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AJKS" GUIDE TIL LINKEDIN

LinkedIn er indiskutabelt det sterste faglige onlinenet-
veerk, der findes, og det benyttes i stigende omfang som
rekrutteringskanal. Derfor giver det mening for dig, der
er pa jagt efter nye muligheder eller netvaerk at vaere

til stede pa LinkedIn.

Hvordan skaber du en LinkedIn-profil, der afspejler din
faglighed, udstraler professionalisme, og som indbyder
til dialog? Hvordan kommunikerer du bedst, hvad du

MEN HVAD ER EN LINKEDIN-PROFIL?

Et visitkort? Et online CV? En hjaelp til dit netvaerk og
potentielle arbejdsgivere?

Svaret er, at LinkedIn er alle tre ting. Dit billede og din
Headline er dit visitkort i en udsegning, din profil er et
online CV — men med ekstra dimensioner og plads til
udfoldelse. Og din profil er en hjeelp for dem i dit netvaerk
og dit netvaerks netvaerk, der leder efter faglige ydelser,
som du kan og vil honorere.

Derfor er det ogsa vigtigt, at du, inden du gdr i gang

med at forme din profil, sperger dig selv:

@ Hvad vil jeg gerne arbejde med og dermed
kontaktes omkring?

@ Hvad er jeqg serligt fagligt staerk til?

© 0Og hvad er jeg sarligt fagligt interesseret i?

Med afszet i svarene pa ovenstdende spgrgsmal er det
dernaest relevant at spgrge sig selv: Hvem er sa min

kan tilbyde potentielle arbejdsgivere og kunder, og
hvordan sikrer du synlighed og opmaerksomhed omkring
din profil?

| denne guide har vi fokus pd, hvordan du far skabt en
professionel og faglig skarp profil, der tager hgjde for
bade LinkedIns segealgoritmer og de behov for informa-
tion, den, der uds@ger egnende kandidater til en given
stilling eller opgave, har.

primaere malgruppe? Og hvad betyder det for, hvad min
profil signalerer?

Svaret pa disse spgrgsmal bgr nemlig vaere styrende
for, hvordan du tilgar de forskellige dele af din profll, fra
profilsprog, til hvilke grupper du indgar i, og hvilke virk-
somheder du fglger.

For gode rad om, hvordan du positionerer dig og skaber
veaerdi med LinkedIn, se ogsa "AJKS’ metaguide til LinkedIn”.

"Negleord” er nggleordet, ndr det kommer til en faglig
skarp profil, for LinkedIns sggealgoritme er sat sadan op,
at desto flere gange et nggleord, f.eks. tekstforfatter,
fremgar af din profil, desto hgjere oppe vil din profil
placere sig pa en udsegning pa dette nagleord. Nogle-
ord er i denne sammenhaeng typisk det samme som
dine n@glekompetencer.

Alle funktionaliteter og settings, der praesenteres i denne
guide, er tilgeengelige med en gratis LinkedIn profil.
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ADGANG TIL SETTINGS

Der er en lang rakke funktioner, der bl.a. relaterer sig til
synlighed og dine gnsker for kommunikation pa LinkedIn,
som du kan justere eller helt sl fra. Lidt til hgjre for
midten, pa menubaren ved det lille profilbillede, finder du
adgang til Account & Settings, der er dit kontrolcenter.
Her kan du indstille pa en lang raekke parametre. Det er
0gsa her, du finder LinkedIns ret sa effektive Help Center.

DANSK, ENGELSK ELLER ET TREDJE PROFILSPROG?

Skal min profil vaere pa dansk eller engelsk? Det er et
spergsmal, vi ofte far stillet i AJKS’ karriereteam.

Svaret er egentlig ganske simpelt. Hvor og hvem er

din malgruppe? Retter din profil sig mod store virksom-
heder, hvor koncernsproget er engelsk, eller imod et
internationalt jobmarked, ja, sa skal dit profilsprog vaere
engelsk. Ved du, at dit marked er lige her i andedammen
og i dansksprogede virksomheder, ja, sa er en dansk
profil den rette.

