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1. Handleiding aanmaken Facebookpagina 
 
Wat moet je doen om een eigen Facebookpagina te maken? Hieronder vind je een stap-voor-stap 
uitleg, aan de hand van de Facebookpagina van de regio Flevopolder, Noord-Holland en Utrecht. 
(Regio FNU). Daarnaast worden voorbeeldteksten gegeven die van toepassing zouden zijn op de 

groep in Houten. De teksten die je intypt, zijn in blauw weergegeven. Deze handleiding is een 

onderdeel van het Handboek Sociale Media voor Amnesty groepen. 

Stap 1: Maak een pagina 
Log in met je persoonlijke facebookaccount en ga dan naar de startpagina. Klik aan de linkerkant 
onder pagina's op 'Maak een pagina’. Je vindt deze optie helemaal onderaan de lijst met opties. 
 

. 

Stap 2: Kies een categorie 
Kies de categorie ‘Goed doel of community’ voor jouw Amnesty groep en klik die aan.  
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Er verschijnt nu een invulveld. Vul hier je naam in: Amnesty (groepsnaam). Bijvoorbeeld: Amnesty 
Houten. Klik daarna op 'Aan de slag'. 

 

 

Stap 3: Pagina instellen  
 
Info 
Op deze pagina vul je belangrijke informatie in. Je beschrijft kort waar je Facebookpagina straks over 
gaat. Daarvoor heb je 155 tekens. Een voorbeeldtekst is: 
 
Amnesty International zet zich in voor slachtoffers van schendingen van mensenrechten, ook in 
Houten. 
 
Daaronder plaats je de volledige link naar de hoofdpagina van je eigen website. Als je de link naar je 
website kopieert, let er dan op dat aan het begin van de gekopieerde link, niet twee keer http staat! 
  
Onderaan kun je je pagina een eigen naam geven. Doe dit zeker! Je bent dan makkelijk terug te 
vinden. Een voorbeeld wordt dan: http://www.facebook.com/AmnestyHouten. 
 
Kies vervolgens voor ‘Informatie opslaan’. 

http://www.facebook.com/AmnestyHouten
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Profielfoto 
Voor de profielfoto kies je het logo van Amnesty International. Deze foto moet vierkant zijn en 
minstens 180x180 pixels groot.  
 
Je vindt het logo terug op de website van de Internetgroep: http://www.internetgroep.amnesty.nl/, 
onder Service-Downloads. Het logo bevat zowel de naam als het beeldmerk (de kaars) van Amnesty 
International 
 
Download de foto, sla hem op je pc op en kies vervolgens in Facebook voor ‘Uploaden vanaf 
computer’. Als de foto wordt goedgekeurd, kun je kiezen voor ‘Volgende’.  

 

 
 
Toevoegen aan Favorieten 
Klik op 'Toevoegen aan Favorieten' zodat de pagina links naast je startpagina komt te staan onder 
het kopje 'Pagina's'. Dit hoeft niet (kies van voor ‘Overslaan’), maar het is handig als je veel pagina's 

http://www.internetgroep.amnesty.nl/
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beheert en deze die je net gemaakt hebt gemakkelijk wil kunnen terugvinden. Klik daarna op 
'Volgende'. 
 

 
 
Voorkeursdoelgroep van pagina 
Op deze pagina kun je instellen welke mensen waarschijnlijk in jouw Facebookpagina geïnteresseerd 
zijn. Kies hier bij: 

 Locatie: Nederland, gevolgd door je Provincie. Voor Houten wordt het dan: Nederland, 
Utrecht. 

 Leeftijd: 18 - 65+ 

 Geslacht: Alles 
Interesses kun je leeg laten.  
 
Kies onderaan de pagina voor ‘Opslaan’.  
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Stap 4: Een korte rondleiding 
Facebook opent je pagina, en geeft je een korte rondleiding. Op de eerste pagina komt het navigeren 
aan bod. 
 

 
 
In het tweede scherm word je uitgenodigd om je Amnesty pagina vast te “liken”. Omdat de pagina nog 
niet af is, is dat wat vroeg. Je kunt hier het beste op ‘Overslaan’ klikken. 
 

 
 
Facebook stelt vervolgens voor om jouw e-mailcontacten uit te nodigen deze pagina te volgen. Ook 
dat is nog niet aan de orde. Klik gewoon op ‘Volgende’. 
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Stap 5: Instellingen aanpassen 
Rechtsboven aan je pagina vind je de optie ‘Instellingen’. Klik hierop. 

 

 
 
Je krijgt nu een lijst met opties te zien.  
 
Zichtbaarheid aanpassen 
Klik op de knop ‘Bewerken’, die rechts staat van ‘Zichtbaarheid van pagina’ – ‘Pagina 
gepubliceerd’.  

 

 
 
Vink de optie ‘Publicatie van pagina ongedaan maken’ aan, en kies voor ‘Wijzigingen opslaan’. 
Niemand kan de pagina zien en je kunt er in alle rust van alles in aanpassen.  
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Taggen 
Bewerk vervolgens de optie ‘Mogelijkheid tot taggen’.  

 

 
 
Stel in dat mensen zichzelf kunnen taggen in jouw foto's. Deze optie staat niet standaard aangevinkt. 
Als je nu foto's op je pagina zet, kunnen mensen zich er niet in taggen. Het is veel beter als je dat wel 
toestaat, want dan verschijnt die foto ook op de tijdlijn van mensen die zichzelf getagd hebben en 
krijgen dus meer mensen jouw pagina te zien. 
 
