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LinkedIn Vejledning

Formalet med LinkedIn

LinkedIn fungerer pa en made ligesom Facebook — bare med fokus pa faglighed. Det er en god made at
holde kontakten vedlige med tidligere kollegaer og chefer, sgge nyt arbejde eller fa ny inspiration og dele
din faglige viden med andre i din branche.

Hvorfor er LinkedIn Fordi over 50% researcher
et godt redskab i min pa ansggerens LinkedIn pro-

jobs@gning? fil i forbindelse med rekrut-
tering.

34 % af virksomhederne brugte LinkedIn ved den sidste ansattelse. Det overstiger de uopfordrede ansgg-
ninger — derfor vil du med en LinkedIn profil bruge dit netvaerk og ggre dig synlig over for de virksomheder,
som finder nye medarbejdere igennem LinkedIn.

Den grundlaeggende opbygning af din profil

Nar du har gennemgaet de fgrste oprettelsestrin, hvor du indtaster dit tilhgrsland, postnummer, erfaring
m.m., skal du overveje, om du vil oprette din profil pa dansk eller engelsk.

Her skal du overveje, hvilke typer af job du sgger.

Hvis virksomhedens og branchens normale sprogbrug er dansk, giver det god mening at oprette din profil
pa dansk — og omvendt. Du vil altid have mulighed for efterfglgende at oprette nye profiler pa andre sprog,
hvis det er ngdvendigt.

Efter oprettelsen, skal du indtaste resten af dine oplysninger — altsa indtaste dine ”“CV” oplysninger.

Forst og fremmest, inden du opretter: Fjern, at dit netvaerk kan se dine andringer i starten. Dette giver
ferst mening, nar du har en god og uddybet profil, og nar du gerne vil fremhaeve szerlige nye opdateringer
til dit netvaerk for at profilere dig selv, sdsom at have veeret pa et nyt kursus.

Vil du give dine forbindelser besked? Vil du give dine forbindelser besked?

Ja, vis en opdatering til mit netvasrk J Mej, vis ikke en opdatering til mit -
: . a _ ; Hej

med mine profilaendringer. netvazrk med mine profilopdateringer. /
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Overskriften

Din overskrift er det fgrste som vises, nar en person laver en sggning — derfor er det vigtigt, at din overskrift
udtrykker og giver det gnskede signal, bade over for dit netveerk og kommende arbejdsgivere.

Overskriften er en appetitvaekker, og det er her, du med de 120 tegn skal forsgge at ramme sa bredt som
overhovedet muligt. Derfor kan det vaere en god ide, at du ikke bare skriver din titel, som der star i neden-
stdende, men overvej at lav en alternativ tekst, hvor du bruger relevante nggleord og kompetencer.

Hvad ville du selv gerne laese, hvis du skulle finde en med din profil? Overvej ud fra to nedenstaende ek-
sempler, hvem du helst ville kontakte med en jobmulighed:

1. Salgskonsulent
2. Salgskonsulent — der skaber solide relationer — initiativtager — skaber langvarige salgsrelationer

Hvis du klikker pa o4 ud for din overskrift, far du muligheden for at se eksempler pa, hvad andre i din
branche har som overskrift. Du kan fa inspiration til, hvad du kan skrive i DIN overskrift.

Konsulent hos Ase - Se potentialet Din faglige overskrift 3

Region Nordjylland, Danmark | Ansezttelser ¢ Konsulent hos Ase - Se potentialet

Forrige Arbejdsmarkedskontor Syd, Un¢  Vis eksempler

Jobcenter Aalborg - Ungeenhec Se, hvad andre i din branche bruger»

Uddannelse  UCN, Professionshgjskolen Uni

Nordjylland m o
a4 W N T

: - 324 I 3 :
Vis profil som forbindslser 1 Fe
ey, ke

Erfaring

Det naeste skridt er at tilfgje de steder, hvor du har arbejdet, da det giver et billede af din faglige profil. Ne-
denfor ser du et eksempel pa, hvordan det udfyldes.

Din erhvervserfaring udfyldes i korte traek som et kronologisk CV. Husk at udfylde tidsperioden korrekt,
samt fa lavet en god beskrivelse af dine arbejdsopgaver i ansaettelsen.