Men hvorfor ikke have begge dele? Har du kun en dansk
profil, hvor det fremgar, at du har kompetencer inden
for projektledelse, og en potentiel arbejdsgiver udseger
egnende kandidater pa den engelske kompetence-
betegnelse Project mannagement, bliver du ikke en del
af s@geresultatet. To profiler betyder selvfglgelig mere
arbejde, nar disse skal opdateres, men veerdien af at

vaere sggbar pa flere sprog ger, at det er besveeret vaerd.
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STANDARDPROFIL OG SEKUNDAR PROFIL

LinkedIn giver muligheden for, at du kan oprette profiler
pa et utal af sprog - lige fra arabisk til vietnamesisk.

Veer dog opmarksom pa, at det profilsprog, du veelger,
forste gang du opretter en profil, bliver din standardprofil.
Opretter du derefter en ny profil pa et andet sprog, bliver
denne din sekundzere profil. LinkedIns sggealgoritme er

i denne sammenhaeng sat sddan op, at hvis du bliver
udsegt fra en engelsksproget profil, vil det vaere din
engelske profil, der bliver vist. Opretter du en sekundaer-
profil pa et nyt sprog, genbruger LinkedIn dine connec-
tions, endorsements og anbefalinger til denne, men du
skal selv fgje tekstindhold til.

Her kan du oprette en
profil pa et andet sprog

SPROG PA BRUGERFLADEN

LinkedIn tilbyder ogs3, at du kan indstille brugerflade-
sproget. Her lyder vores klare anbefaling at vaelge engelsk
som brugerfladesprog af den simple grund, at nye funk-
tionaliteter — som LinkedIn lgbende udvikler — ikke altid er
tilgeengelig med den danske brugerflade eller farst bliver
det senere end pa den engelsksprogede brugerflade.

Her andrer du sprog
pa brugerfladen.
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OBS! SKAL DIT NETVARK HAVE BESKED,
NAR DU REDIGERER DIN PROFIL?

Ga til Settings & Privacy og veelg fanen Privacy. Ga der- ning eller redigering af din profil. SI& den til, ndr det blot
efter til menupunktet Sharing profile edits og sla den fra. ~ handler om, at du tilfgjer, at du har lgst en opgave for
Det anbefaler vi, hvis du er i gang med en stgrre opryd- en kunde, bestdet et kursus eller lignende.

4

PROFILBILLEDET

Dit profilbillede er sammen med overskriften og dit navn det
forste, en given arbejdsgiver ser, nar han eller hun sgger rundt
pa LinkedIn og sdledes en del af det, man kunne kalde dit
LinkedIn-visitkort.

Ved at have et professionelt billede pa din profil booster du
sandsynligheden for, at det er dig, der bliver kigget pa, nar
f.eks. en virksomhed udseger egnede kandidater. Saledes er
der mere end 40% flere views pa profiler med billede pa.

Da LinkedlIn er et fagligt netvaerk, skal dit billede udstrale fag-
lighed og professionalisme. Derfor er billeder, hvor du svinger
et fadglskrus eller er pa stranden med dine barn, no go.

paeebiapugs sewoy] (03104

Et godt profilbillede skal vaere vel-

lignende og gerne udstrale faglighed.
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HEADLINE

Din overskrift er vigtig! Det er som naevnt det forste,
andre ser, ndr du udseges, skriver updates, articles
eller comments, og nar du har besggt andres profiler.

Din overskrift bgr rumme de ngglekompetencer,
du gerne vil arbejde med i dit kommende job f.eks.
So-Me management, markedfering, PR, strategisk
kommunikation, m.v.

Du har kun 120 anslag at ggre godt med i overskriften,
sa dit budskab skal vaere koncist og prioriteret.

