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Opret en annonce pa jobnet.dk

Ga pa Jobnet.dk og log ind. | den sorte topmenuen vealger du *Annoncer’. Du kommer nu til

siden "Mine annoncer’.

il jobnet

- ¥

Jobnet er
for dig, der.

sager job
=1 blevet ledig
& sygemeldt 1
sager fleksjob sogeren || Ny bruger?
medarbejder 1

OFRET MIG

Find job

> Udvidet sagning

Pa siden Mine annoncer kan du veelge to annoncetyper:

1. du kan *Opret annonce pa Jobnet’

2. du kan "Opret annonce pa Workindenmark og Jobnet’

Nar du veelger at annoncerer pa Workindenmark, vil annoncen ogsa blive vist pa Jobnet og i
europeiske jobbank EURES. Annoncering pa Workindenmark kreaever annoncering pa engelsk

eller et andet relevant sprog. Dansk alene er ikke nok, til godkendelse og annoncering.

ANNONCER 586G | CVER VIRKSOMHEDEN FAKTAARK OG RAD TIL REKRUTTERING

MINE ANNONCER

MINE AMMONCER
Du har 20 annoncer
<) Forrige 1/ 1 Nesste (>
ARBEJDSSTEDETS Annonce Leest Startdato St)atus Slutdato
ANMNOMNCER Kok 3 5. aug. 2013Pa Jobnet 31.aug. 2013
Tina indtil R = QQ

VIRKSOMHEDEMNS
ANNOMNCER

OPRET ANMONCE ¢
PA JOBNET

OPRET ANNONCE
PA

WORKINDENMARK
0G JOBNET

VILKAR

LOG UD



Denne vejledning beskriver fgrst, hvordan du opretter en annonce til Jobnet.dk.

Pa side 7 beskriver vi, hvad der ligger under blandt andet 'Mine annoncer' i venstremenuen,

hvordan du sgger i tidligere annoncer, kopierer en annonce etc.

Annonce pa jobnet.dk
Pa siden Opret annonce klikker du pa linket 'Opret annonce pa Jobnet' i venstremenuen. Du far
sa en tekstboks, du skal udfylde med:

i} e Huvilken virksomhed annoncen skal
ANGIV ARBEIDSSTED .
el il arbefdssed amnoncen skl opretes pé, o0 ‘\‘ tilknyttes

arbejdet skal foregd
Arbejdssted:  [REARETEERES

Mangler zrbejdsstedet i liste

e Foregar arbejdet i selve virksomheden,

Hvor vil arbejdet foregd: ¢ P& arbejdsstedet: el Ier et Sted uden for Vi rksomheden

" Et andet sted | Danmark eller
Grenland:

e Ervirksomheden statslig eller privat

" Et andet sted i udlandet:

\ STr——— Du far ogsa mulighed for at uploade dit
Virksomhedsform: " Tiie statslig virksomhed |ogo - 0g det er en god idé, for det far
& Statslig administrativ enhed
S b&de annoncen og virksomheden til at
rbejdsdedets logo: |—|
Annultée | Gpret fremsta professionelt.

For at komme videre, klikker du pa den grenne knap 'Opret' nederst i boksen.

Du har nu yderligere syv punkter ud af otte, der skal udfyldes:

1. Hvad er stillingsbetegnelsen

2. En beskrivelse af jobbet og Jeres gnsker
3. Er der krav om karekort (valgfrit punkt)
4. Hvilke ansattelsesvilkar har |

5. Hvad er ansggningsfristen

6. Hvem er kontaktperson i virksomheden
7. Arbejdssted (udfyldt i foregaende trin)

8. Hvordan gnsker | at fa ansggninger



Oversigtsbillede

j/ jobnet

ANNONCER

> Log ud

TIL REKRUTTERING

MINE ANMONCER

ARBEJDSSTEDETS
ANNONCER

VIRKSOMHEDEMNS
ANNOMNCER

Stillingsbetegnelse

> Annonce

> Karekort

> Ansattelsesvilka

> Vigtige datoer
> Kontaktperson ¢
> Arbejdssted

» Hvordan skal
jobbet sages .

