Unionens LinkedIn-guide

Tips och inspiration for din karriér. S& skapar du en riktigt bra LinkedIn-
profil som bade marknadsfor dig och bygger nétverk pa LinkedIn.

Forfattare: Charlotte Hagard, Karriér- och LinkedIn-expert
www.karriarlinkedinspecialisten.se

LinkedIn — varldens storsta karridarnatverk

LinkedIn dr vérldens storsta professionella karridr- och affarsnatverk. En av tre yrkes-
verksamma har en LinkedIn-profil, tva nya medlemmar tillkommer varje sekund. Sedan
starten 2003 har LinkedIns utveckling gatt allt snabbare och nu finns man i ver 200
olika lander och territorier runtom i virlden, med &ver 650 miljoner medlemmar.

I borjan sags LinkedIn som en sajt for jobbsokare. I dag finns alla dir - chefer, med-
arbetare, karridrintresserade, jobbsokare, egenforetagare, rekryterare, siljare och arbets-
givare.

LinkedIn har fokus pa yrkesménniskor och ger alla samma mdjlighet att visa upp vem
man ér och vad man kan professionellt.

LinkedIn &r ditt nya digitala visitkort

LinkedIn hjdlper dig att framtidstrygga din karridr genom att ha gatt fran att vara ett
digitalt cv till ett komplett personligt varumérkesverktyg dédr du kan skapa ett positivt
personligt rykte, nitverka, blogga, hélla dig uppdaterad om branschnyheter, silja och
soka jobb med odndliga méjligheter for personlig marknadsféring.

Din LinkedIn-profil r en kombination av ett digitalt visitkort, cv och personlig karri-
arsida dédr du dels kan marknadsfora dig sjélv, dels bygga ett stort professionellt natverk.

For att lyckas pa LinkedIn maste du lagga tid och kraft pa att skapa en riktigt bra profil
och sedan uppdatera den kontinuerligt. Aktivitet dr nyckeln.

UrHONEN



Forsta intrycket far man av dig pa Linkedin

I dag far vi allt oftare ett forsta intryck av varandra via nitet. Vi har blivit "digitala de-

tektiver”. Infor vart mote soker vi information om dig och kollar upp dig pé LinkedIn.

Vi granskar din LinkedIn-profil och tar reda pa vem du &r, vad du jobbar och har jobbat

med, vilka kollegor och kunder du har. Vi vill veta vad du har f6r kunskaper, erfarenhet-

er, kompetenser och rekommendationer. Vi ser 4ven hur stort nitverk du har, om vi har

nagra gemensamma kontakter och hur aktiv du dr med inldgg etc.

Pa sa sitt blir din LinkedIn-profil det forsta professionella intryck vi far av dig innan vi

tréffas. Se till att skapa en profil som ger dig trovardighet och skapar fortroende. Borja

med att tydliggora ditt personliga varumiarke genom att skaffa sjélvinsikt och bestimma

dig for hur du vill uppfattas av din malgrupp.

8 tips innan du skriver din profil

Lagger du tid pa LinkedIn, kommer du snart att borja se spainnande resultat och nya

mojligheter 6ppna sig.
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Bestdim mélet med din profil.

Klargor din mélgrupp.

Ta fram din story och héll en r6d trad genom hela din profil.

Besok andras profiler for inspiration.

Satsa pa en 100-procentig komplett profil, sa att du kommer upp i hogsta (av fem
nivaer) profilstatus - stjarna. Det 6kar dina chanser att bli hittad av LinkedIns sok-
motor.

Stall in dina sekretessinstallningar sa inte alla ser nar du gor uppdateringar av din
profil.

LinkedIn styrs av sokord. Vilj vilka s6kord du vill bli hittad pa och anvind dem pa
ritt stallen — yrkesrubriken, ssmmanfattningen, erfarenhet, utbildning och kompe-
tenser.

Vilj vilket sprik du ska skriva din profil pa. En profil pé ett annat sprak gor det enk-
lare for internationella kontakter och rekryterare att hitta dig pa LinkedIn. Om din
malgrupp bara finns i Sverige, kan det ricka med en svensk profil - forutsatt att de
soker med svenska sokord.



Sa bygger du din LinkedIn-profil pa basta satt

Profilfoto

Ditt foto ar det forsta LinkedIn-besokaren tittar pa. Anvédnd ett foto som signalerar hur
du vill bli uppfattad som yrkesmanniska och som passar din bransch. Fotot ska vara ljust,
positivt och professionellt. Se till att du ler pa fotot och att dina 6gon syns ordentligt, det
ger ett trevligt och inbjudande intryck.

Namn
Anvind ditt riktiga for- och efternamn , undvik onddiga initialer, smeknamn och tillagg.

Yrkesrubrik

Texten under ditt namn kallas din Yrkesrubrik. Det dr den mest centrala delen i din
profil som alla besokare tittar pa direkt. Genom att skapa en intressevickande, tydlig och
sokordsoptimerad yrkesrubrik, sticker du ut genom att visa vad du gor och kan, istallet
for att bara lyfta fram din titel.

Om du soker jobb, skriver du vad du kan, istillet for "s6ker nya utmaningar’, vilket inte
sager nagonting alls om din kompetens.