DERUDOVER KAN DIN OVERSKRIFT
INDEHOLDE F@OLGENDE:

e Din erfaringstyngde ("10 ars erfaring med business
development management”)
° Namedropping af tidligere kunder eller arbejdsgivere

¢ Din funktion (kommunikationsradgiver, PA,
journalist m.v.)

e Tilkendegivelse af, at du tilbyder noget (Fx “Skarp
journalist og So-Me manager tilbyder effektive
web-kampagner, viral markedsfering, SEO/SEM
og faengende indhold”)

Her kan du redigere din

overskrift og dit Summary
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SUMMARY

Med 2000 anslag til radighed har du i dit resume
mulighed for at folde din faglighed, n@glekompetencer,
erfaringstyngde, eventuelle betydningsfulde kunder
eller arbejdsgivere og resultater ud.

Da resumeet samtidig typisk er det ferste, en potentiel
kunde eller arbejdsgiver ser, nar du har fanget deres
opmarksomhed med en malrettet overskrift, og de
har klikket sig ind pa din profil, er det vigtigt, at du har

taenkt over, hvad du kan og vil og skriver til malgruppen
samtidig med, at du taenker i nggleord. Dette vil i denne
sammenhang ofte vaere akvivalent med ngglekompe-
tencer. Er dui tvivl om, hvad du skal skrive i resumeet,
sa sperg dig selv: Hvad kendetegner din faglighed?
Hvad er du fagligt passioneret omkring? Hvad arbejder
du med (eller hvad vil du gerne arbejde med), og hvad
understgtter dette (kompetencer, erfaring, resultater)?

Obs! Du kan vedhafte
dokumenter, links,
billeder, video og

praesentationer. Skal din
showreal supplere dit
resume?

Taenk over, hvem malgruppen er og overvej, om du
skal lade lidt af din personlighed skinne igennem.

EKSEMPEL PA RESUME:
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ERFARING, PROJEKTER
OG PUBLIKATIONER

Som vi kender det fra vores almindelige papir-CV,

skal vi ogsa pa LinkedIn-profilen beskrive vores tidligere
ansattelsesforhold. Husk at have fokus pa negleord

og teenk i at fa udrullet arbejdsopgaver, ansvarsomrader
og resultater

Her kan du tilfgje en
anszttelse eller opgave

og redigere din beskriv-

else af ansaettelses-

forholdet.

Har du resultater at bryste
dig af, sa gor det!

80% af arbejdsgiverne
sgger yderligere oplysninger
om egnede kandidater pa

LinkedIn. Fgj dine publika-
tioner, grafisk materiale
eller showreal til din profil.
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Du har mulighed for at fgje
sektioner til din profil, f.eks
certificeringer, projekter
og frivilligt arbejde. Brug

muligheden til at vise end-
nu mere af, hvad du kan
og har lavet.

Ifelge LinkedIn er der
dobbelt sa mange

views pa profiler med

certificeringer!

FRIVILLIGT ARBEJDE

Dit frivillige arbejde er interessant at fa med af to grunde.

For det farste siger det noget om dig som person, at
du bruger tid pa frivilligt arbejde. For det andet kan der
veere relevante kompetencer at fremvise i dit frivillige

arbejde. Skriver du f.eks. frivilligt for Globalnyt.dk,
kan savel dine publikationer som de kompetencer, du
benytter, og den viden, du tilegner dig, vaere relevant
for en potentiel arbejdsgiver.
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UDDANNELSE OG KURSER

Du kan tilfgje eventuelle kurser, du har gennemfart. om qua dit speciale. Det giver mening, hvis det er viden,
Flash din faglighed og vis dit netvaerk, at du er up-to- du skal bruge i dit job. Har du for eksempel skrevet
date inden for dit felt. speciale om brugerinddragelse og sociale medier, kan

det veere relevant for en potentiel arbejdsgiver at vide,

S 3 det god I ir-CV ber din LinkedIn-profil
om pa det gode gam'e papir ar din Linkedin-pro at du besidder omfattende og ny viden om dette emne.

