RABANS LoCAL

Au cour de I'économie

Comment créer un groupe Facebook (Guide pas a
pas pour débutant)

Voussouhaitez créer votre propre groupe Facebook, mais vous n’étes pas al’aise avec

I'informatique ? Pas de panique ! Ce guide ultra-simple va vous accompagner pas a pas pour créer un
groupe Facebook, sans stress et sans jargon technique. Nous expliquerons chaque étape clairement,
avec des captures d’écran pour vous guider a la fois sur ordinateur et sur smartphone. Suivez
tranquillement les instructions ci-dessous : méme avec trés peu de connaissances en informatique, vous y
arriverez. (Prérequis : vous devez avoir un compte Facebook actif et étre connecté a celui-ci avant de
commencerl.)

Créer un groupe Facebook sur ordinateur (PC)

Nous allons d'abord voir comment créer un groupe en utilisant le site Facebook sur un ordinateur. Assurez-
vous d'étre connecté a votre compte Facebook sur votre navigateur web.

1. Accéder a Facebook et a I'option « Groupes » : Ouvrez votre navigateur Internet (par exemple
Chrome, Firefox ou Edge), rendez-vous sur le site facebook.com et connectez-vous a votre compte
Facebook. Une fois sur la page d’accueil (votre fil d'actualité), trouvez le bouton Menu de Facebook.
Ce bouton se présente sous la forme d'une ic6ne avec neuf petits points (généralement en haut a
droite de la page)2. Cliquez sur cette icobne Menu - un menu va s'ouvrir avec plusieurs options.
Dans les options proposées, cliquez sur Groupe (ou Créer un groupe) pour commencer la création
de votre groupe2. Astuce : si vous ne voyez pas l'icone Menu, ou l'option Groupe, cherchez dans le
menu de gauche de la page d'accueil I'élément Groupes. En cliquant dessus, vous devriez trouver un
bouton Créer un nouveau groupe dans la page qui s'ouvre 3 .
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Capture d'écran du menu Facebook sur ordinateur. Aprés avoir cliqué sur l'icone Menu (encerclé en haut), le menu
s‘ouvre : dans la section Créer (a droite), cliquez sur Groupe pour débuter la création de votre groupe.

1. Choisir un nom pour votre groupe : Une nouvelle page « Créer un groupe » va apparaitre. Sur la
gauche de I'écran se trouve un formulaire avec plusieurs champs a remplir4. Cliquez d'abord dans
le champ intitulé « Nom du groupe » et tapez le nom que vous voulez donner a votre groupe.
Choisissez un nom simple et parlant qui refléte bien le théme ou I'objectif de votre groupe (par
exemple, le nom de votre entreprise, de votre boutique, ou de la communauté que vous réunissez)

5. Ne vous inquiétez pas si vous hésitez sur le nom : vous pourrez le modifier plus tard dans les
paramétres du groupe au besoin.
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Capture d’écran de la page Créer un groupe sur ordinateur. A gauche, les champs & renseigner : ici un exemple ot
le champ Nom du groupe a été rempli avec “Groupe Test 1”. Vous allez saisir le nom de votre choix a cet endroit.

1. Définir la confidentialité du groupe (Public ou Privé) : Juste en dessous du nom, Facebook vous

demande de choisir la confidentialité du groupe (qui peut voir le groupe et son contenu). Cliquez

sur le menu déroulant ou la case sous « Choisissez la confidentialité ». Deux options s'offrent a
vous : Public ou Privé 6.

2. Sivous sélectionnez Public, tout le monde (méme les personnes qui ne sont pas membres) pourra
trouver votre groupe et voir les publications qui y sont partagées 6. C'est idéal pour un groupe
ouvert a tous (communauté large, groupe publicitaire, etc.).

3. Si vous sélectionnez Privé, seules les personnes membres du groupe pourront voir qui est dans le
groupe et ce qui y est publié6. Personne en dehors des membres ne pourra consulter le contenu.
Note : Facebook n‘autorise plus de rendre un groupe privé public par la suite, pour protéger la
confidentialité des membres7. Cependant, vous pourrez toujours ajuster d'autres paramétres plus tard.

