savent ce qu’ils vont y trouver. Votre thématique est la
promesse que vous faites a votre public : « Ici, vous trouverez... ».

Sujet, public, promesse

Formulez votre thématique en une phrase : « J’aide [public] & [résultat]
grace a [type de contenu] ». Par exemple : « J'aide les éléves de terminale 4
réviser le bac gréce a des fiches et des Reels de 60 secondes. » Cette
phrase guidera tous vos choix.

Grille d’évaluation
Notez chaque idée de 1 (faible) a 5 (fort), puis additionnez.
CRITERE IDEE A IDEE B IDEE C

Je connais ce sujet ou je veux 'apprendre

Je peux produire du contenu original
(photos, vidéos, expérience)

Des gens en parlent et posent des
questions
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CRITERE

IDEE A IDEE B IDEE C

Des entreprises pourraient vouloir s’y

associer

Je peux publier pendant au moins un an

Total sur 25

Les piliers de contenu

Un pilier est une catégorie de publications qui revient regulierement. Trois &
cing piliers suffisent. lls évitent la panne d’idées et rendent la page

reconnaissable.

EXEMPLE CONCRET : DES THEMATIQUES ET LEURS PILIERS

THEMATIQUE
Jardinage et potager (Paul,
technicien agricole)

Cuisine familiale (Nadia)

Randonnée et découverte
de sarégion (Antoine)

Technologie pour débutants
(Léa)

Facebook Pro - La Clé Digitale

PILIERS POSSIBLES

Conseils de saison - visites de champs -
questions des abonnes - prix observes au
marche

Recettes pas a pas - astuces de budget - plats
des fétes - coulisses

Lieux a découvrir - conseils pratiques -
histoires locales - photos des abonnés (avec

accord)

Tutoriels téléphone - securité enligne -
applications utiles - réponses aux questions
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Les sujets délicats

Sante, finances, politique, religion, faits divers : ces sujets ne sont pas
interdits, mais les fausses informations, les contenus choquants ou les
promesses d’argent facile peuvent réduire votre diffusion et vous rendre
ineligible a la monétisation. Citez vos sources et évitez le sensationnel.

PAS A PAS : DEFINIR VOTRE THEMATIQUE

o Listez cing sujets que vous connaissez ou qui vous passionnent,
avec pour chacun le public vise.

pour chacun.

Remplissez la grille d’évaluation pour les trois meilleurs.
Ecrivez laphrase « Jiaide... .. grace a... » pour le sujet gagnant.

Définissez trois a cing piliers et trouvez cing idées de publications

EXERCICE

votre place.

Observez trois pages qui marchent dans votre domaine. Notez leurs
piliers et ce qui manque & leur contenu. Ce manque est peut-étre

ERREURS COURANTES
ERREUR

Choisir un sujet seulement parce
qu’il « fait des vues ».

Republier les vidéos des autres
faute d’idees.

Changer de théme tous les deux
mois.

Facebook Pro - La Clé Digitale

SOLUTION

Choisir un sujet que vous pouvez traiter
longtemps avec vos propres contenus.

Travailler vos piliers : c'est la meilleure
réserve d’idées (et le contenu non
original est pénalisé, chapitre 16).

Garder la méme promesse au moins six
mois avant de juger.
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AR LaClé Digitale

La Clé Digitale
Apprenez, créez et développez vos revenus numeriques.

Dans la méme collection : AdSense de A a Z - AdMob pratique - De zéro a une
chaine YouTube monétisable - TikTok Business - WordPress de Aa Z.

lacledigitale.com
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