




✄
✄
LinkedIn für Dummies – Schummelseite

Hier erhalten Sie einen Überblick über die wichtigsten LinkedIn-
Funktionen. Da die Startseite viele individuelle Elemente enthält,
wird sie bei Ihnen anders aussehen; Menü und Funktionen werden
jedoch identisch sein.

Abbildung 1: Die wichtigsten Funktionen von LinkedIn

Ihr Menü

✔ Mit einem Klick auf das LinkedIn-Symbol (1) kommen Sie
immer auf die Startseite und blenden die Navigationsleiste wie-
der ein.

✔ Den wichtigsten Überblick – egal ob neue Nachrichten oder
Kontaktanfragen – erhalten Sie auf der rechten Seite (2).

✔ Das Profilbildchen führt zu den LinkedIn-Einstellungen.

✔ Weitere interessante Funktionen finden Sie im rechten Bereich
(3). Blaue Links führen zu einer anderen Seite.

✔ Über INTERESSEN kommen Sie zu den Gruppen, den Unterneh-
mensprofilen und den LinkedIn-Alumni.

Ihr Profil
Ihr Profil (4) ist Ihr Aushängeschild, das Sie pflegen sollten. Geben
Sie möglichst alle Unternehmen an, bei denen Sie tätig waren.
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Ihr Netzwerk
Der wahre Wert von LinkedIn liegt in Ihrem Netzwerk (5). Pflegen
Sie es!

✔ Suchen Sie aktiv nach Kontakten: Geben Sie die Namen von
Kollegen in das Suchfeld (6) ein und klicken Sie auf die Lupe.
Wenn der Kollege in der Liste auftaucht, gehen Sie auf sein Pro-
fil und vernetzen Sie sich.

✔ Wenn Sie erst ein paar Kontakte haben, betrachten Sie die Liste
PERSONEN, DIE SIE VIELLEICHT KENNEN im oberen rechten Bereich der
Funktionsleiste. Gerade zu Beginn ist der Algorithmus von Lin-
kedIn pfiffiger, als man glaubt.

Ihre Timeline
Nachrichten von Kontakten sowie Informationen von LinkedIn fin-
den Sie in chronologischer Reihenfolge in der Timeline (7).

✔ Die Timeline können Sie sehr, sehr weit nach unten scrollen.
Dabei verschwindet die Menüleiste nach oben. Klicken Sie auf
das IN-Logo links oben und Sie sind automatisch wieder am An-
fang der Timeline.

✔ Bleiben Sie in Kontakt: Ein alter Kollege ist aufgestiegen oder hat
das Unternehmen gewechselt? Alles Anlässe, um kurz zu gratulie-
ren und im Gedächtnis zu bleiben, ohne aufdringlich zu wirken.

✔ Schreiben Sie im oberen Feld Status-Updates (8) oder teilen Sie
interessante Artikel aus Ihrem Berufsfeld.

✔ Über die Klammer können Sie Unterlagen wie Präsentationen,
Videos, Whitepaper, Word-Dokumente hochladen – aber keine
Unternehmensinterna oder persönliche Sachen!

✔ Die Nachrichten Ihres aktuellen Unternehmens erscheinen auto-
matisch in Ihrer Timeline.

✔ Passen Sie die Timeline Ihren Bedürfnissen an. Wenn Sie nur
selten hineinschauen können, reduzieren Sie über das Menü
ALLE UPDATES und den untersten Link ANPASSEN (9) die Nachrich-
ten so weit, dass Sie nur noch Informationen aus Ihrem Netz-
werk erhalten.

✔ LinkedIn beherrscht Mentioning (Erwähnung). Sie können Un-
ternehmen oder Kontakte mit einem @-Zeichen erwähnen. Diese
erhalten dann eine Nachricht über Ihre Neuigkeit.
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Einführung
Netzwerke werden auch im Internet immer bekannter. Wäh-
rend Netzwerke früher eher als »Offline«-Veranstaltungen
gepflegt wurden, dominiert mittlerweile das technische
Hilfsmittel Internet. Die drei »Blauen« Facebook, LinkedIn
und Twitter (alle drei verfügen über ein blaues Logo) gehö-
ren zu den bekanntesten Netzwerken – angeführt von Face-
book mit seinen aktuell über eine Milliarde Nutzern.

