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LinkedIn wird immer popularer und

ist weit uber die Jobsuche hinaus zu einem
relevanten Business-Netzwerk geworden
mit Uber 675 Millionen Nutzer weltweit
und etwa 14 Millionen in der Region DACH
und ist die meistgenutzte Plattform

im BZ2B-Bereich.

lhr LinkedIn-Profil ist eine tolle Moglich-
keit, sich und lhre Tatigkeit anderen
Personen vorzustellen, indem Sie einen
allgemeinen Verlauf lhrer beruflichen
Erfahrungen und Leistungen bereitstellen.

LinkedIn-Profile werden auch in

den Suchmaschinen wie Google, Bing
oder Yahoo immer eines der oberen
Suchergebnisse sein.
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Benefits von Linkedln Aktivitaten:

- Linkedln ermdéglicht grosse Reichweiten.

- LinkedIn schafft einen direkten Draht zur Zielgruppe durch Dialoge/Feedbackmaoglichkeit
sowie Kommentare.

- Dadurch entsteht eine starkere Bindung zu den Kontakten/Followern. Hat man sie einmal
gewonnen, bleiben sie dem Account in der Regel treu.

- Die Beitrage sind teilbar: Kontakte/Follower kdnnen publizierte Inhalte einfach per Klick
weiterverbreiten. Dieser Schneeballeffekt fuhrt zu mehr Reichweite. So werden die
Kontakte/Follower selbst Teil der Marketingaktivitaten. Das erhoht die Glaubwdrdigkeit.

- Eine exakte Zielgruppenansprache ist moglich (vor allem mit Sponsored Content).

- Eie Kontakte/Follower bekommen die Botschaften prasentiert und missen sie nicht aktiv
abholen. Sie kommunizieren dort, wo sie sich ohnehin aufhalten.

- Der Aufwand ist vergleichsweise gering.

- Es gibt zahlreiche Auswertungsmaoglichkeiten: Sie konnen nachvollziehen, welche
Beitrage ankommen und welche nicht. So lernen Sie die Interessen der Zielgruppe noch
besser kennen.

- Via LinkedIn lassen sich leicht viele verschiedene Formate publizieren, z.B. Fotos, Videos,
Links zu anderen Seiten und Personen, Umfragen, Hashtags (z.B. um sich an ein aktuelles
Thema anzuhangen) usw. So lassen sich bereits bestehende Inhalte einfach verbreiten.

- LinkedlIn bietet einen weiteren Zugang zur Website: Die verdffentlichten Beitrage bieten
immer wieder Anstoss, um auf die Webseite des Unternehmens zu klicken.

Das angestrebte Ziel mit LinkedIn ist:

- Einen ersten positiven Eindruck von den Mitarbeitenden und dem Unternehmen
zu kommunizieren.

- Ein grosses Netzwerk mit LinkedIn Kontakten/Followern aufzubauen.

- Inhalte verdéffentlichen, die gerne gelesen, gelikt oder geteilt werden.

- Inhalte vom eigenen und von andern Unternehmen sowie Personen und Institutionen,
liken, teilen und mittels @ und # verlinken.

- Die Verlinkung zur Webseite erhohen.
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a Sie brauchen nicht alles auszufiillen. Driicken Sie ruhig auf «Uberspringen».
Sie kdnnen spater Ihr Profil einrichten und bearbeiten.
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Wiederholte Aufforderung zur Anmeldung

Wenn Sie laufend aufgefordert werden, sich anzumelden, ohne dass Sie auf Ihr Konto zugreifen
konnen, hangt das vielleicht mit der Datums- und Uhrzeiteinstellung auf Ihrem Computer
zusammen. Oftmals ist dieses Anmeldungsproblem durch Andern dieser Einstellung zu l&sen.
Wenn Sie Windows verwenden, setzen Sie Uhrzeit und Datum auf Ihrem Computer zurtick.

Zusatzlich empfehlen wir folgendes:
- Loschen Sie Cache-Speicher und Cookies aus Ihrem Browser.
- Fugen Sie LinkedIn.com als vertrauenswurdige Webseite hinzu.

Ausserdem fragen Sie lhren Unternehmensadministrator oder Helpdesk, ob vielleicht Firewalls
oder Sicherheitsblocks installiert wurden, die gewisse Funktionen der Webseite unterdrtcken.

Grundlegendes zum Zurucksetzen des Passworts

So kénnen Sie Ihr Passwort auf der Seite zum Einloggen zurticksetzen:
1. Klicken Sie auf das Fragezeichen neben dem Passwort-Feld oder auf den Link
«Passwort vergessen?».
2. Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, die in Inrem Konto aufgefihrt ist.

Wenn Ihrem Konto nur eine E-Mail-Adresse zugeordnet ist:
1. Schickt LinkedIn Ihnen an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse einen Link,
Uber den Sie Ihr Passwort zurticksetzen kénnen.
2. Offnen Sie Ihr E-Mail-Postfach und befolgen Sie die Anleitungen in der Nachricht
von LinkedIn.

Wenn Ihrem Konto eine Telefonnummer zugeordnet ist, konnen Sie auch eine SMS
oder einen Anruf an die in Ihrem Konto angegebene Nummer anfordern:
1. Wenn Sie sich daflir entscheiden, eine SMS zu erhalten, schickt LinkedIn Ihnen
eine PIN-Nummer an lhr Handy.
2. Wenn Sie sich fur einen Anruf entscheiden, wird LinkedIn Sie anrufen und die PIN-Nummer
wird Ihnen vorgelesen.
3. Geben Sie die PIN-Nummer im entsprechenden Feld auf der Seite ein.
4, Nach Eingabe der PIN-Nummer werden Sie auf der nachsten Seite gebeten,
Ihr Passwort zurlckzusetzen.

Sie werden nach einem zweistufigen Verifizierungscode gefragt, wenn diese Option
in Ihrem Konto aktiviert ist.
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Kein Zugriff auf E-Mail-Adresse

Es kann vorkommen, dass Sie die fur die Registrierung Ihres Kontos auf LinkedIn verwendete
E-Mail-Adresse nicht mehr nutzen oder nicht mehr darauf zugreifen kénnen. Versuchen Sie
zuerst die Anmeldung mit einer anderen, mit Ihrem Konto verkniipften E-Mail-Adresse.

Sie kénnen sich mit jeder mit Ihrem Konto verbundenen E-Mail-Adresse anmelden.

Wenn Sie den Link zum Zurticksetzen des Passworts nicht erhalten haben, lesen Sie hier,
was Sie tun konnen, wenn Sie keine E-Mails von LinkedIn erhalten.

Wenn Sie nicht in der Lage waren, Ihr Passwort wiederherzustellen oder keinen Zugriff
mehr auf die mit Ihrem Konto verbundene E-Mail-Adresse haben, hilft LinkedIn lhre Identitat
zu verifizieren. Daflr verwendet LinkedIn eine Technik, die einen verschlisselten Scan Ihres
behordlichen Ausweises erstellt, so dass Linkedln Ihnen helfen kann, so schnell und sicher
wie moglich wieder auf Ihr Konto zugreifen zu kénnen.

Zur Prifung lhrer Identitat nutzt LinkedIn nur die Daten, die Sie uns zur Verflugung stellen,
und bewahrt diese nur fir kurze Zeit auf, um die Probleme mit Ihrem Konto zu beheben.
Generell werden Scans und samtliche damit verbundenen personlichen Daten innerhalb
von 14 Tagen permanent geloscht.

Um loszulegen, benotigen Sie Folgendes:
- Ein Smartphone oder einen Computer mit einer Webcam.
- |hren Fuhrerschein, Personalausweis oder Reisepass.
- Eine E-Mail-Adresse, Uber die LinkedIn Sie erreichen kann.
- Zugang zu einem Desktop-Computer.

Fuhren Sie auf dem Desktop-Computer folgende Schritte aus:

1. Zu Beginn der Identitatsprifung werden Sie gebeten, Ihren Ausweis mit Ihrem Smartphone

oder lhrer Webcam zu fotografieren.

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die mit Ihrem Konto verknlUpft ist, damit LinkedIn Ihr Konto

finden kann. Befolgen Sie dazu die am Bildschirm angezeigten Anleitungen.

3. Klicken Sie auf der folgenden Seite auf «Kein E-Mail-Zugriff». Zunachst bittet LinkedIn Sie
um eine neue E-Mail-Adresse und dann um einen glltigen Reisepass oder behordlich
ausgestellten Ausweis.

Wenn Sie fertig sind, verarbeitet LinkedIn Ihre Informationen und setzt sich mit Ihnen in Verbindung.
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Nachdem Sie lhr 6ffentliches Profil geandert oder deaktiviert haben, kann es mehrere Wochen
dauern, bis es zu den Suchmaschinenergebnissen hinzugefligt oder daraus entfernt wird.

