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GUIDE: DEN GODE JOBANNONCE

Gode jobannoncer giver kvalificerede ansggninger

Vigtigheden af at skrive en god jobannonce kan ikke
overvurderes. Men hvorfor er det sd vigtigt — og hvad
kendetegner den gode jobannonce?

En igjefaldende, velskrevet og mélrettet jobannonce eger
effekten af din annonce, s du i hgjere grad filiraekker
relevante kandidater til den ledige stilling. Jobannoncen
skal i virkeligheden ses som en salgsannonce, hvor du pd
én gang scelger bade stillingen og din virksomhed. Men du
har kun f& sekunder til at gere det. Fanger du ikke
mélgruppens interesse pé dette korte gjeblik, er de hurtigt
videre og finder méske aldrig ud aof, at gnskejobbet kunne
veere blevet deres.

Men at skrive en god jobannonce er ikke nemt. Scerligt i
virksomheder, hvor der ikke er en egentlig ansvarlig for
opgaven, men hvor jobannoncer skrives af forskellige
medarbejdere  uden de rette forudscetninger og
kompetencer.

Employer brand

Resultatet bliver for ofte dérlige jobannoncer, der rammer
forbi mdlgruppen og resulterer i uprcecise ansggninger,
tung administration af ukvalificerede ansagninger, risiko for
fejlrekrutteringer og dermed ggede udgifter fil nye
rekrutteringer. Rekruttering er dyrt — bde nér det lykkes,
men scerligt ndr det ikke lykkes!

Som konsekvens af fejlslagne rekrutteringer risikerer
virksomheden samtidig et dérligere emplover-brand, hvilket
ikke fremmer kommende rekrutteringer. For at minimere
risikoen for fejlrekrutteringer bgr din virksomhed derfor
arbejde ud fra et gennemteenkt rekrutteringsforlgb, hvor |
bruger forskellige veerkigjer il at ensrette processen og
sikre professionel hdndtering af ansggere. | forhold til selve
jobannoncen er det en god idé af udvikle et scet
retningslinjer for, hvad en jobannonce bgr indeholde, og
hvilke faldgruber | skal veere opmeerksomme pd — scerligt
hvis det af forfatte jobannoncer ikke harer til ens primeere
arbejdsomrdde.

Employer branding er betegnelsen for virksomheders forseg pé at markedsfare sig selv som en attraktiv
arbejdsplads. Iscer stgrre virksomheder har en decideret strategi for employer branding, hvor
virksomhedens arbejde med at filtreekke, udvikle og fastholde kompetente medarbejdere
professionaliseres. Novo Nordisk, Deloitte og Nordea er alle eksempler pé virksomheder, der arbejder
strategisk og mdlrettet med employer branding — men ogsd for mindre virksomheder har det stor veerdi.

En virksomhed kan bl.a. promovere sig som arbejdsplads ved at italescette, hvad de kan tilbyde potentielle
kandidater og understette det med medarbejdercitater. Dette kan geres via et Ofir ansggersite, hvor selve

jobopslagene ogsd kan indrykkes.
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Den gode jobannonce

Den gode jobannonce kan veere meget forskellig, afhcengig
af hvilken type medarbejder du seger. Skal du ud og finde
en grafiker med kreative kompetencer, skal din jobannonce
veere tilsvarende kreativ, sé den virker appellerende pd
madlgruppen for din annonce. Samme annoncestil virker til
gengceld malplaceret og kan have en negativ effekt pd
kandidater fil stillingen som fx jurist eller bogholder, hvor
der er nogle helt andre kompetencer i spil. Selvom den
gode jobannonce er forskellig afhcengig af malgruppen for
annoncen, er der alligevel flere overordnede pointer, som
kan bruges fil stort set alle jobannoncer uanset branche,
fagomrdde og malgruppe. Derfor ber du have felgende in
mente, ndr du skriver jobannoncer:

Skriv relevant og malrettet

Kend din modtager - og skriv mélrettet, s du tiltroekker de
rigtige kandidater. Samtidig fér du foerre ukvalificerede
ansggninger, hvilket sparer tid i rekrutteringen.