OPRET ANNONCE
PA
WORKINDENMARK
0G JOBMET

VILKAR

LOG UD

, /Aus;EnELSESVILKB.R

OPRET ANNONCE

Job-id: 3344228

Annoncen er ikke klar og kan ikke ses af jobsogere

skal ugyldas |

STILLINGSBETEGNELSE

Ilinger der tilbyde: kal kunne finde

Tilfaj stillingsbetegnelse

skl ugyldzs |

ANNONCE

Skriv en annancetsks

Tilfej annoncetekst

kan udfyldes |

KOREKORT

Tilfaj kerekort

skal ugfyldss |

Vslg hvad virksomheden tilbydsr.

valg anseettelsesvilkar

skal ugyldas |

VIGTIGE DATOER

Angiv dateer for annenceri art, ansegningsfrist samt tiltra=d

Tilfej datoer

zkal ucfyldes |
KONTAKTPERSON
\z=lg kontaktperson for annencen
Tilfaj kontaktperson
udfyldr
ARBEIDSSTED

firksomhedsform:
Arbejdssted:

Dette bliver automatisk sat ind
ud fra det, du udfyldte i det

Arbejdet vil foreod it foregaende felt

| Redigér arbejdssted

zkzl udfyldzs |

HVORDAN SKAL JOBBET S@GES

Vzlg hvardan virksomheden vil modtage gninger

Valg hvordan jobbet skal sages

Sag i C¥'er

Send til godkendelse
Afslut offentliggerelse

I venstremenuen kan du se, at de endnu ikke udfyldte punkter, er markeret med et rgdt

udrabstegn. Nar et punkt er gjort feerdigt og du har klikket 'Gem’, bliver punktet markeret med et

grent flueben.



1. Stillingsbetegnelse

Det farste punkt kan du udfylde pa to mader:

| venstre side af midterfeltet kan du taste

STILL[NGSBETEGNELSEl

vzlg antal stillinger

(minimum tre) bogstaver ind. Hvis du fX v mese o eeras

taster kon, far du en dropdown liste med oo suins

s4g stillingsbetegnelse

al Ie de Sti I I i ngS'betegnelser, der El k“;,é den onskede stillingsbetegnelse eller indtast
. . [kan
indeholder disse tre bogstaver: e s ereend

agrarakonom
arbejdsmiljgkonsulent

kontorassistent / kontrollgr /

bud (kentorbud)

forretningskonsulent / gkonom etc. o

Det er ogsa her, du valger, hvor mange ()

job du tilbyder. S I
STILLINGSBETEGNELSE * Du kan ogsé bladre i dI'OdeWI’]
[S———— listerne i hgjre side og finde frem til
et siling l en stillingsbetegnelse via
e "'B'E'dd‘d i erhvervsomrade og delomrade.

i = Det er ogsa her, du veelger, hvor

— mange job du tilbyder.

For at afslutte og ga videre til naste trin — klikker du pa 'Gem' knappen nederst i boksen.

2. Annoncetekst

| dette tekstfelt kan du skrive om virksomheden, jobbet og jeres gnsker og forventninger til en

fremtidig medarbejder.

3. Karekort

Dette punkt er valgfrit og skal kun udfyldes, hvis det er relevant, at ansggeren har karekort. Her

markerer du hvilken kagrekorttype, ansgger skal have.



4. Ansattelsesvilkar

I denne boks udfyldes om det er en stilling:

ANS/ETTELSESVILKAR

« pa fuldtid eller deltid
« fast eller tidsbegraenset

ugentlig arbajdstid

K™} Fulded

« pa almindelige eller serlige vilkar 0 oarg

Ansettelsesform

— Kraever jobbet ikke serlige

ioB kvalifikationer eller

erfaring, kan du fa
det fremhaevet med hotjob logo og en szrlig

sggning.

? Er jobbet ogsa egnet til
Handicap ingen hindring handlcappede’ kan dU fé Gem

det fremhaevet med et serligt logo.

5. Vigtige datoer

Her tastes ind i kalenderen hvornar annoncen skal publiceres fra og hvor lang ansggningsfristen

skal veere.

Annonceringsperioden / ansggningsfrist for private virksomheder er max. fem uger og for
Statslige institutioner max. otte uger. Job med arbejdssted i udlandet har en max 8 ugers
annonceringsfrist. For at afslutte og ga videre til naste trin — klikker du pa 'Gem' knappen

nederst i boksen.

6. Kontaktperson

Har din virksomhed registreret flere kontaktpersoner, kan du her vaelge, hvem der skal tilknyttes

annoncen. Du kan alternativt oprette en ny kontaktperson og knytte vedkommende til annoncen.

7. Arbejdssted

Arbejdsstedet blev udfyldt i 1. trin. Du kan redigere arbejdssted her, hvis det et ngdvendigt.



8. Hvordan skal jobbet sages

Markér om ansggeren skal sende sin ansggning via mail eller brev, om ansggeren skal ringe,

eller sgge via virksomhedens hjemmeside. Der er mulighed for at veelge flere.

For at afslutte og ga videre til naste trin — klikker du pa 'Gem' knappen nederst i boksen.