Wenn Sie die Einstellungen lhres Profilfotos tber Ihre Profilseite bearbeiten, wird Ihre 6ffent-
liche Profilseite mit der neuen Einstellung aktualisiert. Beispiel: Wenn Sie die Einstellung zur
Sichtbarkeit Ihres Profilfotos von Offentlich in Ihre Kontakte andern, wird die Anderung auch
fur Ihr 6ffentliches Profil ibernommen und Ihr Foto wird nicht langer als Teil Ihres 6ffentlichen
Profils angezeigt. Ebenso kdnnen Sie die Einstellungen zur Sichtbarkeit Ihres Fotos aktuali-
sieren, wahrend Sie |hre 6ffentliche Profilseite bearbeiten (oder durch das Deaktivieren lhres
offentlichen Profils). Bevor diese Einstellungen vereinheitlicht wurden, traten bei einigen
Mitgliedern inkonsistente Sichtbarkeitsstati fiir Fotos auf (z. B. war ihr Foto im 6ffentlichen
Profil in Ergebnissen von Suchmaschinen sichtbar, jedoch nicht fiir die meisten Mitglieder auf
LinkedlIn). Darliber hinaus wurden diese Mitglieder aufgefordert, ihre Einstellungen anzupassen.




Die Standardeinstellung fiir Fotos ist Offentlich.

Nicht alle Bereiche Ihres Profils kénnen éffentlich angezeigt werden. Auf der Seite Offentliche
Profileinstellungen kénnen Sie die Bereiche lhres Profils, die 6ffentlich angezeigt werden
konnen, anzeigen und bearbeiten. Betrachter, die nicht bei LinkedIn eingeloggt sind, sehen alle
oder einen Teil der Profilbereiche, die Sie auf dieser Seite auswahlen.

Die voreingestellten Einstellungen sind auf eine mdglichst grosse Verbreitung Ihrer Daten
ausgelegt. Es lohnt sich daher die nachflogenden Einstellungen sorgfaltig durchzugehen
und sich genau zu Uberlegen, wem Sie Ihre Daten zeigen wollen.

Wenn Sie als 6ffentliche Person sind oder sich sonst von vielen Kontaktanfragen belastigt
fuhlen, kénnen Sie unter Datenschutz in der Rubrik «Blockieren und Ausblenden» «Folgen»
als Primaraktion festlegen. Das stellt flir viele einen gewissen Hemmschuh dar, um mit lhnen
Kontakt aufzunehmen. Fir Sie andert es nichts, was die Kommunikation mit Ihren Kontakten
betrifft.

Unter «<Kommunikation» in der Rubrik «Push» kénnen Sie festlegen, welche Informationen Sie
auf lhre E-Mail erhalten wollen.




























e Sie konnen die LinkedIn App fir Mobilgerate nutzen, um bestehende Bereiche zu bearbeiten,

neue Bereiche kdnnen jedoch nur tber die Desktop-Seite hinzugefligt werden.




Zum Textaufbau: Nutzen Sie den Text als Buhne, Uber welche Sie Ihre Personlichkeit
beschreiben. Was mdchten Sie einem Geschaftspartner, einem Recruiter als ersten Eindruck
hinterlassen, damit er Interesse hat und Ihnen eine Kontaktanfrage schickt oder Sie zum
Gesprach einladt?

Uberlegen Sie sich Antworten auf diese Fragen:
- Wer sind Sie, was machen Sie, was ist besonders interessant an lhrer Tatigkeit
und wie sind Sie dahin gekommen, wo Sie jetzt stehen? Schreiben Sie Uber Ihre Expertise,
Ihre Erfolge und lhre Vision.
- Wem konnen Sie helfen? Wer sind Ihre Zielkunden und was suchen diese? Wie kdnnen Sie
deren Probleme losen?

- Was bieten Sie an? Welche Dienstleistungen bzw. Produkte bieten Sie an? Wie kann ein
Kunde Sie erreichen? Schreiben Sie Ihre Kontaktdaten ans Ende der Zusammenfassung!

Ihr Text darf ruhig etwas langer ausfallen. Das Formular erlaubt 1980 Zeichen, was ungefahr
einer 3/4-A4-Seite entspricht.

Bleiben Sie beim Texten authentisch und passen Sie auf, dass der Text noch gut leserlich bleibt
und nicht allzu «technisch», sprich SEO-optimiert wirkt.







Wenn Sie im Pop-up-Fenster «Profilbereich
hinzufligen» wiederholt auf das + bei
«Berufserfahrung» klicken, konnen Sie
weitere Berufsstationen anfligen.







Hangen Sie die URL direkt an E-Mails an,
drucken Sie sie auf Briefpapier und Visiten-
karten und integrieren Sie sie in die eigene
Website. So werden Sie schneller auf LinkedIn

gefunden.







Sie konnen in lhrer Suche auch Stichworte wie den Namen des Unternehmens oder die
Jobbezeichnung verwenden. Beispielsweise kdnnen Sie nach einer Kombination wie «Richard
Branson Grunder» suchen.

Wenn Sie den vollen Namen der gesuchten Person nicht kennen, geben Sie andere Informatio-
nen ein, die Ihnen Uber die Person bekannt sind. Sie konnen z. B. nach «Herausgeber The Kansas
City Star» suchen.

Sie kdnnen auch nach verschiedenen Personen suchen, indem Sie |hre Suchkriterien in der
Suchleiste eingeben.

Wenn Sie auf die Suchleiste klicken, ohne einen Namen einzugeben, wird eine Drop-down-Liste
mit der Option Personensuche mit Filtern angezeigt. Mit dieser Option gelangen Sie direkt zur
Seite flr die Suche nach Personen.




Wir kdnnen nicht garantieren, dass eine Seite in der Ergebnisliste angezeigt wird, die erscheint,
wenn Sie den Namen im Suchfeld eingeben. Die angezeigten Seitennamen basieren auf genauer,
teilweiser sowie ungefahrer Ubereinstimmung und Ubereinstimmungen mit dem Domain-
Namen.




Sie kdnnen einer Suche mehrere Schulen
hinzufligen. Sie kdnnen ausserdem das
Kastchen neben den vorgeschlagenen
Schulen, die Sie hinzufligen mochten,
auswahlen.

e Die Option «+Hinzufligen» steht derzeit flr die Filter Profilsprache und Nonprofit-Interessen
nicht zur Verfligung.
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Mit einer Person Kontakt aufnehmen

Wenn Sie die gesuchte Person gefunden haben, wahlen Sie den Mitgliedsnamen aus, um das
Profil der Person anzuzeigen. Sie kdnnen ausserdem eine InMail an Ihre Kontakte 2. und

3. Grades senden, sich mit Mitgliedern vernetzen oder einer Person folgen, indem Sie auf den
entsprechenden Button in den Profilinformationen klicken.

So unterscheiden sich Kontakte 1., 2. oder 3. Grades:
- Direkte Kontakte — Personen, die direkt mit I[hnen verbunden sind, weil Sie entweder

deren Einladung zum Vernetzen angenommen haben oder diese Personen Ihre Einladung
angenommen haben. Neben dem Namen dieses Kontakts sehen Sie bei Suchergebnissen
und im Profil des Kontakts das Symbol fiir direkten Kontakt: 1. Sie kdnnen mit diesen
Mitgliedern durch Senden einer LinkedIn Nachricht in Verbindung treten.

- Kontakte 2. Grades - Personen, die mit Ihnen Uber einen direkten Kontakt vernetzt sind.

Neben den Namen dieser Kontakte sehen Sie bei Suchergebnissen und im Profil des
Kontakts das Symbol fiir den 2. Grad. Sie kdnnen ihnen eine Einladung senden, indem Sie
auf ihrer Profilseite auf «Vernetzen» klicken oder indem Sie mit ihnen Uber eine InMail
Verbindung aufnehmen.

- Kontakte 3. Grades - Personen, die mit Ihnen tber Kontakte 2. Grades verknupft sind.

Neben den Namen dieser Kontakte sehen Sie bei Suchergebnissen und im Profil der
Kontakte das Symbol fir Kontakte 3. Grades.

So formulieren Sie eine LinkedIn Kontaktanfrage richtig:

1.

o Un

Gehen Sie dazu immer auf das Profil des neuen Kontaktes und schreiben Sie eine
personalisierte kurze Nachricht!

. Sie kdnnen direkt vom Profil aus den Kontakt anschreiben, indem Sie dann auf das

blau hinterlegte «Vernetzen» klicken. Sie werden gebeten, eine personalisierte Nachricht
zu schreiben. Dies wird Ihnen bei Kontakten 2. Grades und haufiger auch bei Kontakten

3. Grades angeboten. Wenn nicht, ist es sinnvoll, InMails (iber Premium-Mitgliedschaften)
zu erwerben.

Verwenden Sie eine geeignete Anrede. (Auf LinkedIn wird bei deutschen Kontakten

die «Sie-Form» verwendet).

Erklaren Sie den Grund der Kontaktaufnahme. Z.B.

- Ein Kennenlernen auf einer Veranstaltung.

