BENVENUTI IN

MyPost

% TELOS

La piattaforma digitale che ti aiuta nella
comunicazione social della tua officina,
arricchendo la tua pagina di contenuti
interessanti e sempre nuovi!
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1. Prima di iniziare

Assicurati di avere questi materiali a disposizione:

» accesso alla mail con la quale intendi registrarti

alla piattaforma

e credenziali dei social network: mail e password

con le quali sei registrato a Facebook e Instagram
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2. Ricordati che

Per poter portare a termine le operazioni, € necessario essere
amministratori di una pagina Facebook pubblica.
Non e possibile procedere collegando un profilo privato.

Per poter essere registrato il tuo account Instagram deve essere
un account professionale collegato alla tua pagina Facebook
professionale.

Se hai un account personale, dovrai provvedere a trasformarlo
in professionale prima del collegamento alla piattaforma,
seguendo l'iter spiegato nelle pagine seguenti.

U 87 % .
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3. Impostazioni

Vai nella sezione delle
impostazioni della pagina

In

Impostazioni della Pagina Collega a Instagram

Facebook, clicca sulla voce Pubblico preferito dela Pagina

Inserzioni su temi sociali, elezioni o

“Instagram”, che trovi poiria

Limiti di inserzioni B Collega la tua Pagina Facebook a un account Instagram professionale. Se colleghi un account Instagram Collega accotnt

S u I I a s i n i St ra personale, verra cambiato in un account professionale. Scopri di pit
.

Contenuti brandizzati

C I iC C a S u I u I S a n te b I u A seconda del loro accesso alla tua Pagina Facebook e al tuo account Instagram, le persone possono contribuire a gestire
p Instagram elementi su Facebook e Instagram come:

& Contenuti, inserzioni e insights
“" 2 WhatsA|
Collega account”. Ao .

In evidenza

ggi e commenti

{§§ Impostazioni e autorizzazioni

Cross-posting

Messaggi assistenza per le Pagine

Pagamenti
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i aggiuntive per raggiungere pil persone della tua community.

4. Collega account

Pagina Facebook a un account Instagram professionale. Se colleghi un account Instagram
~a cambiato in un account professionale. Scopri di piu

Scegli le impostazioni dei messaggi di Instagram

A seconda del loro ruolo sulla Pagina, le persone che contribuiscono a gestire la
| tua Pagina potrebbero avere l'accesso per visualizzare e rispondere ai messaggi

P ro C e d e n d O ) Ve r ra i p O rtato | | @ Consenti 'accesso ai messaggi di Instagram nella posta [ )

di Instagram. Puoi modificare questa scelta nelle tue impostazioni in qualsiasi
momento.
Scopri di pit

su Instagram dove
dovrai eseguire l'accesso,

Annlla m

con le credenziali che
utilizzi abitualmente.

ione  CreaunaPagina Sviluppatori  Opportunita di lavoro ~ Privacy ~Cookie ~ Sceglitu![>  Condizio

1 Accedi con Facebook

Hai dimenticato la password?
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5. Account Business gu=

impostazioni i

Impostazioni della Pagina Account Instagram collegato

Generali

Dopo aver eseguito il login,

Informazioni della Pagina

Gestione di un account Instagram professionale collegato

se l'laccount dovesse

Modelli e tab

Dettagli dell'account Instagram
Biglietti per I'evento

gia essere business

| Notifiche Informazio

(professionale),

Messaggi avanzati

Ruoli della Pagina

il collegamento avverra

Persone e altre Pagine

i n a u t O m a t i C O . % Pubblico preferito della Pagina

Inserzioni su temi sociali, elezioni o
politica

sincronizza le informazioni

Scollega Instagram Elimina collegamento

qip sl Portugués (Brasil) R +
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Quale ti descrive meglio?

#2

Creator

&

6. Account personale .

Se invece l'account dovesse

essere un account personale
verranno visualizzate
le schermate successive ‘

presenti negli screenshot |
1,2 e 3.

Il tuo account Instagram

Business e pronto

disposizione piu strur

Indietro
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/. Account
Collegato!

In questo modo avrai
correttamente collegato

il tuo profilo Instagram alla
piattaforma.