LinkedIn ist mit über 300 Millionen Mitgliedern (Stand:
April 2014) eines der größten Online-Netzwerke. Dabei hat
es einen anderen Fokus als Facebook oder Twitter – nämlich
nicht die Kommunikation oder den reinen Austausch, son-
dern die Pflege und Erweiterung des persönlichen Karriere-
netzwerks.

Über dieses Buch
Dieses Buch soll Ihr Freund und Helfer sein: Sie werden da-
durch von Einsteiger zum Fachmann für LinkedIn. Mit die-
sem Wissen können Sie LinkedIn als Werkzeug für Ihr Ge-
schäft, Ihre Karriere oder Ihr Projekt optimal einsetzen.
LinkedIn hilft Ihnen, Ihr Netzwerk optimal auszureizen.
Wenn Sie noch keines haben, vielleicht weil Sie noch studie-
ren, dann zeigt Ihnen das Buch, wie Sie Ihr persönliches
Netzwerk identifizieren und aufbauen.

Wie Sie dieses Buch verwenden
LinkedIn bietet eine unüberschaubare Funktionsvielfalt.
Aber es ist genau wie bei vielen Computerprogrammen und
dem Pareto-Prinzip: 80 Prozent der Funktionen werden Sie
wahrscheinlich selten bis nie benötigen. Dieses Buch hilft
Ihnen, die richtigen 20 Prozent zu erkennen und LinkedIn



effektiv in Ihren Karrierealltag zu integrieren. Dabei steht
nicht die tägliche Nutzung im Mittelpunkt, wie Sie es viel-
leicht von Facebook kennen, sondern der richtige Einsatz
im passenden Moment.

Wie dieses Buch aufgebaut ist
Das Buch gliedert sich in vier Teile:

Teil I: So funktioniert LinkedIn
Hier beschäftige ich mich mit den Grundlagen von LinkedIn:
Wie sieht LinkedIn aus, welche Informationen finde ich und
wie? In diesem Teil habe ich auch einige Tipps und Tricks
zusammengefasst, wie Sie Informationen gezielt und effek-
tiv finden. Ich zeige außerdem, wie Sie ein Profil aufbauen.
Auch die Frage nach einem bezahlten Premium-Account
und bis zu welchem Punkt eine kostenfreie Basismitglied-
schaft ausreicht, beantworte ich in diesem Teil.

Teil II: Sinnvoller Einsatz von LinkedIn
LinkedIn kann viele Problemstellungen lösen. In diesem Teil
zeige ich Ihnen, wie Sie es am sinnvollsten einsetzen: Wie
nutze ich mein Netzwerk effektiv, wofür ist es überhaupt gut
und was kann ich tun, um besser gefunden zu werden? Das
sind Fragestellungen, die ich Schritt für Schritt erläutere.

Teil III: Arten der Nutzung
LinkedIn ist ein riesiger Werkzeugkasten. Viele Funktionen
werden Sie gar nicht benötigen, andere werden hingegen
gute Dienste leisten. Hier ist zu Beginn Ihre Mithilfe gefragt:
Was wollen Sie erreichen, was tun Sie beruflich, wohin
möchten Sie sich entwickeln? Durch Beantwortung dieser

10 LinkedIn für Dummies



Fragen lassen sich Nutzertypen definieren und Nutzungs-
strategien entwickeln. Ein Freiberufler wird LinkedIn an-
ders nutzen als ein Berufseinsteiger, dieser wieder anders als
eine langjährige Führungskraft. Ich zeige Ihnen, welche
Strategie Sie am besten vorwärts bringt.

Der Top-Ten-Teil
Im Top-Ten-Teil zeige ich Ihnen, was Sie auf LinkedIn unbe-
dingt tun oder lassen sollten, welche Erweiterungen es gibt
und wo Sie die wichtigsten Einstellungen finden.

Symbole, die in diesem Buch verwendet werden
Ich verwende ein paar Symbole, um gezielt Tipps zu geben,
Tricks zu verraten oder auch vor manchen Gepflogenheiten
zu warnen. Folgende Symbole werden Sie im Buch immer
wieder sehen:

Das ist ein Tipp!

Vorsicht, achten Sie auf etwas!

Hier sollten Sie besondere Sorgfalt walten lassen.

Nur eine kleine Erinnerung . . .

Anekdote oder Wissen, das die Welt nicht braucht.
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