- Ein Vortrag, welchen die Person kirzlich gehalten hat.

- Gemeinsame Kontakte auf LinkedIn.

- Eininteressanter Online-Beitrag der Person.

- Gemeinsamkeit im Profil, welche einen Anknipfungspunkt sein kdnnte.

Bitten Sie um die Bestatigung der Kontaktanfrage.

Kurzer Abschluss-Gruss.

comuniq



Eine InMail ist eine Nachricht, welche Sie auf Linkedln an eine Person senden kdnnen,
mit welcher Sie noch nicht vernetzt sind. InMails konnen nur Uber einen Premium-Account

erworben werden.

Stellen Sie nie zu viele Kontaktanfrage auf einmal. Konzentrieren Sie sich darauf, dass es
nur Anfragen sind, welche Ihr Netzwerk sinnvoll erganzen und hochstwahrscheinlich
auch bestatigt werden.
- LinkedIn behalt sich vor, Accounts zu sperren, welche Uber eine grosse Anzahl
an unbestatigten Anfragen verfligen.
- Setzen Sie daher lieber auf weniger Kontakte, daflir aber qualitativ hochwertige,
welche Ihr Business wirklich bereichern.

Falls die Anfrage nach einigen Wochen nicht bestatigt worden sind, konnen Sie diese
auch zurtckziehen.







Oben auf der Seite unter dem Symbol fiir Nachrichten zeigen wir die Anzahl ungesehener
Nachrichten an. Wenn Sie auf «Nachrichten» klicken, wird die Anzahl ungesehener Nachrichten
geloscht, obwohl einzelne Nachrichten moglicherweise ungelesen sind.

Sie kdnnen ungelesene Nachrichten weiterhin links auf der Nachrichtenseite sehen.

Sie konnen eine Nachricht auch als «Ungelesen» kennzeichnen und Sie spater lesen.

Die ungelesene Nachricht wird mit einem blauen Punkt gekennzeichnet. Dieser verschwindet
sobald die Nachricht gelesen ist.
















e Eine InMail-Nachricht ist eine Nachricht, die an eine Person gesendet wird, bei der es sich
nicht um einen Kontakt handelt. Wenn Sie nach «Alle Nachrichten» filtern, sehen Sie nur
die Nachrichten, die von lIhren direkten Kontakten gesendet wurden.




e Nachdem eine Unterhaltung geléscht wurde, kann sie nicht wiederhergestellt werden.
Der Unterhaltungs-Thread wird nur aus Ihrem Postfach geldéscht und nicht aus dem Postfach

des Empfangers.




Es ist nicht moglich, zusatzliche InMail-Gutschriften zu kaufen, die tGber die monatliche

Gutschrift fur Sales Navigator hinausgehen.
Sie mussen keine InMail verwenden, um Nachrichten an lhre direkten Kontakte zu senden.
Klicken Sie einfach oben im Profil des Mitglieds auf Nachricht.




Tipps zum Schreiben von InMails, um lhre Antwortquote zu steigern

LinkedIn bietet keine Vorlagen fir InMail. Tate LinkedIn dies, so wiirden alle InMails gleich
aussehen und niemand wurde sie mehr lesen. Wenn Sie sich jedoch an ein paar grundlegende
Regeln beim Schreiben lhrer InMail halten, kdnnte das die Antwortquote steigern.

Wenn Sie sich mit einer Person wegen einer Karrierechance in Verbindung setzen mochten
oder wenn Sie fir eine Position in Ihrem Unternehmen den idealen Kandidaten suchen:
- Verfassen Sie Ihre InMail auf eine Weise, die zum Gesprach anregt.
- |hr Ziel ist es, eine Gelegenheit zu diskutieren und auszuloten und nicht sofort
eine Transaktion abzuschliessen.
. Erwahnen Sie den Profilinhalt, der Sie zum Schreiben veranlasst hat.
- Nehmen Sie einen enthusiastischen Plauderton an.
- Wahlen Sie Worte, die Ihren personlichen Ton reflektieren.
- Drlicken Sie Ihr Interesse daran aus, lhrem Ansprechpartner bei der Erflllung
seines Ziels zu helfen, anstatt der Notwendigkeit Ausdruck zu geben, dass Sie
die Stelle besetzen mussen.
- Fassen Sie sich kurz und bundig.
- Wenn Sie zu viel sagen, hat der Empfanger es moglicherweise gar nicht notig,
zu antworten.
- Konzentrieren Sie sich darauf, herauszufinden, ob die Person verfiigbar und
an einer Stelle oder Networking-Gelegenheit interessiert ist.
- Sie haben das Profil gelesen, also wissen Sie bereits, dass die Person qualifiziert ist.
- Eine aktuelle neue Networking-Gelegenheit konnte spater zu mehreren Kandidaten
fuhren.
- Bitte nicht die Stellenbeschreibung oder die URL der Stellenanzeige kopieren
und einflgen.
- LinkedIn ist eine Networking-\Webseite, keine Stellenbdrse.
- Passive Kandidaten reagieren nicht gut auf Nachrichten wie «sehen Sie sich die Stelle
an und sagen Sie mir, ob Sie interessiert sind».
- Stattdessen beginnen Sie einen Dialog Uber die Laufbahn und Ziele der Person.

- Geben Sie ihr einen Grund zu antworten, indem Sie um Rat, Meinungen und Empfehlungen
bitten.
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/7 Premium-Account

LinkedIn bietet mit dem Basis-Account enorm viele Funktionen kostenfrei. Dennoch macht es
fur manche Nutzer bzw. Unternehmer Sinn, sich einen Premium-Account zuzulegen. LinkedIn
bietet dazu einen kostenfreien Monat an, welchen Sie nutzen kdnnen, um die Unterschiede
der beiden Varianten zu sehen. Premium-Mitgliedschaften sind besonders interessant

fur Jobsuchende, Vertriebsmitarbeiter und Recruiter.

Diese Funktionen bietet Ihnen ein Premium-Account:

« InMail
- Je nachdem welchen Account Sie buchen, bekommen Sie eine bestimmte Anzahl

an InMails im Monat frei.
- Sie konnen die InMails direkt vom Profil des anderen Mitglieds aus versenden
oder aus den Suchergebnissen heraus.

Uneingeschrankte Personen-Suche
- Sie kdnnen sich auch die Profile von Kontakten 3. Grades ohne jegliche Einschrankungen

anschauen.

- Wer hat sich lhr Profil angesehen?
- Beim Basis-Account sehen Sie nur die letzten 5 Besucher Ihres Profils. Mit der Premium-
Mitgliedschaft sehen Sie, wer sich Ihr Profil in den letzten 90 Tagen angesehen hat.

« Premium Badge
- Mit einem Premium-Account fallen Sie mehr auf. Erscheint Ihr Profil in den Such-
ergebnissen von anderen, sehen diese das goldfarbene Badge und kénnen z.B. ablesen,
dass Sie ein aktiver Netzwerker sind und die Chance, dass Sie sich zuruckmelden,
ggf auch hoher sein kann.

« OpenLink Network
- Wenn Sie auf LinkedIn einen bezahlten Account haben, kann Ihnen jeder eine Nachricht
schicken, egal ob Sie schon vernetzt sind oder nicht. Allerdings missen Sie das mit
einigen Klicks in den Einstellungen einstellen, denn nicht jeder méchte das.

«Premium Essentials» fur Jobsuchende (10,00 €/ Monat)

Sie erhalten:
- Liste aller Profilbesucher der letzten 90 Tage.
- 5 InMails pro Monat.
- Die erscheinen in den Suchergebnissen von Recruitern weiter oben.
- Vergleich mit anderen Bewerbern (Kenntnisse werden aufgelistet, welche andere
Bewerber haben und Sie ggf. nicht haben).
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Es lohnt sich Uber die Seite «Einstellungen &
Datenschutz» zu aktualisieren, welche Arten
von Mitteilungen Sie erhalten mochten.







Postvorschlage (zur Zeit nur «Teamkollegen
anerkennen») werden am unteren Rand

des Fensters «Beitrag Erstellen» angezeigt.
Klicken Sie auf einen Vorschlag, wahlen Sie
die entsprechende Option und folgen Sie den
Anweisungen, um einen Beitrag zu erstellen.










e Sobald die Sichtbarkeit fiir einen Beitrag festgelegt ist, kann sie nicht mehr geandert werden.







Wenn der urspringliche Beitrag nur fir Verbindungen freigegeben wurde, kann er nicht
von anderen Mitgliedern wieder freigegeben werden.

Ihre Beitrage konnen mit Ihren Verbindungen per E-Mail geteilt werden, abhangig von ihren
E-Mail-Einstellungen.

Wenn Sie einen Beitrag, ein Foto oder ein Video auf Ihrem Feed erneut URL LinkedIn freigeben,
wird der Kommentar aus dem Originalposter dieses Inhalts aufgenommen.