+ Tilfgj stilling $

Virksomhedsnavn *
Vitalbaits

Titel *
Teamleder

Beliggenhed

Villa Josa. Zona Indistrual 68. Spanien

Tidsperiode *
Januar | 2008 —[Februar  ~] 2011

(] Jeg arbejder i sjeblikket her
Beskrivelse

Teamleder / Produkticnschef for Vitalbaits i Spanien

- Daglig ledelse af 7 medarbejdere

- Med-gkonomiansvarlig: Budgetter, handlingsplaner samt statistikker
- Medarbejder samtaler

Se eksempler

m Annuller
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Hvorfor er beskrivelsen vigtig?

Det er her, du kan beskrive de faglige kompetencer og resultater, som du havde i din anszettelse. Hermed
kan dit netvaerk og evt. arbejdsgivere fa et indtryk af dig og hvad du kan fagligt.

Serg for at have en overskuelig beskrivelse, og ikke alt for teksttung ngdvendigvis. Her kan det veere en for-
del med punktopstillinger. Du kan eventuelt afslutte med at indszette nggleord/kernekompetencer, da det
netop vil veere disse ord, som vil ggre, at du kommer laengere op i et spgeresultat.

Har du ansaettelser, der ikke er relevante for dit jobmal, sa nedton beskrivelsen af arbejdsopgaverne.

Uddannelse

Ligesom ved erhvervserfaring, udfyldes din uddannelsesbaggrund, som var det ved et CV. Under beskrivel-
sen af din uddannelse, kan det vaere en ide at beskrive, hvilke kompetencer som du har faet med.

Det er en god ide at inddrage alle ens uddannelser, ogsa folkeskole, da det giver et helhedsindtryk af dig
som person. Her behgver du dog ikke at uddybe med en beskrivelse.

+ Tilfej uddannelse 1

Uddannelsessted *
Hillered Handelskole Skift uddannelsessted

Indskrivningsperiode
2002 v | —[2004 »| eller forventet afsiutningsér

Uddannelse

Kontorassistent med special | A-kasselovgivling, ledelse og samarbejde

Studieretning
Niveau

Erhvervsuddannelse

Aktiviteter og foreninger

Nezzstformand for elevradet, Studie repraesentant i lederudvalget, Formand for fest udvalget

Eksempler: studenterrad, kammerkor, debatgruppe
Beskrivelse

Fokus pa den lovgivende sags arbejde i en A-kasse.

Se eksempler

m Annuller | Fjern dette uddannelsessted

Tilfaj medie: [ Dokument [8J Foto P Link (@ Video T¥ Prasentation

Tilfg] uddannelse
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Hvordan finder du de nye kategorier at tilfgje?

Der er mulighed for at indtaste flere informationer. Nedenstdende viser, hvor du finder disse ekstra sektio-
ner, sasom Fag/kurser, Frivilligt arbejde, Projekter, kort beskrivelse mm.

orige Vitalbaits

annslze  Hillered Handelskole

Vis profil som - e '_]

B nitps-iidk linkedin com/infkasper-hedin-630062112 MW Kontaktoplysninger

‘gj en sektion til din profil — bliv fundet, nar nye karrieremuligheder viser sig.

E Foto n Interesse i frivilligt arbejde

Tilfej foto Tilfej interesse i frivilligt arbejde

v  Semere WV

Kort beskrivelse

Det er din beskrivelse, der seetter rammerne for, hvordan resten af din profil leeses. Det er en appetitvaek-
ker for, hvorfor andre skal vaere interesserede i at leese videre. Her er det vigtigt, at du inddrager relevante
nggleord, som du kan blive s@ggt ud pa.

En god ide kan veere at afslutte din beskrivelse med: "Nggleord: xxx, Xxx, xxx ... ”

Jeg har igennem mine mange dr i XXX stor erfaring inden for XXX (naevn konkrete arbejds-
opgaver/fagomrdder). Det har altid vaeret nemt for mig at tale med andre mennesker...

Mit fokus er:

e  Skabe resultater, der kan anvendes og god kundeservice
e Sikre god arbejdsstemning over for mine kollegaer

Nggleord: Kundeservice — resultatorienteret — imgdekommende - serviceminded
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Anbefalinger

Her kan du se anbefalinger, som andre har givet dig, og du kan selv give en anbefaling til en i dit netvaerk.