Skriv aktivt

Ved af skrive personligt og aktivt (“du”-formen) giver du
lcesere mulighed for at identificere sig med jobbet. Det
omdanner samtidig tekst til billeder.

Skriv kort, preecist og konkret

Enjobannonce skal formuleres kort og preecist, s laeseren
nemtkan afkode, om indholdet er relevant. Det gger desuden
sandsynligheden for, at din annonce bliver lcest. Konkrete
jobannoncer gger samtidig kvaliteten af ansggninger, da
ansggere fér lettere ved at fortcelle jer, hvordan de matcher
jeres forventninger og krav.

Bryd teksten op i mindre afsnit

Det gger loesevenligheden, og ger det muligt at bruge
underoverskrifter, som sammen med overskriften er det
farste, der bliver lcest i en jobannonce.

Veer troveerdig

Forsag ikke at overscelge jobbet, s@ kandidaterne forventer
noget, som hverken jobbet eller viksomheden kan leve op
til. Du risikerer af skulle rekruttere til den samme stilling
igen.
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Skriv relevant og malrettet

Jobannoncens layout skal veere tilpasset det image, | som
virksomhed gnsker at skabe og formidle. Brug evt. en fast
annonceskabelon med logo, billede, fonte, opscetning og
kontaktinfo, som kan brande virksomheden. Samtidig skal
skabelonen dog veere sé fleksibel, at den altid kan tilpasses
det konkrete job og den aktuelle mdlgruppe.

Flere gode rdd ndr du skriver jobannonce

Drop genbruget!
Lav en ny jobprofil og udarbejd en mdlrettet
jobannonce efter den - hver gang.

List opgaverne op

Beskriv hvilke opgaver der kommer fil af fylde i
hverdagen og prioritér dem eventuelt ndr du
lister dem i jobannoncen.

Ud med klichéerne!
Hverken jobannoncer eller ansggninger bliver
bedre af def.

Forventningsafstemning
Beskriv hvilke resultater man forventes at
preestere i jobbet — og pé hvilket niveau.

Veer konkret og preecis
S8 det er nemmere for ansggeren at vurdere,
om jobbet er relevant.

Beskriv virksomheden

... men som arbejdsplads og germne pd
afdelingsniveau. Virksomhedsdata, produkter
osv. kan man finde pd hjemmesiden.
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AIDA-modellen som veerktigj til at skrive
jobannoncer

Bdde for treenede tekstforfattere og for den mere utrcenede
skribent kan det veere en fordel at bruge en overordnet
model til forfattelse af tekster — og her er et bdde godt,
enkelt og effekfivi veerkigj den klassiske AIDA-model:
Attention, Interest, Desire, Action.

Attention

Din ferste opgave er at f§ modtageren til at stoppe op og
lcegge maerke til din jobannonce. Du skal med andre ord
give din annonce stopeffekt — ellers er resten af dit arbejde
spildt. Du kan foricelle verdens bedste historie om din
virksomhed og jobbets fortreeffeligheder, men det er spildte
kreefter, hvis annoncen ikke bliver Icest af mélgruppen. Til at
give din jobannonce stopeffekt kan du bl.a. bruge virkemidler
som billeder, grafik, hovedoverskrift og underoverskrifter.

Interest

Nu har du fanget méligruppens opmeerksomhed! Neeste
skridt er at fastholde og udbygge interessen hos modtageren.
Det gar du bl.a. ved at dele jobannoncen op i mindre afsnit
med feengende overskrifter. Derudover skal teksten veere
levende og aktiv og give en falelse af, at afsenderen er et
rigtigt menneske — og at jobannoncen er skrevet fil lige
preecis den potentielle ansgger. Skriv en speendende historie
om virksomheden og jobbet — og skab samtidig en red trdd
i annoncen ved en logisk kobling mellem jobindhold og de
krav, der stilles til kandidaten.
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AIDA-modellen bruges typisk indenfor kommunikationsfaget,
hvor en tekst udvikles over fire logisk sammenhcengende
trin, der styrer og guider lceseren mod en gnsket handling —
og ved jobannoncer styrer relevante ansggere fil at sgge den
aktuelle stilling.