Beitrage von LinkedIn Gruppen kénnen nicht wieder freigegeben werden.

e Beitrage, die auf anderen LinkedIn-Freigabeplattformen erstellt wurden, die die 6ffentliche
Einstellung verwenden, z. B. InShare und Elevate, sind weiterhin nur fir diejenigen sichtbar,
die bei LinkedIn angemeldet sind.




e Sobald Sie einen Kommentar geléscht haben, werden auch alle Likes und Antworten
auf diesen Kommentar entfernt.




e Alle Mitglieder konnen Artikel veroffentlichen. Das Tool ist derzeit nicht auf mobilen Geraten
verflgbar. Sie kdnnen jedoch Uber einen Desktopcomputer oder Uber die mobile Webversion

auf einem Tablet darauf zugreifen.
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Sichtbarkeit ihres Artikels

- |hre Originalinhalte werden Teil Ihres professionellen Profils. Sie werden in Ihrem LinkedIn
Profil unter «Artikel» angezeigt.

- |hre Kontakte und Follower sehen |hre veroffentlichten Artikel Uber die Inhalte in ihren
Newsfeeds und manchmal tiber Benachrichtigungen.

- Mitglieder, die nicht Teil Ihres Netzwerks sind, kdnnen Ihnen tber Ihren Artikel folgen,
sodass |lhr nachster Artikel in deren Feeds angezeigt wird.

- Je nach lhren Profileinstellungen kann sowohl auf als auch ausserhalb von LinkedIn nach
Ihrem Artikel gesucht werden. Wenn die Sichtbarkeit Ihres 6ffentlichen Profils auf «Alle»
eingestellt ist, werden lhre Artikel 6ffentlich geteilt.

- Klicken Sie neben der Verfasserangabe oder unten in Ihrem Artikel auf das Symbol fir
Teilen, um den Beitrag auf LinkedIn, Facebook oder Twitter zu teilen. Wenn Sie auf der Seite
weiter nach unten scrollen, sehen Sie zudem das Symbol fur Teilen in einer Leiste oben,
die unter der Navigationsleiste von LinkedIn angezeigt wird.

- Sie kdnnen das Kommentieren lhrer veroffentlichten Artikel deaktivieren.

Titelbilder in Artikeln

Das Hinzufligen eines Titelbilds zu einem Artikel, den Sie geschrieben haben, hilft bei der
EinfUhrung lhres Artikels. Das Titelbild wird oben in Ihrem Artikel angezeigt. Das Titelbild
wird auch die Miniaturansicht, die Ihren Artikel durchgangig darstellt, z.B. LinkedIn in Ihrem
Newsfeed oder in Ihrem Profil.

So flgen Sie ein Titelbild hinzu:

1. Klicken Sie auf den Bereich Uber der
Uberschrift des Artikels. Sie kénnen lhre
lokalen Dateien durchsuchen.

2. Wahlen Sie ein Bild aus, und klicken Sie
auf «Offnenv».

Flr optimale Ergebnisse sollten Titel-
bilder 744 x 400 Pixel betragen.

3. Fullen Sie in das Textfeld «Bildnachweis
und Bildunterschriften» aus, das sich
unterhalb des Bildes befindet.

4. \Wahlen Sie lhre bevorzugte Grosse und
Positionierung aus den Optionen aus,
die am unteren Rand des Bildes angezeigt
werden.

Hinzufiligen eines Titelbildes zu einem zuvor veréffentlichten Artikels

Sie konnen lhre vorherigen Artikel bearbeiten und Titelbilder anhangen. Flihren Sie

die Schritte aus, um einen Artikel zu bearbeiten, und laden Sie dann die Titelbilder hoch,
die Sie einschliessen mochten.
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e Diese Funktion ist auf mobilen Geraten nicht verflgbar.




e LinkedIn unterstitzt Video-Sharing-Plattformen wie YouTube, SlideShare, TED, Getty, Vimeo,
Vine, Lifestream und mehr.

e LinkedIn unterstitzt Slide-Sharing-Plattformen wie SlideShare, Prezi, inVision und mehr.




Stellen Sie sicher, dass Sie den URL (https://...) und nicht den Einbettungscode
(Sie finden die URL in der Navigationsleiste oben in lhrem Browser}.

Um ein Instagram-Foto einzubetten, 6ffnen Sie das einzelne Foto. Kopieren Sie die URL
in der Navigationsleiste.

Um einen Tweet einzubetten, klicken Sie auf das Symbol fir Mehr am unteren Rand
der Tweet-Karte. Klicken Sie im MenU auf «Link kopieren», um Tweet zu twittern.

e Sobald Ihr Artikel veroffentlicht wurde, kdnnen Sie die von Ihnen aufgenommenen Hashtags
nicht mehr bearbeiten, entfernen oder hinzuftigen.
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Bearbeiten Ihren auf LinkedIn veroffentlichten Artikel
Sie konnen einen Artikel noch nach der Veroffentlichung bearbeiten.

So bearbeiten Sie Ihren Artikel:

1. Klicken Sie oben auf der Startseite von LinkedIn auf «Sie».
Klicken Sie unter «Verwalten» auf Beitrage u. Aktivitaten.
Klicken Sie auf Artikel und suchen Sie den Artikel, den Sie bearbeiten mdchten.
Klicken Sie auf «Bearbeiten».
Klicken Sie in den Text und nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
Klicken Sie auf «Verdoffentlichen».

on Wi 25 L N

Kommentare zu veréffentlichten Artikeln verwalten

Mitglieder konnen veroffentlichte Artikel kommentieren, fir die Kommentare aktiviert sind.
Uber die Kommentierfunktion kénnen Mitglieder mit anderen Berufstatigen Themenbereiche
diskutieren, die Ihnen am meisten am Herzen liegen. Wir mochten Sie zum Gesprach und zur
respektvollen Debatte auffordern.

Kommentare zu verdffentlichten Artikeln sind von anderen Mitgliedern einsehbar, an Ihre
berufliche Identitat gebunden und kénnen von Ihrem Netzwerk und anderen im Web eingesehen
werden. In einigen veroffentlichten Artikeln sind moglicherweise Kommentare deaktiviert.

Sie kdnnen auswahlen, ob Kommentare aktiviert oder deaktiviert werden, wahrend Sie einen
Artikel veroffentlichen. Klicken Sie im Pop-up-Fenster, das vor der Veroffentlichung angezeigt
wird, auf Kommentare zu diesem Artikel zulassen. Sie kdnnen diese Einstellung spater andern
und klicken Sie dann auf die Schaltflache «Veroffentlichen».

Sie konnen beleidigende Kommentare zu |lhren eigenen Artikeln kennzeichnen und verbergen.
Um dies zu tun:
1. Klicken Sie auf das Symbol fir Mehr oben rechts in einem Kommentar.
2. Klicken Sie auf «Bericht», um den Kommentar zu melden.
3. Erzahlen Sie uns im Pop-up-Fenster mehr daruber, warum Sie den Kommentar gemeldet
haben.

Sie kdnnen auch Kommentare zu Artikeln deaktivieren, die Sie zuvor veroffentlicht haben.
Auf diese Weise werden jedoch alle vorhandenen Kommentare geléscht.
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e Die Moglichkeit, Kommentare zu einem Artikel zu deaktivieren, ist auf mobilen Geraten

nicht verfligbar.




Tipps zum Schreiben von Artikeln auf LinkedIn
Ihre Artikel sollten Ihre Fachkenntnisse reflektieren. Artikel unterscheiden sich von Beitragen
insofern, indem sie ausfihrlicher sind und Sie detaillierter Giber gemeisterte Herausforderungen,
ergriffene Chancen oder wichtige Trends in Ihrer Branche schreiben kénnen.
Nachstehend sehen Sie einige Vorschlage, die Ihnen beim Einstieg in die Publishing-Plattform
von LinkedIn helfen kénnen:
- Welche Ratschlage wiirden Sie einer Person geben, die den Einstieg in Ihre Branche sucht?
- Wie wird (oder sollte) lhre Branche in finf, zehn oder flinfzehn Jahren aussehen und wie
wird dieses Ziel erreicht werden?
- Was ist das grosste Problem, das lhre Branche ansprechen muss?
- Welche Kenntnisse sind in lhrer Tatigkeit oder in Ihrem Unternehmen unerlasslich und
warum?
- Wie hat sich |hre Tatigkeit, Ihr Beruf oder lhre Branche verandert, seit Sie in Ihrem Beruf
begonnen haben?
- Was wirden Sie tun, wenn Sie noch einmal von vorne anfangen kénnten und warum?
- Wie haben Sie den Einstieg in Ihren Beruf geschafft?

- Welche Ratschlage haben Sie bezliglich Karriereplanung?
- Welchen Herausforderungen sieht sich Ihr Fachgebiet in der Zukunft gegentber gestellt?




a Tipps fiir die Erstellung guter Inhalte
Nutzen Sie die folgenden Tipps, um grossartige Artikel auf LinkedIn zu verfassen und zu teilen:

- Halten Sie Ihre Beitrage authentisch.