Si vous choisissez Privé, Facebook affichera un réglage supplémentaire appelé « Masquer le groupe »8.
Ce réglage détermine la visibilité du groupe dans les recherches Facebook : - Visible : méme si le groupe est
privé, son nom sera repérable par tous dans la barre de recherche Facebook. N'importe qui pourra trouver
le groupe (sans en voir le contenu privé)8. - Masqué : le groupe n'apparaitra pas dans les résultats de
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recherche Facebook. Seules les personnes déja membres (ou que vous invitez directement via un lien)
sauront qu'il existe et pourront le trouver 8 .

Choisissez l'option qui vous convient. (Par exemple, un groupe de clients fidéles pourrait étre Privé et Masqué
pour rester vraiment discret, tandis qu’un groupe de discussion générale pourrait étre Public pour étre découvert
par tous.)Rassurez-vous : ces parametres de confidentialité peuvent &tre modifiés plus tard dans les
paramétres du groupe, si vous changez d'avis sur la visibilité de votre groupe.

1. (Optionnel) Inviter des personnes au groupe dés sa création : Toujours dans le formulaire de

création, il existe un champ « Invitez des amis (facultatif) »9. Cette étape n'est pas obligatoire

pour créer le groupe, vous pouvez trés bien la sauter si vous préférez. Si vous le souhaitez, vous

pouvez cliquer dans ce champ et taper le nom de quelques amis ou contacts que vous voulez ajouter

au groupe immeédiatement. Facebook suggérera peut-étre des noms d'amis a inviter. Sélectionnez

les personnes a inviter si cela vous intéresse. Si vous ne voulez pas inviter de membres tout de suite, ce
n'est pas grave du tout - vous pourrez inviter des gens plus tard une fois le groupe créé. °

2. Créer le groupe : Apreés avoir saisi le nom du groupe, choisi la confidentialité, et éventuellement
invité des amis, vous étes prét a valider. Cliquez sur le bouton « Créer » (le bouton bleu en bas du

Youswleires de Eééeitatatne groupe Facebook. Vous étes

automatiquement administrateur de ce nouveau groupe (étant son créateur, Facebook vous en

donne le contrdle complet).

Une fois le groupe créé, Facebook vous affiche la page de votre groupe. Vous pouvez y personnaliser quelques
éléments dés maintenant ou plus tard : par exemple ajouter une photo de couverture (une grande image en en-
téte pour représenter le groupe) et écrire une description du groupe. Ce sont des étapes facultatives mais
recommandeées pour que votre groupe soit accueillant. Si vous ne vous sentez pas prét, vous pourrez y revenir plus
tard en cliquant sur “Modifier” sur la photo de couverture ou via les paramétres du groupe.11 12

Astuce : pour retrouver votre groupe plus tard, rien de plus simple. Depuis la page d'accueil Facebook, cliquez a
nouveau sur licbne Groupes (celle que vous avez utilisée au début). Votre nouveau groupe apparaitra dans la liste,
généralement sous la section « Groupes que vous gérez » puisque vous en étes I'administrateur13. En cliquant

sur son nom, vous pourrez a tout moment retourner sur la page de votre groupe et le gérer (ajouter une
description, inviter des membres, faire des publications, etc.).

Créer un groupe Facebook sur smartphone (application mobile)

Passons maintenant aux étapes pour créer un groupe depuis un téléphone mobile, via I'application Facebook.
Les écrans peuvent légerement différer entre un appareil Android et un iPhone, mais le principe général est
le méme. La encore, assurez-vous d'étre connecté a votre compte dans 'application Facebook.

1. Ouvrir I'application Facebook : Touchez I'icone de I'app Facebook sur votre smartphone pour
I'ouvrir, puis connectez-vous si ce n'est pas déja fait. Vous arrivez sur votre fil d'actualité (page
d'accueil de l'app).

2. Aller dans le menu « Groupes » : Sur la page d'accueil de 'application, touchez le bouton Menu de
Facebook - c'est l'icbne avec trois lignes horizontales. Sur iPhone (iOS), ce bouton Menu se trouve
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en bas a droite de I'écran ; sur Android, il se trouve en haut a droite de I'écran14. Une fois que vous
avez appuyé sur ce bouton, un menu déroulant s'ouvre avec plusieurs sections (profil, amis, pages,
etc.). Faites défiler si nécessaire et appuyez sur l'option « Groupes » pour accéder a la section des
groupes14. Si l'option Groupes n‘apparait pas tout de suite dans la liste, faites défiler le menu et appuyez sur
« Voir plus » pour afficher les autres options.