0gsa indeholde et afsnit om din uddannelse. Her har du
mulighed for at uddybe, f.eks. hvad du har saerlig viden

Her kan du tilfgje
og redigere din

beskrivelse af din
uddannelse.
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KOMPETENCER, ENDORSEMENTS OG ANBEFALINGER

Hvad er du rigtig god til? Hvad er dine n@glekompeten- angivelsen af n@glekompetencer kan have betydning for,
cer, og hvad vil du gerne udseges pa? hvor du havner i en udsggning pa en given kompetence.
Pa din LinkedIn-profil har du mulighed for dels at tilfgje Endorsement-funktionen pa LinkedIn har den svaghed,
og rate dine sproglige kompetencer, dels at tilfgje de at der nemt gar byttebytte kgbmand i disse bldstemp-

neglekompetencer, som kendetegner din faglighed. Disse  linger, sa taenk over, hvem du selv endorser, og hvem
neglekompetencer kan dit netvaerk sa blastemple ved at  du godkender endorsements fra.

ive dig endorsements.
g g Endorsement kan imidlertid vaere en made at under-

Det er naturligvis vigtigt at taenke over, hvilke nggle- strege, hvor du er szerligt fagligt staerk. Isaer hvis bla-
kompetencer du vil bryste dig af og med denne stemplingerne kommer fra tidligere kollegaer, chefer
LinkedIn-funktion highlighter pa din profil — ogsa fordi og kunder, altsa personer i dit netvaerk, der faktisk ved,

om du har staerke kompetencer inden for et givent felt.

Tilfej dine n@glekompetencer og fa endorsements
fra dit netvaerk. Er du superskarp i f.eks. SEO,
sender det et godt signal, hvis dit netvaerk ogsa har

givet dig endorsements for denne kompetence.

o : Her kan du slette en
Tilfej og rate dine
: kompetence eller bytte
sproglige kompetencer. .
rundt pa raekkefglgen.

Obs! Der er kun 1st grads
connections der kan

[ ] [ ] endorse dig og vice versa.

Her kan du skjule en
endorsement, hvis den
f.eks. kommer fra en

person i dit netvaerk, som
ikke har kendskab til din
faglighed
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ANBEFALINGER

Du kan bede tidligere kunder, arbejdsgivere eller kolle- Tzenk over, hvem du beder om en anbefaling fra.

gaer i dit netvaerk om anbefalinger pa LinkedIn. Disse vil Tommelfingerreglen er, at anbefalinger, du ville kunne
fremga under det relevante ansaettelsesforhold pa din sende med ud sammen med ansggning og CV — det vil
profil og kan vaere et staerkt signal til potentielle arbejds-  typisk sige anbefalinger fra tidligere kunder, samarbejds-
givere og rekrutteringsfolk. partnere eller chefer — har mere tyngde end anbefalinger

fra tidligere kollegaer.

Brug funktionen til at ggre
potentielle arbejdsgivere

og kunder trygge. Vis, at
det ikke kun er dig selv,
der synes, at du leverer.

Du kan ogsa uploade de
anbefalinger, du har faet

fra tidligere kunder eller
arbejdsgivere i Word,
Pages eller PDF format.

LLOC CA



MESSAGES FROM MEMBERS

Du har mulighed for at markere, hvad dit formal pa
LinkedIn er. Hvad ma folk kontakte dig om? Er du inter-
esseret i karrieremuligheder, forretningssamarbejde, op-
gaver m.v.? Lad dit netveerk vide, hvad du er dben over for.

Privacy

Basics

Email frequency

Choose what types of emails you wish to receive from LinkedIn

Who can send you invitations

Choose who can send you invitations to connect

Communications

P
. GUIDE TIL LINKEDIN

Change

Change

Everyone

Messages from members

Let us know what type of member messages you'd prefer to receive

o Introductions and InMail

Introductions

Let other members know what kind of messages you're most interested in

Career opportunities New ventures

Expertise requests Personal reference requests
Consulting offers Job inquiries

Business deals Requests to connect

Add custom advice for those who contact you:

Examples: advice on your availability, interests, or preferred email address

Kontakt mig endelig vedrerende udvikling af koncepter, samarbejde,
adgivning, g, poliisk arbejde, networking, muligheder.