- Schreiben Sie Uber bestimmte Bereiche, in denen Sie tiber Erfahrung und/oder Expertise
verfligen.

- Konzentrieren Sie sich in Ihren Texten auf das Wesentliche. Vermeiden Sie es, sich mit
zu vielen Themen zu befassen.

- Scheuen Sie sich nicht, Ihre Meinung zu sagen. Achten Sie jedoch darauf, dass lhre Artikel
flr die Zielgruppe von Linkedln angemessen sind. Veroffentlichen Sie keine obszonen,
schockierenden, gehassigen, einschiichternden oder auf sonstige Weise unprofessio-
nellen Beitrage.

- Veroffentlichen Sie immer dann einen Beitrag, wenn Sie den Mitgliedern von LinkedIn
etwas Wertvolles mitteilen moéchten. Allgemein gilt: Je mehr Artikel Sie veroffentlichen,
desto glaubwdrdiger werden Sie und desto eindrucksvoller wird Ihr professionelles Profil.

- Die Wortzahl ist nicht begrenzt, aber die Artikel, die am besten ankommen, umfassen
mehr als drei Absatze.

- Laden Sie Fotos, Videos, Prasentationen und Dokumente hoch, die |hre Inhalte unter-
stltzen. Das macht Ihre Einblicke lebendiger und ist ein effektives Mittel, um konkrete
Beispiele Ihrer Kenntnisse zu prasentieren.

- Sie kdnnen Entwdrfe lhrer Artikel teilen, um Feedback von Familie, Freunden oder
Kollegen zu erhalten, bevor Sie Ihren Artikel veroffentlichen. LinkedIn ist nicht in der Lage,

Lektoren zum Uberpriifen Ihrer Beitrdge bereitzustellen.
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Hashtags verwenden

Hashtags auf LinkedIn helfen Ihnen die flir Sie relevantesten Themen und Interessen zu
entdecken und ihnen zu folgen. Alle Hashtags beginnen mit einem #-Zeichen, gefolgt von
einem Stichwort oder einer Phrase. Einige Beispiele flir Hashtags sind: #Productivity,
#Careers oder #SocialEntrepreneurship.

Wenn Sie einen Beitrag erstellen, den Sie Uber |Ihre LinkedIn Startseite mit Inrem Netzwerk
teilen mochten, konnen Sie lhre eigenen Hashtags hinzufligen, indem Sie # und das Wort oder
die Phrase direkt in Ihrem Beitrag eingeben. Sie kdnnen auch unten im Freigabefeld auf
«Hashtag hinzufligen» klicken und den gewtlinschten Hashtag eingeben. Es werden automatisch
Hashtags vorgeschlagen, wenn Sie Ihren Hashtag eingeben.

Hashtags kdnnen Uberall in Ihrem Beitrag verwendet werden, um ein Video, einen Artikel
oder ein Dokument zu teilen. Hashtags in Kommentaren oder Artikeln werden derzeit nicht
in Hashtag-Feeds angezeigt.

Hashtags zum Folgen entdecken
Wenn Sie Hashtags zu personlichen Interessen folgen, werden lhnen relevante Updates
in Ihrem Feed angezeigt, die diese Hashtag-Themen enthalten.

Hashtags von der Suchleiste aus finden:
- Geben Sie den gewlinschten Hashtag in der Suchleiste oben auf der Seite ein.
Zum Beispiel: #TimeManagement
- Wenn Sie auf einen Hashtag klicken, gelangen Sie zum Hashtag-Feed, wo Sie die Inhalte
zum Hashtag-Thema finden.
- Klicken Sie auf «Folgen», um dem Hashtag zu folgen.
- Sie kdnnen auch im Drop-down-Menu der Suchleiste auf «Alle Ergebnisse flur #hashtag
anzeigen» klicken und dann oben links auf der Seite unter der Suchleiste die Option Inhalte
auswahlen, um Beitrage anzuzeigen, die den Hashtag enthalten.

Weitere Mdglichkeiten, um neue Hashtags zu finden:

- Klicken Sie in Ihrem Feed auf einen Hashtag, an dem Sie interessiert sind, und klicken Sie
oben auf der Seite unter dem Namen des Hashtags auf «Folgen».

- Klicken Sie auf Ihrer LinkedIn Startseite unten in der linken Seitenleiste unter
Ihre Hashtags auf das Symbol fir Mehr entdecken, um basierend auf den Hashtags,
denen Sie folgen, eine Liste beliebter Hashtags aufzurufen.

- Klicken Sie in einem Beitrag, der Sie interessiert, auf das Symbol fiir Mehr, und klicken Sie
auf «Feed anpassen», um eine Liste der flir Sie empfohlenen Hashtags zu erhalten.

- Klicken Sie oben auf lhrer LinkedIn Startseite auf «Netzwerk» und scrollen Sie nach unten,
um Hashtags anzuzeigen, die in Ihrem Netzwerk im Trend liegen.

- Klicken Sie bei jeder Methode auf «Folgen», um dem Hashtag zu folgen.
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0 Tipps zur Verwendung von Hashtags beim Verdffentlichen von Artikeln:
- Sie konnen die folgenden Tipps verwenden, um sicherzustellen, dass Sie Hashtags

zum maximalen Vorteil in Ihren Artikeln verwenden:

- Flgen Sie vor einem relevanten Schlusselwort oder Ausdruck das Hashtag-Symbol # ein.

- Beseitigen Sie Leerzeichen und Satzzeichen in jedem Hashtag.

- Wahlen Sie Ihre Hashtags mit Bedacht, damit sie die am besten geeigneten Mitglieder
fur diesen Artikel erreichen.

- Geben Sie einen Hashtag in die Suchleiste der LinkedIn Homepage ein, um verwandte
Inhalte zu ermitteln. Beispiel: #OutofOffice

- Bearbeiten Sie Ihre 6ffentlichen Profileinstellungen, um mein 6ffentliches Profil
flr alle sichtbar zu machen. Dadurch kann jeder, der nach diesem Hashtag sucht,
Ihren Artikel finden.
- Die Anzahl der Hashtags, die jedem Artikel hinzugefligt werden kénnen, sind nicht begrenzt.
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1

Gruppen

LinkedIn Gruppen sind ideal, wenn Sie sich mit Gleichgesinnten weltweit vernetzen mochten.
Schliessen Sie sich mit Ihren Berufskollegen zusammen, bleiben Sie informiert zu relevanten
Themen und nehmen Sie an Diskussionen teil, die zum Nachdenken anregen.

Mitgliedschaft in LinkedIn Gruppen - Uberblick

LinkedIn Gruppen bieten Berufstatigen in derselben Branche oder mit ahnlichen Interessen
eine Plattform, um Einblicke und Erfahrungen auszutauschen, um Rat zu bitten und wertvolle
Kontakte zu kntpfen.

Mithilfe der Suche oben auf der Startseite finden Sie Gruppen, denen Sie beitreten kdnnen, oder
Sie kénnen sich die Gruppen ansehen, denen Sie bereits beigetreten sind. Sie kénnen auch eine
neue Gruppe erstellen, die sich mit einem bestimmten Thema oder einer Branche beschaftigt.

Sobald Sie Gruppenmitglied sind, konnen Sie sich an Unterhaltungen beteiligen, Antworten
finden und Nachrichten an andere Gruppenmitglieder senden.

Nachfolgend finden Sie einige verwandte Themen zur Optimierung lhrer Gruppenerfahrungen:
- Eine Gruppe suchen und Mitglied einer Gruppe werden.
- Eine Gruppenunterhaltung beginnen.
- Sichtbarkeit einer Gruppe im Profil andern.
- Beitrage als Gruppenmitglied — Bewahrte Verfahren.
- Sichtbarkeit und Auswirkungen lhrer sozialen Aktivitat in Gruppen.
- Mit einem anderen Gruppenmitglied kommunizieren.
- Mit einem anderen Gruppenmitglied vernetzen.

Neue LinkedIn Gruppe erstellen

Sie kénnen eine neue LinkedIn Gruppe erstellen, um sich mit Mitgliedern zu vernetzen, die lhre
Interessen, Erfahrungen oder Ziele teilen, um sich gemeinsam weiterzuentwickeln. Beachten Sie
beim Erstellen einer neuen Gruppe diese Punkte:

- Gruppeninformationen vervollstandigen: Geben Sie alle Gruppeninformationen und
-einstellungen an. Prifen Sie, ob Ihr Gruppenname spezifisch und prazise ist, und laden Sie
ein klares und passendes Logo hoch.

« Verantwortlichkeiten teilen: Wahlen Sie mehrere Manager aus, die lhnen bei der
Verwaltung der Mitgliedschaft und der Moderation neuer Diskussionen helfen kénnen.
Uberlegen Sie sich beim Aufbau eines Managementteams fiir Ihre Gruppe, welche Rollen
und Verantwortlichkeiten die einzelnen Manager haben sollen.
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- Den Ton und die Erwartungen festlegen: Definieren Sie das Ziel und die Kultur
Ilhrer Gruppe, indem Sie einen Zweck und klare Verhaltensregeln festlegen, einschliesslich
der Handhabung wiederholter Verstosse.