Ga hiervoor naar onderen tot je de optie 'Mogelijkheid tot taggen' ziet. Klik op 'Andere mensen 
kunnen foto's taggen die op mijn pagina zijn geplaatst' en vink het vakje aan dat verschijnt. Klik 
daarna op 'Wijzigingen opslaan'. 

Stap 6: Stel een tweede beheerder aan 
Het kan altijd zijn dat er iets met jouw account gebeurt. Als je dan de enige beheerder bent, is jouw 
groep de pagina kwijt. Stel dus een tweede beheerder aan. Dat doe je via het menu ‘Paginarollen’ 
aan de linkerkant van het scherm met Instellingen. 
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Klik op ‘Redacteur'. Er verschijnt er een menu met soorten rollen die je de tweede beheerder kan 
toekennen, sommige met meer en sommige met minder rechten. Als je iemand anders 
beheerdersrechten geeft, krijgt die de meest uitgebreide rechten, net als jij.  

 

 
 
De andere beheerder zal zelf ook een privé-Facebook account moeten hebben. Je kunt in het lege 
veld de naam intypen van iemand met wie je al verbonden bent via Facebook, of zijn of haar e-
mailadres invoeren, zoals hieronder. Kies vervolgens voor opslaan. 
 



   

Versie 1.0  1-11-2015 pagina 10/15 
 

Bijlage I: Handleiding aanmaken Facebookpagina.  
Onderdeel van Handboek Sociale Media voor Amnesty groepen 

 
 
Vervolgens vraagt Facebook ter controle nog een keer je wachtwoord. Je geeft immers een ander de 
controle over een pagina! 

 

 
 
De andere beheerder zal de uitnodiging om beheerder te worden moeten accepteren, voor hij of zij er 
ook bij kan. Dat zie je terug in het scherm. 
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Stap 7: Pagina-informatie 
Kies linksboven op de pagina voor de optie ‘Pagina’. Je komt dan op de pagina van je groep uit. 
 

 
 
Onder de naam van je pagina, vind je de optie ‘Info’. Klik hierop. 

 

 
 
Onder het kopje 'Pagina informatie' staan opties zoals een lange beschrijving en website. Ieder punt 
kun je weer bewerken.  
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Pas de informatie die er staan aan:  

 Categorie: Bedrijven en organisaties – Niet-gouvernementele organisatie (NGO) 

 Naam: heb je al ingevuld (liever niet meer wijzigen) 

 Facebook-webadres: heb je al ingevuld (liever niet meer wijzigen) 

 Begindatum: wordt automatisch ingevuld 

 Adres: laat deze leeg, dit wordt publieke informatie! 

 Korte beschrijving: heb je al ingevuld 

 Impressum: leeg laten (is iets juridisch voor o.a. Duitsland) 

 Lange beschrijving: omschrijf hier jouw groep. Dit kun je ook leeg laten, want je hebt al een 
korte beschrijving ingevuld.  

 Missie: zet hier de missie van Amnesty International neer. Je vindt de verwoording ook op de 
Facebookpagina van Amnesty International Nederland. 

 
Amnesty International werkt voor mensenrechten. Die waarborgen vrijheid, gelijkheid en 
rechtvaardigheid. Amnesty doet onderzoek, voert actie en steunt verdedigers van 
mensenrechten wereldwijd.  
 

 Opgericht op: heeft jouw groep een specifieke oprichtingsdatum? Vul die dan hier in! 

 Onderscheidingen: laat deze leeg 

 Producten: laat deze leeg 

 Telefoonnummer: laat deze leeg, dit wordt publieke informatie! 

 E-mailadres: vul hier een algemeen e-mailadres in voor je groep. Privé-mailadressen raden 
we af! 

 Website: is al ingevuld 

 Officiële pagina: vul hier in: Amnesty International Nederland 
 
Hieronder vind je een voorbeeld van een deels ingevulde pagina. 
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Stap 8: Coverfoto aanpassen 
In de hoek linksboven zie je de omschrijving ‘Omslagfoto toevoegen’ staan. Klik hierop en kies voor 
‘Foto’s uploaden’.  

 
 
Zet hier een leuke foto met mensen op, geen gevels of iets dergelijks. Van een activiteit van je groep, 
bijvoorbeeld. Let op: 

 Pak een brede foto, geen vierkante of hoge. 

 Afmeting: 851 x 315px; 

 Bestandsgrootte: max. 100kb; 

 Bestandstype: JPG of JPEG; 

 Tip: de foto’s van de nieuwspagina van RegioFNU worden standaard in de breedte gepubliceerd 
 
Kies vervolgens voor ‘wijzigingen opslaan’. Via de knop ‘Tijdlijn’ kom je weer terug op je 
homepagina. 

 

 

Stap 9: Zet iets op je pagina 
Er staat nog niet veel op je pagina. Zet er wat foto's op en maak een eerste berichtje aan.  
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Stap 10: Publiceer je pagina 
Bovenaan de pagina vind je de optie ‘Publiceer deze pagina’. 

 

 
 
Als je op de tekst klikt, plaatst hij de pagina direct online.  
 

 
 

Stap 11: Mensen uitnodigen 
Ga nu naar het menu ‘Vind-ik-leuks’.  
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Hier kun je je vrienden uitnodigen om je pagina te liken door het vakje ‘Uitnodigen’ achter hun naam 
aan te klikken. De foto’s hieronder zijn om privacyredenen afgeplakt. 
 

 
 
Je pagina is nu klaar! In je e-mail heb je inmiddels een welkomstbericht ontvangen voor de pagina. 
 

 