Save

Close

InMail

Ga til Settings & Privacy, velg
Communications, vaelg Messages
from members. Sa far du mulighed
for at afkrydse og i fritekst skrive,

hvad du gnsker at blive kontaktet
omkring. Er du selvstaendig eller
freelancer kan du her tydeliggere,
at du tager opgaver ind.

Read receipts and typing indicators

Choose whether or not you want to send and receive read receipts for your
messages

Change

On

13
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SYNLIGHED OG DIN OFFENTLIGE PROFIL

Synlighed er en forudsaetning for at netvaerke. Da Linked- ~ Resultatet af dit arbejde med at gare din profil skarp og

In er et fagligt netvaerk, giver det mening at veere sa malrette den mod muligheder inden for din branche, skal
synlig som mulig — bade pa LinkedIn, og nar potentielle ikke skjules. Vi anbefaler altsa, at du agerer synligt pa
kunder eller arbejdsgivere udseger dig via f.eks. Google LinkedIn, og at du sikrer dig, at ogsa din offentlige profil er
og dermed far adgang til din offentlige LinkedIn-profil. fuldt ud synlig.

Skraeddersy din LinkedIn URL!
Ved at andre din URL til f.eks.
at indeholde dit navn og
maske titel, sikrer du, at din
LinkedIn profil fremgar som
et af de gverste spgeresul-
tater pa en google s@gning.

Her har du ad-
gang til at indstille

synligheden af din
offentlige profil

Mens du kun kan vaelge om din
profil skal vaere synlig for alle eller
ingen, kan du ned i detaljen vael-
ge, hvad der skal vaere synligt pa
din offentlige profil.

Link til din LinkedIn-profil fra din
hjemmeside, blog eller e-mail-
signatur ved at vaelge et badge!

14
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Du kan vaere synlig eller helt eller delvist anonymiseret,
nar du researcher pa LinkedIn. Som udgangspunkt er der
ikke noget forgjort i, at folk kan se, at du har kigget pa

deres profil og dermed bliver bevidst om dig og din profil.

Vi anbefaler derfor, at du er fuldt ud synlig. Veelger du
anonymisering, vil du som “straf” heller ikke kunne se,
hvem der har set din profil.

Du kan ogsa vaelge, hvem der kan se dine connections,
altsd om disse kun skal vaere synlige for dig og personer,
som du deler connections med, eller om alle skal kunne
se dit netvaerk.

Har du f.eks. et keempe netvaerk inden for reklamebran-
chen pa LinkedIn, er dette relevant viden for en potentiel
kunde, arbejdsgiver eller samarbejdspartner. Vi anbefaler
derfor, at du lader dine connections vaere fuldt ud synlige.

Nar en arbejdsgiver eller kunde har fundet dig

pa baggrund af en udsggning pa en given kompe-
tence og er inde at neerstudere din profil, er der
ingen grund til at tilbyde alternative kandidater

til et job eller en opgave. Sla derfor funktionen
Viewers of this profile also viewed fra.

GRUPPER OG VIRKSOMHEDER, DU F@LGER

Indtil nu har vi haft fokus p3, hvilke elementer i din
profil, du kan mélrette og gere skarpe, og vi har kigget
pa indstillinger for synlighed pa LinkedIn og i forhold
til din offentlige profil.

Nar selve din profil er spot on, er det tid til, at du aktivt
skaber synlighed omkring din profil og arbejder med at
positionere dig i forhold til ressourcerne i dit netvaerk.
Her kommer LinkedIns grupper ind i billedet.

Udseg faggrupper inden for dit felt, research pa hvilke
grupper, ressourcepersonerne — bade i og uden for dit
netvaerk — er til stede i (dette fremgar af deres profil)
og bliv medlem af disse grupper. | grupperne er der
nemlig masser af plads til, at du kan positionere dig og
skabe opmaerksomhed omkring din profil — f.eks. ved
at dele relevante updates, blogindlaeg eller ved at
kommentere diskussioner.