Vis profil som Vis seneste aktivitet : Du har mulighed for at bede dit netvaerk om en an-

befaling for en bestemt ansattelse. Du finder det
Bed om en anbefaling ved at klikke p& pilen ved siden af ”Vis profil som” —
B Opret profil pa et andet sprog 1 hvorefter dette billede fremkommer “Bed om en an-
befaling”.
liv fundet, nar nye kar Gem som PDF
Anbefalinger er med til at give din profil trovaerdig-
hed, og viser anerkendelse for dine arbejdsindsatser
— her kan du bade benytte chefer, kollegaer og sam-
arbejdspartnere.

Administrer indstillingerne for den
offentlige profil

Som en anden sektion, har du ogsa:

Kompetencer og anerkendelser: Her kan du bade vaelge “forslag” men ogsa indtaste fritekst. Her har dit

netvaerk mulighed for at ga ind og anbefale dine kompetencer.

Som tommelfingerregel siger man, at du skal have min. 5 kompetencer for at din profil er komplet, og mak-
simum er 50. Vi anbefaler at du max. har 20, da det er disse, der vises i fgrste omgang. Veer derfor varsom
med at tilfgje kompetencer. Vaelg de rigtige kompetencer, som du fgler afspejler dit jobmal.

Dit profilbillede og baggrundsbillede

Billedet pa din profil er fgrstehandsindtrykket over for dit netvaerk. Sgrg for, at dit profilbillede er professio-
nelt ved at vaere praesentabelt og vellignende. En god ide er et naerbillede, hvor dit ansigt er i fokus, da nar
der bliver lavet en generel sggning pa dig, er det en lille udgave af dit billede, der bliver vist.

Baggrundsbillede: Giver et pift til din profil. Enten indszt en farve eller et spaendende billede. Sgrg for, at

det ikke er alt for alternativt, da det helst ikke skal fjerne fokus fra din profil.

Kontaktoplysninger: Hvis du er aktiv jobs@gende, anbefaler vi, at du sgrger for at tilfgje bade telefonnum-

mer og e-mail, sa arbejdsgivere har mulighed for at kontakte dig om potentielle jobmuligheder.
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Hvordan opretter du bedst forbindelse til nye mennesker

Det er ikke nok at have en fyldestggrende profil, som afspejler ens historik og kompetencer — LinkedIn
handler i lige sa hgj grad om at have et bredt fagligt netvaerk. Jo flere man har i sit netvaerk, desto hgjere
kan man komme i sggeresultaterne, nar en arbejdsgiver sgger efter en ny medarbejder.

Det er kun muligt at sende beskeder til folk
uden for ens netvaerk, hvis man har kgbt Pre-
mium medlemskab. Derfor vil det give me-
ning, at du opretter forbindelse til personen

. . . zka
og skriver en personlig besked til vedkom- Opret forbindelse
mende efterfglgende.

Send Tania Fiil en InMail

Wis seneste aktivitet

Folg
Hvis du ikke har Premuim eller er forbundet

med personen, vil du se “InMail”.
Del profil

Gem som POF

Bloker eller rapportér

Personer du maske kender

Du skal veere opmaerksom p3, at det
som udgangspunkt kun er, nar du er
inde pa personens profil, at du kan
skrive en besked i forbindelses-an-
modning.

Hvis du klikker opret forbindelse, nar
du er inde i dette billede, vil din an-

Peter Petersen 2 Kirsten Kirstensen modning blive sendt uden, at du kan
Uddannelseskonsulent hos fa lov til at skrive en besked.
LeaderlLab, Mercantec Prorector at UCN

Viborg

Opret forbindelse Opret forbindelse
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Sadan kommer du bedst i gang med at vaere aktiv bruger

Efter du har oprettet og uddybet din profil, handler det nu om, at du finder frem til relevante (net-
vaerks)grupper og virksomheder, som du kan fglge. Du finder disse kategorier i det gverste menufelt, under
"interesser”.

Virksomheder: Fglg virksomheder som du finder relevante for
Interesser enten din jobsggning, eller i forhold til at udbygge dit netvaerk.

Virksomheder

Grupper: | forhold til jobsggning kan du med fordel melde dig

(Gru Pper ind i grupper sasom “Netveerk, hvor jobs@gende og arbejdsgi-
_— ver mgdes”, “Jobfisk” og “"Bedste jobsggnings tips” — her vil du
Pulse fa ekstra inspiration til forskellige dele af jobsggningsfasen.
Uddannelse
SlideShare Der findes ogsa utallige grupper inden for fagomrader, og her
B B kan du lade dig inspirere af andre i dit netveaerk, som er inden
Uddannelse online for samme branche som dig, og undersgge hvilke grupper de

er medlem af.