Desire

Nér du har fanget modtagerens interesse, er din nceste
opgave at skabe et s@ steerkt gnske eller behov, s& personen
ogs8 sgger stillingen. Dette trin hcenger taet sammen med
interesse-delen og skal veekke mélgruppens lyst fil jobbet.
Derfor er det vigtigt, at du kender méligruppen og skriver il
netop dem. Er der scerlige ord eller begreber, du kan bruge til
at trigge kandidaterne — sé brug dem!

Action

Ndr budskabet er vel modtaget hos de potentielle ansggere,
skal du sikre, at de har adgang fil de rigtige kontakimuligheder
- 0og nemt kan formidle deres interesse for jobbet. Det
behaver ikke at vcere de samme actions for alle. Du kan bl.a.
overveje, om der skal veere ‘nemmere” muligheder for action
for en mélgruppe, der er lille og typisk sveerere at nd — de
kan f.eks. have mulighed for at ringe, hvis de har spargsmail
il jobbet. En tommelfingerregel er: jo sveerere mélgruppe at
nd, jo nemmere action.
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Tjekliste — nar du skriver jobannoncer

Brug denne tjekliste som rettesnor for, hvad du skal huske, ndr du skriver jobannoncer:

|:| En feengende og mdlrettet overskrift
Overskriften skal have stop-effekt og fé relevante kandidater til at @bne annoncen. Sarg for at
stillingsbetegnelsen indgdr i overskriften.

D Teaser

En kort introduktion der skal fortcelle, hvorfor lige dette job er interessant.

D Neermeste kollegaer
Fortcel hvordan afdelingen eller virksomheden er sammensat. Hvor mange kollegaer og med hvilke
funktioner, hvordan er stemningen, afdelingens overordnede formdl samt hvilke fokusomréder der er nu og
eventuelt planlagt.

D Kort og preecis jobbeskrivelse
En konkret beskrivelse af de opgaver om omréder, kandidaten vil f& ansvar for. Beskriv hvordan arbejdet
udfgres og hvem man samarbejder med (b&de infernt og eksternt). Husk “du”-formen sd kandidaten kan
identificere sig selv i jobbet — bé&de for nu og i fremtiden.

|:| Hvor skiller | jer ud
Beskriv jeres kultur og arbejdsmiljg, og kom gerne ind pd de blade veerdier. Veer cerlig og froveerdig i jeres
beskrivelse, sd det er oprigtig interesserede kandidater, der sgger jobbet.

D Faglige og personlige kompetencer
Beskriv den kandidat, du sgger til jobbet, ved at skrive dine krav og @nsker til fx ansggerens uddannelse og
erfaring. Kom gerne med eksempler pd, hvilke stillinger den ideelle ansgger kunne have haft tidligere.
Personlige egenskaber skal beskrives, sé de er relateret til jobbet.

Husk ansggningsfrist — og de rigtige kontaktinformationer
Veer sikker pd at jobannoncen indeholder de rigtige kontaktinformationer — og giv samtidig en sidste
opfordring til, hvorfor kandidaten bar sgge jobbet.

Tjek for fejl og stavefejl

Ja, det er faktisk ret vigtigt. Badde sé der ikke opstdr misforstéelser, og fordi det ganske enkelt virker mest
professionelt.

D Fd en anden til at Iese annoncen
Det er nemt at stirre sig blind p& egen tekst og dermed overse fejl. Fa derfor en anden til at lcese korrektur
0g komme med sparring til indholdet.
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