- Einbeziehen der richtigen Mitglieder: Bestimmen Sie die Qualifikationskriterien flr die
Mitgliedschaft und identifizieren Sie eine kleine Gruppe von Mitgliedern, die Ihnen helfen
kann, die Gruppe in Gang zu bringen. Uberpriifen Sie vor der Genehmigung sorgfaltig die
Mitgliederprofile, um zu gewahrleisten, dass die Qualitat der Gruppe sich standig erhoht.

Erfahren Sie, wie Sie lhre Kontakte in lhre Gruppe einladen

- Fir lhre Gruppe werben: Bestimmen Sie, ob |hre Gruppe eine Standard-Gruppe ist
oder nicht 6ffentlich sein soll. Laden Sie Ihre Kontakte in die Gruppe ein oder machen Sie
die Gruppe fur Mitglieder ausserhalb Ihres Netzwerks sichtbar, indem Sie sie
im Hauptfeed mit einem relevanten Hashtag teilen.

- Herausfinden, was Mitglieder brauchen: Fragen Sie Ihre Mitglieder, worlber sie sprechen
mochten, und teilen Sie ihnen mit, welche Art von Beitrag sie leisten sollen.
Erstellen Sie einen Inhaltsplan, um die Diskussionen zumindest fir die ersten Wochen
in Gang zu bringen.

- Qualitat gewahrleisten: Erstellen Sie einen regelmassigen Zeitplan, um Mitglieder-
anfragen und neue Diskussionen zu prifen und zu beantworten.

Unterschiede zwischen den Rollen eines Gruppenverantwortlichen

und eines Gruppenmanagers

Wenn Sie eine Gruppe grinden, sind Sie der Gruppenverantwortliche, es sei denn,
Sie haben einer anderen Person die Verantwortung fur die Gruppe tbertragen.

Als Verantwortlicher konnen Sie ein Mitglied zum Manager ernennen,
um die Verwaltungsarbeit flr Ihre Gruppe aufzuteilen:

« Gruppenadministratoren — Der Begriff «Administrator» wird auf der Seite Gruppe
verwalten verwendet und bezieht sich sowohl auf Gruppenverantwortliche
als auch Gruppenmanager.

« Gruppenverantwortlicher - Hat die Kontrolle Uber Mitgliedschaft, Gruppentyp,
Einstellungen, Richtlinien und mehr. Er kann die Verantwortung flr eine Gruppe
auch einem anderen Gruppenmanager Ubertragen.

- Gruppenmanager — Hat die Kontrolle Uber die Mitgliedsverwaltung, kann aber nicht
die Gruppe schliessen, die Gruppenverantwortung anderen Ubertragen oder Gruppen-
details und -einstellungen verandern. Gruppenmanager konnen darUber hinaus
Gruppenmitglieder zu Managern beférdern.

Mitglieder in lhrer LinkedIn Gruppe starker einbinden (Gruppenverwaltung)

Es ist wichtig, einen vertrauenswdrdigen Bereich fir durchdachte Diskussionen und sinnvolle
Beziehungen in Ihrer Gruppe aufzubauen. Befahigen Sie die Mitglieder, Fragen zu stellen,
Wissen auszutauschen und Chancen zu schaffen.
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Denken Sie beim Ausbau lhrer Gruppe an diese Dinge:

Neue Mitglieder begriissen: Heissen Sie neue Mitglieder willkommen und bitten Sie sie,
sich vorzustellen. Stellen Sie sicher, dass ihr erster Beitrag eine freundliche, positive
Antwort erhalt.

Bemiihungen honorieren: Danken Sie den Mitgliedern flir ihre Beitrage durch ein

«Gefallt mir» oder einen Kommentar und ermutigen Sie auch die Verfasser eines Beitrags,
dies zu tun.

Mit gutem Beispiel vorangehen: Aussern Sie Anerkennung fiir die besten Mitglieder,
erzahlen Sie ihre Geschichte und beschreiben Sie, welchen Nutzen die Gruppe durch sie hat.
Experten anerkennen: Erwahnen Sie Mitglieder, von denen Sie wissen, dass sie einen
Mehrwert fur die Diskussion bieten kdnnen, und bitten Sie sie, sich mit ihrem Wissen

und ihren Einblicken zu beteiligen.

Feedback einholen: Fragen Sie Ihre Mitglieder, welche Themen fir sie relevant und
wertvoll sind. Fragen Sie sie, welche Ziele sie fir die Gruppe haben, und besprechen Sie
regelmassig mit ihnen, wie Sie Ihre Gruppe verbessern kénnen.

Klare Richtlinien weitergeben und pflegen: Nennen Sie der Gruppe gleich zu Beginn

die Regeln und kommunizieren Sie direkt mit Storern, bevor Sie weitere Massnahmen
ergreifen. Vermeiden Sie es, |hre eigenen Regeln zu verletzen.

Die Gruppe vor Spam schiitzen: Spam ist der Hauptgrund dafir, dass Nutzer Gruppen
verlassen. Melden und entfernen Sie Spam, wenn Sie derartigen Inhalten begegnen

oder sie Ihnen gemeldet werden.

Mitgliedschaft in LinkedIn Gruppen (Gruppenmitgliedschaft)

Die Communitys, denen Sie angehoren, kdnnen der Schlissel zu lhrem Erfolg sein.
Die Beteiligung an Gruppendiskussionen und die Pflege von Beziehungen zu anderen
Mitgliedern zahlt sich langfristig aus.

Sehen Sie sich die folgenden wichtigen Punkte fir die Mitgliedschaft in einer Gruppe an:

Treten Sie der richtigen Gruppe bei: Lesen Sie die Beschreibung und Regeln der Gruppe,
bevor Sie eine Einladung erbitten oder annehmen. Wenn Sie Fragen zur Gruppe haben,
senden Sie eine direkte Nachricht an die Verantwortlichen oder Manager.

Stellen Sie sich vor: Machen Sie einen guten ersten Eindruck. Teilen Sie mit, wer Sie sind,
warum Sie der Gruppe beigetreten sind, und erzahlen Sie etwas Uber sich

und lhren Werdegang.

Tragen Sie etwas von lhren Einblicken bei: Halten Sie sich Uber die neuesten Diskussionen
in der Gruppe auf dem Laufenden und teilen Sie Ihre einzigartigen Einblicke und
Erfahrungen mit anderen.

Beginnen Sie eine neue Diskussion: Stellen Sie eine Frage, teilen Sie Neuigkeiten

oder Gelegenheiten mit und erwahnen Sie andere Mitglieder, die einen Mehrwert

fur das Gesprach bieten konnen.

Uben Sie die Umgangsetikette: Bauen Sie starke Beziehungen auf, indem Sie sich
aufmerksam und respektvoll verhalten, Werbung vermeiden und beim Thema bleiben.
Befolgen Sie die Regeln und vermeiden Sie es, dieselben Inhalte in mehreren Gruppen

zu posten, wenn sie fur die laufenden Diskussionen in der Gruppe nicht relevant sind.
Bleiben Sie professionell und héflich: Beachten Sie die Richtlinie flir die professionelle
Community von LinkedIn.
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Eine LinkedIn Gruppe suchen und ihr beitreten

Uber die Suchleiste oben auf der Startseite finden Sie LinkedIn Gruppen, denen Sie bereits
angehoren und so kdnnen neue Gruppen entdecken.

Sie kdnnen Gruppen nach ihrem Namen oder nach einem Stichwort suchen, oder Sie kdnnen
die Ihnen von LinkedIn empfohlenen Gruppen durchsuchen.

So suchen Sie eine Gruppe Uber einen Namen oder ein Stichwort:
1. Geben Sie das Stichwort oder den Gruppennamen in der Suchleiste oben auf der LinkedIn
Startseite ein.
2. Wahlen Sie (Gruppenname) Gruppen aus der Drop-down-Liste aus.

So suchen Sie nach Gruppen, die Ihnen von Linkedln empfohlen wurden:
1. Klicken Sie rechts oben auf Ihrer LinkedIn Startseite auf «Mehr» und wahlen Sie
im daraufhin angezeigten Meni «Gruppen» aus.
2. Scrollen Sie auf der Seite ganz nach unten und klicken Sie auf «Suchen».

Nichtverfiuigbarkeit empfohlener Gruppen
Wenn Ihnen keine Gruppen empfohlen werden, kdnnte dies folgende Griinde haben:
- Sie sind bereits allen verfligharen empfohlenen Gruppen beigetreten oder haben
eine Mitgliedschaftsanfrage erhalten.
- Alle verfligbaren empfohlenen Gruppen wurden entfernt.
- Derzeit sind keine empfohlenen Gruppen fir Sie verflugbar.
- In lhrem Profil sind moglicherweise keine Informationen wie aktuelles Unternehmen
oder ehemalige Unternehmen, Ausbildungsstatten oder Branchen vorhanden,
was es LinkedIn erschwert, eine Gruppe zu empfehlen.