Du kan ggre dig synlig over for dit netvaerk (og dit netvaerks netvaerk) ved at lave gode kommentarer pa fag-
relevante opslag. Taenk over, hvad du skriver. Hvis du veelger at lave kommentarer sasom ”"God ide” eller
"Det er jeg enig/uenig i” — giver det ikke ngdvendigvis stor vaerdi. Hvis du laver mere uddybende besvarel-
ser pa et interessant oplaeg, viser du din faglige viden samt engagement/interesse i omradet.

Taenk over hvad du ”synes godt om” — det vises til dit professionelle netvaerk, og derfor vil det vaere en god
ide at droppe “Facebook-lignende” opslag. Hold det til det professionelle, og undga for mange opslag, der
ikke siger noget konkret om eksempelvis din branche, og det du gar op i arbejdsmaessigt.

Sggeordsoptimering
LinkedIn fungerer som én stor spgemaskine. Derfor er det vigtigt, hvad du skriver i din profil, for at have
stgrre chance for at blive fundet af enten arbejdsgivere eller rekrutteringskonsulenter.

Du kan optimere, at du bliver sggt frem af arbejdsgivere, ved i din korte beskrivelse at indszette relevante
nggleord. Taenk, hvilke nggleord, der bedst beskriver dine kompetencer inden for din branche, og tilfgj
disse i én lang raekke til sidst i din tekst. Eks.: som butiksassistent kan man indszette:

Nggleord: Effektiv, kundeservice, serviceminded, mgdestabil, vareopfyldning, mm.
Desuden kan du med fordel vaelge, at din nuvaerende arbejdserfaring kan vaere:

Effektiv og arbejdsom medarbejder med kompetencer inden for xxx

Og hvor du angiver arbejdsgiveren som enten “Jobsggende” eller "Pa udkig efter nye arbejdsmaessige ud-
fordringer”.
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Sadan anvender du LinkedIn i din jobsggning

Nar du aktivt bruger LinkedIn i din jobsggning, far du den fordel, at du kan komme ind ad bagdgren ved
virksomheder. Du kan for eksempel se, hvor dit netvaerk arbejder, og dermed har du en anden indgang, nar
du kontakter en virksomhed uopfordret ved at referere til den person, som du kender.

LinkedIn kan vaere et godt veerktgj i din jobsggning, nar du for eksempel har fundet et spaendende
jobopslag, og du er i gang med at lave et udkast til en ansggning.

Som regel vil der vaere en kontaktperson pa stillingsopslaget, som man kan kontakte med spgrgsmal, og det
er oftest denne person, som ogsa skal vurdere ens ansggning.

Brug derfor LinkedIn til at spge pa vedkommendes profil, og ga ind og se hvad han/hun har skrevet om sig
selv og sine arbejdsopgaver. Fordelene ved dette er:

1. Han/hun kan SE, at du har vaeret inde pa deres profil og kigge. Dit navn vil derfor vaere mere frisk i
hukommelsen, saledes, at du allerede har skabt en relation til dem, nar du sender ansggningen.

2. Du kan fa ekstra inspiration til, hvad du skal ”saelge” dig selv pa i din ans@gning ud fra, hvordan de
har beskrevet deres arbejdsopgaver og arbejdsplads. Her kan du maske fa inspiration til nye
ord/szetninger, og det giver dig mulighed for at ramme endnu mere plet i din ansggning.

Hvordan kan du bruge Linkedin til dine uopfordrede ansggninger?
Hvis du pa et tidspunkt taenker, at du ikke ved, hvilke relevante virksomheder, der er i dit naeromrade, som
du kan henvende dig til uopfordret, vil du med fordel kunne lave en sggning pa LinkedIn.

Her skal du taenke over: Hvilken titel vil den person have, som skal ansaette mig?

Eks. Hvis man er interesseret i at finde nye produk- E Fabriksche n

tions- og fabriksvirksomheder at s@gge ved, kan man

. o . fabrikschef
lave en sggning pa "Fabrikschef”.

Ved at lave denne s@gning, vil der vises profiler i dit geografiske naeeromrade, som har titlen “Fabrikschef”
og med angivelse af, hvilken virksomhed de arbejder/arbejdede for. Hermed far du nye virksomhedsnavne,
som du kan bruge i din uopfordrede jobsggning.
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