Imp . 2 a

Impostazioni della bagina

oni della P

Generali

Messaggi

Informazioni della Pagina

Modelli e tab

Biglietti per I'evento

Notifiche

Messaggi avanzati

Ruoli della Pagina

Persone e altre Pagine

Pubblico preferito della Pagina

Inserzioni su temi sociali, elezioni o
politica

Account Instagram collegato

Gestione di un account Instagram professionale collegato

Dettagli dell'account Instagram

Informazioni di base

Informazioni di contatto dell'azienda

Informazioni private

Scollega Instagram

Informazioni i Crea una Pagina

English (US) Romana Frangais (France) eutsch Espafiol Shaip &<l Portug

Sincronizza le informazioni

Sceglitull>

Elimina collegamento
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ISTRUZIONI DI UTILIZZO
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ISTRUZIONI DI UTILIZZO

8.1 Registrazione

Attenzione: la password che
Clicca su “Registrati” e inserisci tutti i dati

richiesti. Quando avrai compilato tutti i
campi, assicurati di accettare la Privacy ‘
Policy e i Termini e Condizioni del servizio. ‘
Per continuare, clicca su

“Registrati”, in fondo alla pagina.

ti chiediamo di inserire nel form
di registrazione, non quella che
utilizzi per il tuo account mail o

per i tuoi account social: sara
dedicata esclusivamente a
questa piattaforma. Inventala al
momento, assicurandoti che sia

. i ' lunga almeno 8 caratteri.
Dopo aver cliccato su “Registrati”,

riceverai una mail all'indirizzo inserito. Qui
troverai un codice di verifica a 6 cifre da
inserire nella schermata successiva per
concludere la registrazione. Inserisci il
codice di verifica che hai ricevuto via mail
e proseqgui.

Step 1di 3 - Form di iscrizione ©

Confermaiil tuo indirizzo mail

Abbiamo inviato una mail allindirizzo
nomecognome@mail.it

Non hai ricevuto nessuna mail?
Controlla lo spam, oppure Inyvia di nuovo.
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ISTRUZIONI DI UTILIZZO

8.2 Collegamento Social

Attenzione: ¢ obbligatorio
collegare la pagina Facebook

della propria officina, mentre
€ opzionale collegare il profilo
Instagram.

Clicca su “collegati”. Verrai indirizzato su
Facebook: accedi con le tue credenziali.

Procedi con il tuo nome e cognome,
cliccando sul pulsante blu

“continua come” e verrai indirizzato
alla sezione per selezionare la pagina
Instagram (non obbligatorio).

O

Vuoi continuare come nome amministratore?

> Se non hai ancora collegato il tuo
profilo Instagram alla pagina Facebook
dovrai seguire gli step che trovi nella
sezione “prima di iniziare”.

Quali account Instagram Business vuoi usare con
My Post?

> Se hai gia collegato il profilo
Instagram alla pagina Facebook
puoi semplicemente selezionarla.
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I ST R U Z I O N I D I U TI L I Z ZO Quali Pagine vuoi usare con My Post?

Tutte le Pagine (5)

8.2 Collegamento Social i

Profilo2

Profilo3

Cliccando su “avanti” l'utente verra
portato alla sezione per selezionare la ‘
pagina facebook da collegare alla

piattaforma ‘

Profilo4

Profilo5

Dopo aver selezionato la pagina Facebook,
dovrai accettare tutti i permessi,

13

altrimenti la pubblicazione dei contenuti
non andra a buon fine.

Clicca su “ok” e verrai riportato alla
piattaforma con i profili collegati.

‘U

Cosa puo fare My Post?
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8.3 Programmazione e
Pubblicazione contenuti

Programmare i contenuti € semplice e veloce. Di seguito i passaggi
che dovrai fare:

1. Vai nella sezione “Pianifica contenuti”, che trovi in alto a destra.

2. Nella sezione "Cosa postiamo oggi?" trovi i contenuti piu recenti,
pubblicabili a scelta su Facebook o Instagram. Scorrendo ancora verso
il basso trovi tutti i contenuti in quel momento disponibili in piattaforma.

3. Scegli la modalita di ricerca che preferisci (“Cerca tra”):
puoi visualizzare l'intera gamma di post presenti, oppure soltanto
quelli inerenti al brand Telos o Kentro.

4. Scegli i canali su cui pubblicherai i tuoi post (“Contenuti per”: puoi
visualizzare i post creati per Facebook, quelli creati per Instagram, oppure
entrambi (ti bastera lasciare la selezione sulla dicitura “Social”)

14
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8.3 Programmazione e
Pubblicazione contenuti

6. Per agevolare la tua ricerca puoi utilizzare anche altri filtri quali, “Formato”,
“Categoria” (di prodotto), “Telos” o “Kentro”, “Finestra di pubblicazione”
(date).

7. Quando hai scelto il post che intendi pubblicare, ti bastera cliccarci

sopra per visualizzare tutte le informazioni: testo, canale social per cui

e disponibile, finestra di date in cui € possibile pubblicarlo. Per alcuni
contenuti & possibile editare il testo a piacimento. In questo caso, € presente
il tasto “Modifica”: cliccalo per personalizzare il messaggio che vuoi dare ai
follower della tua pagina.

8. Puoi pubblicare immediatamente il contenuto, oppure programmarlo per
un momento futuro. In questo secondo caso, scegli la data e l'ora in cui vuoi
pubblicarlo sulla tua pagina scegliendo una data e un’‘ora.
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