Afslutning
Nu mangler du bare at sende din annonce til godkendelse. Pa siden Opret annonce er der en

raekke knapper ude i hgjre side. Klik pa den grgnne 'Send til godkendelse'.

i j'Dbn et > Log ud

MIN SIDE ANNONCER SOG | CVER VIRKSOMHEDEN FAKTAARK OG RAD TIL REKRUTTERING

OPRET ANNONCE Seg i C¥'er
MINE ANNONCER
¥is annonce
Job-id: 3344228

ARBEJDSSTEDETS Annoncen er klar men ikke sendt til godkendelse Udskriv
AMNONCER
—
VIRKSOMHEDENS STILLINGSBE TEGNELSE ueee
AMMNONCER
Der tilbydes: 1 job
Jobbet bliver placeret under:  Kontorassistent

OPRET ANMOMNCE
A JOBNET

v Redigér stillingsbetegnelse

Stillingsbetegnelse ANNONCE udfylde
Kontorassistent
> Annonce
Erfaren kentorassistent til fastanseettelse
> Kerekort Redigér annoncetekst
> Ansattelsesvilkar
— kan udfyldes
> Vigtige datoer KOREKORT
> Kontaktperson Maizilkasekant
> Arbejdssted
udfyldt
o e sl ANSATTELSESVILKAR
Jobbet sages Ugentlig Fuldtid
Ansze Fast anse=ttelse
Anszs Almindelige betingelser
OPRET AMNOMNCE
PA — o
WORKINDENMARK Redigér arbejdsvilkar
0OG JOBMET
VILKAR udylde
VIGTIGE DATOER
Annonceringsstart: 7. aug. 2013
LOG UD Ansor ist: 31. aug. 2013
Tiltredelse: Hurtigst muligt

Redigér datoer

Annoncen bliver nu tjekket, godkendt og publiceret inden for 24 timer, og du far en mail, der
fortzeller, nar annoncen er aktiveret. Hvis der er et problem, bliver du kontaktet af Jobnet

Supporten, der sa kan hjelpe med eventuelle rettelser.

Hvis du redigerer din annonce, efter den er publiceret, skal den godkendes igen.



- Pa siden Opret annonce kan du i hgjre menuen, klikke pa knappen *Vis

Sgg i C¥'er

Annonce’ fa vist din annonce, som den ses af potentielle ansggere. Du kan

¥is annonce ‘//

kel printe annoncen, gemme den som pdf-fil — eller du kan begynde at sgge

| Send til godkendelse |

egnede medarbejdere via Jobnets CV-database. Klik pa den relevante knap

| Afslut offentliggsrelse |

I hgjremenuen.

Statusliste og muligheder

I venstremenuen er der tre links til henholdsvis 'Mine annoncer', 'Arbejdsstedets annoncer’ og

'Virksomhedens annoncer'. Hvert link giver en statusliste over de annoncer:

e du har oprettet — Mine annoncer
e der er oprettet fx pa en bestemt lokalafdeling — Arbejdsstedets annoncer

e der er oprettet til hele virksomheden — Virksomhedens annoncer

De tre lister kan selvfglgelig godt vaere ens, hvis det fx kun er dig, der har oprettet jobannoncer,

og virksomheden ikke har nogle lokalafdelinger.

Statuslisten giver altsa et overblik over de annoncer, der er oprettet. Listen viser ogsa om

annoncerne er faerdige, godkendte, om de er blevet last, og hvornar de udlgber.

jl jobnet

MIN SIDE ANNONCER S@8G | CVER VIRKSOMHEDEN FAKTAARK 0G RAD TIL REKRUTTERING

Symbolerne i hgjre side pa statuslisten giver dig en reekke muligheder:
du kan kopiere en annonce, hvis du vil genbruge den, nar du fx skal oprette en ny

du kan sende annoncen videre til en anden
du kan sgge i de CV'er i CV-databasen, der opfylder annoncens kriterier

> du kan slette de annoncer, du ikke leengere vil have liggende



Hvis du kopierer en annonce, du har lavet tidligere, for at bruge den til en ny jobannonce,
er der nogle &ndringer, du skal huske at foretage. Du skal iser huske at endre dato for

ansggningsfristen. Det, du eventuelt skal andre, bliver markeret med et rgdt udrabstegn.

skal ucfyldes ¥
VIGTIGE DATOER

Tilfej datoer

KONTAKTPERSON

Dorthe Ret  sle

Tilfej kentaktperson

ARBEIDSSTED

Statslig administrativ enhed

Rediger arbejdssted

skal ugfyless 1
HVORDAN SKAL JOBBET SOGES

Vazlg hvordan jobbet skal seges

Hvis du vil veere proaktiv samtidig med, at du annoncerer, kan du sgge egnede
medarbejdere i CV-databasen — ud fra de kriterier, du har stillet op i jobannoncen. Du kan ogsa

preve at @ndre din sggning med flere eller faerre kriterier — uden at det pavirker selve annoncen.
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