3. Démarrer la création d’un groupe : Vous voici dans la section Groupes de |'application, qui affiche
par défaut les contenus liés aux groupes. Pour créer un nouveau groupe, repérez et appuyez sur le
bouton + (plus) ou une mention « Créer ». Sur I'application mobile, ce bouton + se trouve
généralement en haut a droite de I'écran “Groupes”15. (Il peut étre a c6té d'une icbne en forme
d’engrenage £} pour les réglages des groupes.) En appuyant sur +, Facebook peut afficher un menu
en bas de I'écran avec une option « Créer un groupe ». Sélectionnez Créer un groupe dans ce menu
pour lancer le processus de création 16.

Créar un grou
& groupe

Créez un groupe public ou privé.

Créer une publication
Pulsliez 08NS UN GrOUPE GQUE VOUS 3veZ
reoint

Capture d'écran sur mobile : aprés avoir appuyé sur « + » dans la section Groupes, une fenétre apparait en bas
proposant l'option Créer un groupe (comme illustré ci-dessus).

1. Donner un nom au groupe : L'application va maintenant vous demander de configurer votre
nouveau groupe. La premiére étape est de saisir un nom. Touchez le champ « Nom du groupe » et
tapez le nom que vous souhaitez donner a votre groupel17. (Par exemple, « Les recettes de Julie »,

« Club Lecture ABC », « Groupe Clients - Ma Boutique », etc., selon I'objectif de votre groupe.) Choisissez
un nom clair et facile a reconnaitre pour les personnes qui vous rejoindront. Ne vous stressez pas
trop : vous pourrez changer le nom plus tard si nécessaire.
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Capture d'écran de I'écran Créer un groupe sur l'application mobile. On y voit le champ Nom du groupe (ici rempli
avec un exemple “Groupe Test 1) et l'option Confidentialité juste en dessous. C'est sur cet écran que vous allez
nommer votre groupe et définir qui peut le voir.

1. Choisir la confidentialité (Public ou Privé) : Toujours sur I'écran de création, appuyez sur
« Choisissez la confidentialité » (juste sous le nom du groupe) pour sélectionner le type de groupe
que vous voulez18. Vous aurez le choix entre Public et Privé, exactement comme sur la version
ordinateur.

2. Public : nimporte quel utilisateur Facebook pourra trouver le groupe et voir son contenu, méme
sans en faire partie18. (Utile pour un groupe trés ouvert.)

3. Privé : seuls les membres du groupe pourront voir les personnes qui y sont et les publications. De
plus, le contenu du groupe sera invisible publiquement18. (Utile pour un groupe plus fermé,
réservé a une communauté définie.)

Sélectionnez I'option qui vous convient. Une fois que vous avez choisi Public ou Privé, vous devrez peut-étre
valider ce choix : sur iPhone par exemple, il faut toucher « Terminé » pour revenir a I'écran précédent une
fois l'option choisie.

1. (Si groupe privé) Choisir Visible ou Masqué : Si vous avez opté pour un groupe Privé, une nouvelle
option apparait nommée « Masquer le groupe » (ou « Visibilité du groupe »)19. Appuyez sur
cette option : vous pourrez alors décider entre Visible et Masqué pour votre groupe.
2. Visible : méme privé, le groupe sera repérable par d'autres personnes via la recherche Facebook
(elles devront quand méme envoyer une demande pour le rejoindre, car le contenu reste privé)19.
3. Masqué : le groupe n'apparaitra nulle part publiquement. Seules les personnes que vous inviterez
directement ou qui ont le lien pourront le trouver et demander a le rejoindre19.
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Choisissez l'option de visibilité qui correspond a votre besoin de confidentialité. Par défaut, vous pouvez
laisser Visible si vous voulez que des personnes trouvent votre groupe et vous en fassiez la demande, ou mettre
Masqué si vous voulez un groupe vraiment secret.

1. Valider la création du groupe : Tout est prét - il ne reste qu'a créer le groupe ! En bas de I'écran de
configuration, appuyez sur le bouton « Créer un groupe » (sur fond bleu)20. Facebook va alors
finaliser la création. Félicitations, votre groupe est maintenant créé . Vous devenez administrateur

du groupe automatiquement.

2. Inviter des membres et ajouter une photo (étapes facultatives) : Juste aprés la création,
I'application Facebook va vous proposer deux choses : d'abord inviter des personnes dans votre
groupe, puis ajouter une photo de couverture.