Auswahl der fiir Sie passende Gruppe
Klicken Sie auf den Namen einer Gruppe, um mehr Uber sie zu erfahren. Die Informationen
«Uber diese Gruppe» sind auf der Gruppenseite zu finden.

Mitglied einer Gruppe werden
Sie konnen einer Gruppe folgendermassen beitreten:
1. Klicken Sie auf der Startseite der Gruppe auf Mitglied werden.
2. Antworten Sie auf eine Einladung eines Gruppenmitglieds oder -managers.
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Allgemeine Limits fiir LinkedIn Gruppen

Untenstehend sind verschiedene Limits flr LinkedIn Gruppen aufgefihrt. LinkedIn ist der
Meinung, dass diese Limits fir eine Vielzahl verschiedener Interessengebiete ausreichen und
trotzdem das entsprechende Engagement fur Gruppen und deren Verwaltung gewahrleisten.

LinkedIn Mitglieder kdnnen:
- Bis zu 30 Gruppen gleichzeitig verwalten.
- Maximal 100 Gruppen beitreten. Sie missen beim Erreichen dieses Limits eine Gruppe
verlassen, bevor Sie einer neuen Gruppe beitreten konnen.
- Bis zu 20 ausstehende Gruppen haben.
- 20 Erwahnungen in einer Unterhaltung vornehmen.
- Bis zu 3 Gruppen pro Tag erstellen.

LinkedIn Gruppen bestehen aus:
- Einem zugewiesenen Verantwortlichen.
- Bis zu 20 Managern.
- Maximal 20000 Gruppenmitgliedern.

Eine Diskussion in einer Gruppe beginnen

So starten Sie eine Diskussion:
1. Navigieren Sie zur Startseite |hrer Gruppe.
2. Geben Sie im Fenster «Diskussion in dieser Gruppe beginnen» Ihr Gesprachsthema ein.

- Sie konnen Details hinzufigen oder @ verwenden, um ein anderes Mitglied zu erwahnen.

- Um eine Bild- oder Videodatei hochzuladen, klicken Sie in der unteren linken Ecke
des Felds auf die Symbole fir Bild oder Video und wahlen Sie die Datei aus,
die Sie hochladen mochten.
- Um ein Dokument hochzuladen, klicken Sie in der unteren linken Ecke des Felds
auf das Symbol fir Dokument und wahlen Sie die Datei aus, die Sie hochladen mdchten.
3. Klicken Sie auf «Posten».

Sie konnen einen Beitrag von lhrer Startseite aus teilen und lhre Gruppe aus den Sichtbarkeits-
optionen auswahlen, um diesen Beitrag mit Ihrer Gruppe zu teilen.

Die Angemessenheit der Gruppeninhalte wird von den Gruppenverantwortlichen bestimmt
und ist flr jede Gruppe unterschiedlich. LinkedIn erwartet aber, dass alle Mitglieder jederzeit
die Richtlinie fir eine professionelle Community einhalten.
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Das Zeichenlimit flir Diskussionen betragt 1300 Zeichen, einschliesslich Leerzeichen.
Sie kdnnen bis zu 20 Mitglieder in einer Diskussion unter Verwendung von @ erwahnen.

Links kénnen hinzugefligt werden, indem Sie einen URL-Link ausschneiden und in das
Unterhaltungsfeld einfligen.

Wenn Mitglieder der Gruppe oder das Gruppenmanagement der Ansicht sind, dass bestimmte
Beitrage nicht im Sinne der Gruppe sind, kdnnen sie Kommentare melden oder entfernen.
Sie kdnnen auch Sie blockieren bzw. aus der Gruppe entfernen.

LinkedlIn bietet Ihnen viele Mdglichkeiten, um bei Ihrer Zielgruppe fir Ihr Unternehmen, Ihr Profil
und Ihre Ideen zu werben. Gruppen sind hierflr nicht der richtige Ort. Sie sollten verwendet
werden, um durch Diskussionen tber Themen und Ideen Beziehungen aufzubauen. Sie kénnen
Unternehmensseiten erstellen, um fur Ihr Unternehmen oder lhre Ideen zu werben.
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Kommunikation mit einem anderen Gruppenmitglied

Sie kdnnen eine Nachricht an ein Gruppenmitglied senden ohne verbunden zu sein.

Es gibt jedoch Grenzen:
- Sie konnen 15 kostenlose 1:1-Gruppennachrichten jeden Monat an Kollegen

Gruppenmitglieder senden. Dieser Grenzwert wird fiur alle Gruppen festgelegt, denen
Sie angehoren, und nicht fur jede Gruppe einzeln. Wenn Sie das Limit Uberschreiten,
wird eine Fehlermeldung angezeigt, bis der nachste Monat beginnt.

- Nicht gesendete Nachrichten werden nicht auf den nachsten Monat Ubertragen.

Dieses Limit umfasst Nachrichten, die direkt von einer Gruppe an lhre «Direkte Kontakte»
gesendet werden.

« Nur die urspringliche Nachricht wird auf das Limit angerechnet. Alle Hin- und

Her-Antworten einer der beiden Parteien zahlen nicht zur 15-Nachrichten-Zuteilung.

- Wenn Sie mehr Nachrichten flr die Rekrutierung, Férderung oder Verbindung mit

Mitgliedern ausserhalb Ihres Netzwerks senden mussen, bieten wir viele Alternativen an.
Bitte schauen Sie sich unsere Premium-Konten oder Recruiter-Produktoptionen an,

die Tools und Rekrutierungstools enthalten, InMail-Nachrichten um das Beste aus
LinkedIn herauszuholen.

- Sie missen mindestens 4 Tage Mitglied einer Gruppe sein.
- Sie mUssen mindestens 30 Tage Mitglied sein, um Nachrichten an Kollegen

und Gruppenmitglieder zu senden.

So senden Sie eine kostenlose Nachricht direkt an Gruppenmitglieder:

1.
2.
3.

4.

Navigieren Sie zur Startseite Ihrer Gruppe.

Klicken Sie auf die Anzahl der Mitglieder in der Gruppe rechts neben dem Gruppennamen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Nachricht rechts neben dem Namen des Mitglieds.

Diese Schaltflache wird nur angezeigt, wenn die Einstellungen des Mitglieds es erlauben,
von anderen kontaktiert zu Gruppenmitglieder werden.

Erstellen Sie Ihre Nachricht, und klicken Sie auf «Senden».

Gruppenmitglieder zu lhrem Netzwerk hinzufiigen

In einer LinkedIn Gruppe konnen Sie einem anderen Gruppenmitglied eine Einladung
zur Kontaktaufnahme senden. Das Gruppenmitglied hat bei einer Einladung, die Wahl,
zu akzeptieren oder abzulehnen.

Ein anderes Gruppenmitglied zur Kontaktaufnahme einladen:

1.
. Klicken Sie auf die Anzahl der Mitglieder rechts neben den Namen der Gruppe.

2
3,
4. Klicken Sie auf die vernetzen klicken, um eine Einladung zu senden.

Navigieren Sie zur Startseite Ihrer Gruppe.

Klicken Sie auf den Namen eines Mitglieds auf ihrem Profil zuzugreifen.
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Verwaltung von LinkedIn Gruppen - Uberblick

Im Rahmen der Verwaltung einer Gruppe auf LinkedIn kénnen Sie mit lhren Gruppenmitgliedern
kommunizieren, neue Mitglieder genehmigen und verwalten und die Gruppeneinstellungen
anpassen.

Greifen Sie auf eine Gruppe zu, die Sie verwalten, und lesen Sie weitere Informationen
zur Verwaltung lhrer Gruppe:

- Personenin eine Gruppe einladen

- Gruppeninformationen und Gruppeneinstellungen bearbeiten

- Gruppenunterhaltungen und Kommentare loschen

- Maximale Gruppengrosse

- Gruppenmanager hinzufligen oder entfernen

- Ein Gruppenbild hinzufligen oder bearbeiten

Einladung von Personen zur Mitgliedschaft in einer Gruppe (Gruppenverwaltung)
Wenn Sie Besitzer oder Manager einer LinkedIn Gruppe sind, kdnnen Sie Ihre Verbindungen
uber die Seite Gruppen verwalten innerhalb der Gruppe einladen.

So laden Sie Personen zu lhrer Gruppe ein:
1. Navigieren Sie zur Startseite |hrer Gruppe.
2. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Bildschirms auf Verbindungen einladen.
3. Geben Sie den Vor- oder Nachnamen einer Verbindung in das Feld Suche nach Namen ein,
und wahlen Sie deren Namen aus der Liste aus.
4. Klicken Sie auf «Einladen».