Bransch
Vilj den bransch som passar bést in pa din erfarenhet, dar du ar nu eller vill vara
i framtiden. Nar du ska vilja, far du en rullista fran LinkedIn som stdd for ditt beslut.

Kontaktuppgifter

Se till att skriva in alla dina kontaktuppgitter, som e-post, jobbadress och eventuella
hemsidor sa att ditt natverk enkelt kan fa kontakt med dig. Lagg gdrna till ditt mobil-
nummer om du vill. Kom ihag att ldgga till en e-postadress for jobbet om du inte vill att
potentiella kunder m fl ska kontakta dig via din privata e-post.

Da dina kontaktuppgifter bara kan ses av dina forstahandskontakter, ar ett tips att &ven
skriva dina kontaktuppgifter i sammanfattningen.

Sammanfattning

Din profilsammanfattning dr en av de viktigaste delarna i profilen. Har ska du ge en
overgripande presentation av ditt professionella jag och snabbt fanga besokarens upp-
mirksamhet. Din ideala sammanfattning ar kort, fokuserad och ger en snabb 6verblick
over vem du dr, vad du kan erbjuda och vilka karridrmal du har.

En bra sammanfattning 6kar chansen att besokaren tar sig tid att skrolla ner och ldsa
igenom dina erfarenheter, kompetenser och rekommendationer. Kom ihég att anvinda

sokord.



Erfarenhet & Volontirarbete

Presentera din arbetserfarenhet enkelt, tydligt och kortfattat. Beskriv vilka arbetsuppgif-
ter du haft samt dina prestationer och resultat, bdde i ditt nuvarande och tidigare jobb.
Ta med sokord i rubrik och text.

Légg till dina frivilliga uppdrag under avsnittet Volontararbete for att ge en bredare bild
av dina engagemang.

Utbildning

Ta med dina utbildningar och ldgg din hogsta utbildning 6verst (i forsta hand akademis-
ka studier). Lyft upp de 6vriga studier som lyfter ditt personliga varumérke bast. Om du
vill visa vilka kurser du gétt, lagg till avsnittet Kurser och lista dem dér istéllet.

Kompetenser

Vill du maximera din chans att attrahera intressanta rekryterare, arbetsgivare, kunder
och nya kontakter? Lista dina kompetenser sa 6kar du sannolikheten x 13 att du fér fler
profilbesok.

Dina kompetenser ger en visuell 6versiktsbild av ditt personliga varumarke, ett 6ver-
skadligt satt att visa vad du kan. Du kan ldgga upp max 50 st, vdlj s manga relevanta
kompetenser som mojligt. Vilj de tre 6versta noga da dessa syns direkt for din besokare.

Rekommendationer

Rekommendationer dr en viktig del av din personliga marknadsforing pa LinkedIn och
ett av de basta sdtten att fd din profil att skilja sig frain méangden. Det starker din tro-
vardighet och ditt varumirke att andra ménniskor med egna ord bekréftar att du ér en
duktig och bra yrkesperson.

Forsok fa minst 5 rekommendationer, du kan skriva till ditt natverk pa LinkedIn och be
dem rekommendera dig.

Lagg till fler avsnitt i din profil
Under rubriken Bedrifter kan du lagga till avsnitt dar du visa upp olika sidor av dig sjalv:

o Certifikat

o Kurser

e Organisationer

e Patent

« Projekt

o Provresultat

o Publikationer

« Sprak

o Utmarkelser och priser



S tips - anvand LinkedIn for att lyckas i karriéren

Oavsett om du ska soka jobb, stirka ditt personliga varumirke eller bygga ditt nitverk
ar Linkedin mer eller mindre ett nddvandigt karriarverktyg i dag. Men hur anvinder du
ditt konto i praktiken for att fa hjalp i karridren?

1. Légg lanken till din profil i ditt cv och i din mejlsignatur. Manga foretag kollar dig
anda, men det skadar inte att hjdlpa dem pa traven.

2. Folj intressanta foretag, grupper och personer sd att du far upp deras nyheter och le-
diga jobb i ditt flode. Du kan dven folja hashtags inom intressanta &mnen - #f6ljhas-
htags.

3. Boosta ditt varumarke genom att publicera statusuppdateringar och blogginligg.
Om dina inldgg dr relevanta for din malgrupp okar chansen att de far spridning.

4. Anvind LinkedIns funktion Karridrmadl for att signalera till rekryterare att du ar
oppen for nya jobbmaijligheter.

5. Ga med i olika typer av grupper och starta girna din egen.

Kom ih8g att vara aktiv!

« LinkedIn blir bara ett bra verktyg om du skapar en vana att vara aktiv och vara dar
en stund varje dag.

 Se till att kontinuerligt bygga ditt ndtverk och halla dig uppdaterad genom att f6lja
intressanta foretag och personer.

» Bygg ditt personliga varumarke som expert genom att géra uppdateringar och
blogga.

« Ga med i relevanta grupper, gor affiarer genom social selling, utveckla din karridr
genom att hitta nya jobb och ldr dig anvéinda tiden effektivt pa LinkedIn.

Lycka till!

Charlotte Hagard,
Karridr- och LinkedIn-expert
www.karriarlinkedinspecialisten.se



