[bookmark: _nllz3069ecju]Hoe maakt u een Facebook evenement aan?

In het volgende stappenplan wordt u in 5 stappen uitgelegd hoe u een Facebook evenement aanmaakt voor de BOVAG Nationale Autowasdag. Aan de hand van schermafbeeldingen wordt er in het rood aangegeven waarop u moet klikken. 

Stap 1:
Wanneer u op de startpagina van uw Facebookpagina bent, klikt u op het maken van een evenement zoals in onderstaande afbeelding is weergegeven.
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Stap 2:
U komt op de onderstaande pagina terecht. Op deze pagina kunt u de volgende details van het evenement invoeren:
· Evenementnaam
· Startdatum en starttijd
· Beschrijving van het evenement
· Categorie van het evenement
Wanneer u de details hebt ingevoerd, kunt u onderaan de pagina op de blauwe button “Volgende” klikken.
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Stap 3:
Op onderstaande pagina kunt u de locatie van het evenement ingeven. Wanneer u de locatie heeft ingevoerd, kunt u op de blauwe button Volgende klikken.
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Stap 4:
Vervolgens krijgt u de mogelijkheid om aanvullende gegevens toe te voegen aan het evenement:
· Omslagfoto (zie bijlage in de mail)
· Evenement Instellingen 
De omslagfoto’s voor de Bovag Nationale Autowasdag heeft u ontvangen in de bijlage van de mail. Wanneer u op “Evenementinstellingen” klikt, gaan we door naar stap 5. 
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Stap 5:
In de evenementinstellingen heeft u de mogelijkheid om de volgende instellingen te wijzigen:
· Medeorganisatoren toevoegen.
· De gastenlijst weergeven. Indien een Facebook gebruiker op Geïnteresseerd of Gaat klikt, wordt dit zichtbaar voor andere Facebook gebruikers. U kunt deze optie ook uitschakelen zodat het niet zichtbaar is wie er naar het evenement gaat.
· Alleen beheerders kunnen berichten in het evenement plaatsen. Indien u deze functie aanzet, kunt u als beheerder alleen berichten plaatsen in het evenement. Mocht u deze functie uitzetten, dan kan iedere Facebook gebruiker een bericht plaatsen in het evenement. 
· Berichten moeten worden goedgekeurd door een organisator of medeorganisator. Indien u de vorige functie heeft uitgeschakeld, kunt u gebruik maken van de mogelijkheid om berichten goed te keuren van Facebook gebruikers, hierdoor krijgt u geen ongewenste berichten op de tijdlijn van het evenement. 
· Laat mensen je via Messenger vragen stellen over dit evenement. Door deze functie in te schakelen kunnen Facebook gebruikers u berichten sturen en vragen stellen via Facebook Messenger. 

Wanneer u de instellingen hebt ingesteld kunt u onderaan de pagina op opslaan klikken en vervolgens op Evenement maken. 
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U heeft nu het Facebook evenement voor de Bovag Nationale Autowasdag aangemaakt. 
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