Gruppeninformationen und Gruppeneinstellungen bearbeiten
Wenn Sie ein Gruppenverantwortlicher sind, kdnnen Sie die Gruppeninformationen,
einschliesslich des Gruppennamens, der Beschreibung, der Regeln und anderer Einstellungen,

jederzeit bearbeiten.

So bearbeiten Sie Gruppeninformationen:
1. Navigieren Sie zur Startseite |hrer Gruppe.
2. Klicken Sie auf der linken Schiene auf «Gruppe Bearbeiten».
3. Nehmen Sie im angezeigten Pop-up-Fenster die erforderlichen Anderungen vor.
4. Klicken Sie «Speichern» , wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind.

comuniq



e Sie kdnnen oben rechts im Bildschirm auf Filter klicken und die Mitgliederliste
nach Standorten, derzeitigen Unternehmen, Branchen und/oder Hochschulen filtern.




Gruppenmanager oder Mitglieder verfligen nicht Uber die notwendigen Zugriffsrechte, um
das Titelbild oder Logo zu bearbeiten. Sie konnen sich an den Gruppeneigentiimer wenden
(dieser wird unter «Gruppenadministratoren» rechts auf der Gruppen-Startseite aufgefihrt)
und das Andern des Logos oder des Titelbilds der Gruppe anfordern.







Statistiken und Highlights fir jeden geteilten Beitrag oder veroffentlichten Artikel
konnen je nach Mitglied variieren.

Nur Sie kénnen die Informationen auf Ihrer Analyseseite sehen.

Die Analysen lhrer Beitrage und Videos sind nach der Erstellung 60 Tage lang verfligbar,
die Analysen lhrer Artikel sind nach der Erstellung zwei Jahre lang verfligbar.

Fur Ihre Beitrage, Videos und Artikel stehen detaillierte Aufschliisselungen der Analysen
nur zur Verfugung, wenn sie von mindestens zehn Personen angesehen wurden. Sobald |hr
Beitrag, Video oder Artikel die Mindestanzahl an erforderlichen Ansichten erreicht hat,
wird der Button «Analysen» angezeigt.

Die Aufschlisselung der Analysen zeigt mehrere Ansichten derselben Person an.
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14

Richtlinien

Die LinkedIn Publishing-Plattform ist die ideale Forum, um Ihre professionelle Identitat zu
entwickeln und auszubauen und um Ihre Fachkenntnisse und lhre berufliche Expertise weiter-
zugeben. Sie wird Teil Ihres professionellen Profils. Daher sollten Sie sich so verhalten,

wie Sie es auch im Kundenkontakt tun.

Beachten Sie folgende Richtlinien, wenn Sie die Publishing-Plattform nutzen:

- Schutzen Sie vertrauliche Informationen. Geben Sie keine kritischen Daten tber sich oder
interne Informationen lhrer Firma/Auftraggebers oder Projekte preis.

- Vorsicht bei nicht abgeschlossenen Projekten oder bei einem Blick hinter die Kulissen eines
laufenden Projektes. Vergewisseren Sie sich bei Ihren Kunden oder Partnern, ob und was
Sie Uber Ihre Arbeit verraten dirfen. Unbedenklich sind dagegen bereits veroffentlichte
Inhalte.

- Veroffentlichen Sie nichts ohne die dazu erforderliche Genehmigung. Dazu gehoren die
Artikel anderer Personen, Dinge, die Sie im Internet gefunden haben oder Inhalte, die
Eigentum lhres Arbeitgebers aber nicht Ihr Eigentum sind. Die meisten Inhalte im Internet
gehoren irgendeiner Person und sofern Sie nicht die ausdrlickliche Genehmigung des
Eigentimers haben, diese Inhalte zu teilen, sollten Sie sie nicht in Ihren Artikeln
veroffentlichen. Alles, was Sie an anderer Stelle veroffentlicht haben, kdnnen Sie erneut
veroffentlichen, sofern es sich dabei um Originalinhalte handelt, an denen Sie die Rechte
besitzen.

- Inhalte, die auf der Publishing-Plattform von LinkedIn verdffentlicht werden, sind weiterhin
Ihr Eigentum. Ihnen gehoren die Rechte an den von lhnen veréffentlichten Untertiteln der
Originalartikeln.

- Sie konnen jederzeit die Loschung Ihrer Inhalte von unserer Plattform anfordern.

- LinkedlIn kann lhre Inhalte verbreiten, Ihre Inhalte mit Anmerkungen versehen (um beispiels-
weise zu betonen, dass Ihre Ansichten nicht unbedingt den Ansichten von LinkedIn
entsprechen) und Anzeigen auf Seiten verkaufen, auf denen lhre Inhalte erscheinen.

- Rechnen Sie damit, dass lhre Artikel 6ffentlich verfligbar sein werden und geteilt werden
kénnen.

- Anzeigen und Bekanntgaben von Veranstaltungen, Produkten oder Services sind keine
passenden Inhalte flr Artikel-Veroffentlichungen. Anzeigen kénnen Uber LinkedlIn
Marketing-Losungen erworben werden.

- Rechnen Sie damit, dass Kunden Ihren Namen googeln und priifen Sie, welche Texte,
Kommentare und Fotos Sie auf LinkedIn und anderen Plattformen veroffentlicht sind.

. Uberlegen Sie, ob sie (auch dauerhaft) das Bild von Ihnen widerspiegeln, das Sie bei
Auftraggeber/-innen vermitteln moéchten. Denn auch sie kdnnen Ihren Namen googeln,
z.B., um vor einem Termin etwas Uber Sie zu erfahren. Entscheiden Sie daher bewusst,
ob Sie Ihre privaten Bilder oder Engagements o6ffentlich sichtbar ins Netz stellen wollen.

- Eine Alternative fir nicht-berufliche Informationen kénnen private Accounts sein,
fur die Sie nicht Ihren kompletten Namen angeben und nur mit Freunden teilen.

Aber dazu ist Facebook besser geeignet. Facebook-Konten lassen sich z.B. auch so
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einstellen, dass sie nicht Uber Google gefunden werden.

- Vergessen Sie nicht, sich stets professionell zu verhalten und keine tauschenden,
betrlgerischen, obszonen, drohenden, gehassigen, verleumderischen, diskriminierenden
oder rechtswidrigen Inhalte zu veroffentlichen.

- Sie tragen die Verantwortung fur den Inhalt Ihrer Artikel sowie flr den Schaden,
den Sie anderen zufligen oder fir den Schaden, der Ihnen durch die Nutzung dieses
Dienstes entstehen kann.

- Priufen Sie bewusst, welche Kontaktanfragen Sie auf Linkedln annehmen. Je héher
Ihre angegebene Position im Unternehmen ist, umso mehr Anfragen von Unbekannten
werden Sie erhalten. Das kdnnte eine Verkaufsmasche sein oder ein Versuch,
an Ihr Netzwerk zu gelangen.

- Stossen Sie auf Kritik tber ein Projekt oder sich selbst? Bleiben professionell und halten
sich an die Fakten. Ist die Kritik berechtigt, reagieren Sie am besten mit einem Losungs-
vorschlag. Das konnen Sie in einer direkten Nachricht tun, um die Diskussion auf einen
privaten Kanal zu verlegen.. Unberechtigte oder sogar beleidigende Aussagen konnen Sie
als unangebracht melden (klicken Sie neben dem Beitrag rechts oben im Drop-down-Men(i
auf «Beitrag melden»), ansonsten empfiehlt es sich, sie einfach zu ignorieren.

Auf LinkedIn sind Beleidigungen oder Pdbeleien aber auch eher unwahrscheinlich.

- Bei Verstoss gegen die Nutzervereinbarung hat LinkedIn das Recht, Ihr Konto auf LinkedIn
einzuschranken, auszusetzen oder aufzuldosen bzw. Ihre Artikel zu deaktivieren.
Einzelheiten dazu finden Sie in unserer Nutzervereinbarung.

- LinkedIn deaktiviert Konten, in denen gegen die Nutzervereinbarung verstossende Inhalte
gefunden werden.

Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) ist ein umfassendes neues europaisches Daten-
schutzgesetz, das Einzelpersonen in der Europaischen Union (EU) mehr Datenschutz gewahrt.
LinkedIn setzt auf eine umfassende Herangehensweise an die DSGVO, um sicherzustellen,
dass die Mitglieder und Kunden von verbesserten Kontrollmoglichkeiten und starkerer
Transparenz profitieren. Dies steht ganz im Einklang mit dem Anspruch, dass die Mitglieder
fur LinkedIn an erster Stelle stehen und LinkedIn jeden Tag alles daran setzt, das in LinkedIn
gesetzte Vertrauen zu schiitzen und zu pflegen.

Wenn Sie mehr (iber einige der Anderungen erfahren méchten, die LinkedIn fiir die Einhaltung
der DSGVO vorgenommen hat, lesen Sie bitte auf diesem Link weiter.
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