3. Invitation de membres : Vous verrez un écran « Inviter des personnes ». Vous pouvez a ce stade
sélectionner des amis a inviter immédiatement dans le groupe (Facebook peut vous suggérer des
contacts). Si vous souhaitez inviter tout de suite, cochez les personnes a inviter et validez. Sinon, il
n'y a aucun probléme a ignorer cette étape : appuyez simplement sur « Suivant » (ou « Passer »)
pour continuer sans envoyer d'invitations maintenant21. Vous pourrez inviter qui vous voulez plus
tard, une fois sur la page du groupe.

4. Photo de couverture : Ensuite, Facebook vous proposera d'ajouter une image de couverture pour
votre groupe (une grande photo en haut de la page du groupe, qui donne du caractére a votre
communauté). La encore, vous n’étes pas obligé de le faire tout de suite. Vous pouvez choisir une
photo de votre galerie ou une image proposée, ou bien appuyer sur « Plus tard » (par exemple le
bouton « Continuer plus tard » en haut) pour sauter cette étape pour le moment22. Ne vous

sentez pas obligé de tout configurer a la création : vous pourrez personnaliser le groupe plus tard quand
vous aurez le temps, rien ne presse 122

5. Accéder a votre nouveau groupe : Votre groupe Facebook est maintenant créé et prét a 'emploi.
L'application devrait vous afficher la page de votre groupe fraichement créé. A ce stade, vous pouvez
écrire votre premiére publication pour accueillir les membres, ou simplement vous familiariser
avec les options (voir les parametres, etc.). Si vous quittez I'écran, voici comment le retrouver :
appuyez sur le bouton Menu (trois lignes) de I'app, puis sur Groupes comme fait précédemment.
Votre nouveau groupe apparaitra en haut de la liste, dans la section « Vos groupes » ou « Groupes
que vous gérez » (puisque vous en étes I'admin)23. En appuyant dessus, vous ouvrirez la page du
groupe. Pensez a épingler ce groupe dans vos favoris si vous comptez y revenir souvent.

Conseils finaux et encouragements

* Prenez votre temps : N'hésitez pas a suivre ces étapes tranquillement, en revenant en arriere si
besoin. La création d’'un groupe ne prend que quelques minutes et vous pouvez interrompre le
processus a tout moment si vous n'étes pas sdr, puis recommencer. Vous ne risquez pas de « casser »
Facebook en explorant ces menus, alors restez serein.

* Nom et description : Un nom clair aide les membres a comprendre le sujet du groupe. Plus tard,
vous pourrez également ajouter une description détaillée dans les paramétres du groupe pour
expliquer son objectif et définir les régles si nécessaire.
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+ Confidentialité modifiable : Si vous avez fait une erreur de réglage (par exemple, vous vouliez un
groupe privé mais vous I'avez mis en public), pas de panique. En tant qu'administrateur, vous pouvez
aller dans les Parameétres du groupe et modifier la confidentialité ou la visibilité par la suite dans
certaines limites. Facebook permet par exemple de passer d'un groupe Visible a Masqué ou vice-
versa facilement. (Notez juste qu’un groupe privé ne peut pas devenir public plus tard pour protéger la
confidentialité des membres, il faudrait en recréer un nouveau si c'était nécessaire7.)

* Personnalisation : Un groupe Facebook, c'est votre petit espace communautaire. N'hésitez pas a le
personnaliser : ajoutez une photo de couverture accueillante (une image de votre logo, de votre
magasin, ou un visuel en lien avec le théme du groupe)11, et épinglez éventuellement un message
de bienvenue pour expliquer aux nouveaux membres le but du groupe. Tout cela peut se faire une
fois le groupe créé, via le bouton « Modifier » sur la page du groupe ou dans les paramétres
(section Gérer le groupe).

+ Demandez de I'aide si besoin : Si a un moment vous vous sentez bloqué (par exemple, vous ne
trouvez pas un bouton), n'hésitez pas a utiliser la fonction recherche de Facebook (la barre de
recherche en haut) en tapant "créer un groupe", ou a demander a un ami plus habitué de vous
montrer. Facebook propose aussi un Centre d'aide en francais avec des explications courtes24.

« Amusez-vous : Créer un groupe est un excellent moyen de rassembler une communauté autour
de vos centres d'intérét ou de votre activité professionnelle. Maintenant que vous savez le faire tout
seul, profitez-en ! Postez un message de bienvenue, invitez quelques personnes, et faites vivre votre
groupe a votre rythme. Bonne chance et félicitations pour votre nouveau groupe Facebook !
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