N
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En anden fordel ved at vaere medlem af grupper er, Fordi LinkedIn er s stort et fagligt netvaerk med nem

at gruppemedlemmer kan skrive beskeder til hinanden adgang til nye medarbejdere og kunder, er stadig flere
via LinkedIn uden at vare connected (dette kan ellers virksomheder til stede pa LinkedIn med en virksomheds-
kun lade sig ggre med InMail-funktionen, der kraever profil, som ogsa fungerer som en del af deres branding-
betalingsabonnement). Det bliver med andre ord nemt strategi.

bade for dig og for den potentielle arbejdsgiver eller
ressourceperson at indga dialog via de fora, som
grupperne udger.

Du kan udsege og felge virksomheder inden for din
branche og fa opdateringer om nye jobmuligheder,
events m.m. samtidig med, at du brander dig i forhold
til din malgruppe.

Indtast dit segeord og tryk seg

og velg derefter Groups. Du kan
4 o0gsa bruge sggefeltet til at sege
pa personer, jobs, virksomheder,

universiteter og articles (Posts).

Udseg virksomheder inden

for din branche og fglg dem,
sa du er blandt de farste, der
far nyheder om jobopslag,
events m.m.
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WHO’S VIEWED YOUR PROFILE?

Din skarpe faglige LinkedIn-profil, din synlighed og dine
kommunikations- og brandingtiltag pa LinkedIn, som
de er beskrevet i forste del af denne guide, skulle gerne
kaste resultater af sig i form af flere profile views.

Ved hjzelp af LinkedIns analyseredskaber har vii AJKS'

karriereteam over en periode malt pa, om likes, shares,
comments, og articles gav en stigning i antallet af profilvis-
ninger, og svaret er ja, det havde en tydelig effekt. Desvaer-
re er en del af disse analyseredskaber afgaet ved deden i
forbindelse med udrulningen af LinkedIns nye layout.

Ga til Who's Viewed
Your Profile

.

Under Who’s viewed your profile kan du implicit se
om dine aktiviteter pavirker antal profilvisninger,
og du kan se, de sidste fem, der har set din profil.
Er det personer inden for din branche eller perso-

ner, som du kan tilbyde noget fagligt, sa kontakt
dem, og her, om de har et behov, du kan opfylde.

17
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GOD ARBEJDSLYST

Ovenstadende er forhdbentlig en hjzelp til at komme

i gang med LinkedIn, fa inspiration til at ggre din profil
faglig skarp og sikre synlighed over for den relevante
malgruppe. Som det ogsa fremgar af “AJKS’ metaguide
til LinkedIn”, rummer LinkedIn langt flere vaerktajer

end dem, der er navnt i denne guide, som primaert har
fokus pa den skarpe profil og synlighed.

I AJKS afholder vi bade temavejledningsmeder for

ledige medlemmer om LinkedIn samt g& hjem-meader om
LinkedIn. De mgder er dbne for alle medlemmer af AJKS.
Pa disse mader vender vi bade profilen, synlighed og din

aktivitet pa LinkedIn og gar endnu mere i dybden

med LinkedIns mange funktionaliteter, sdsom Jobagenter
pa LinkedIn, researchmuligheder m.v. Med denne guide
er du godt i gang og kan skabe en skarp malrettet profil,
der kan sikre dig synlighed.

Hvis du har behov for yderligere info om brugen af
LinkedIn som et redskab for jobsagere, freelancere og
selvstandige, ma du altid gerne kontakte AJKS’
karriereteam pa karriereteam@ajks.dk

Husk, at du Igbende skal vedligeholde din LinkedIn-profil.
Sma andringer og deling af updates mv. kan du foretage
i LinkedIns udemaerkede app.

Forfatter: Rasmus Hengstenberg, Redigeret af: Patrick Mark Reimers, Grafisk design: Mette Secher
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