Jobopslaget – tænk det som en annonce
Et jobopslag en en annonce, der skal sælge jobbet. Det skal være kortfattet, fængende og vise, at både jobbet og arbejdspladsen er attraktive. 

Overskrift – et eller få ord der fortæller, hvad I søger
Fx Erfaren socialrådgiver (vi ønsker os ikke en nyuddannet)
Fx ”Kan du fylde hullet?” (et mere kækt ideoplæg til et job i tandplejen)

Indledningen – en introduktion af det I vil lykkes med
Indledningen har ikke en selvstændig overskrift. I indledningen er det vigtigt at få beskrevet fx:
· det I vil lykkes med – jeres ledestjerne i opgaveløsningen 
· det særlige, der kendetegner jeres arbejdsområde lige nu og/eller hvis I står over for ganske særlige indsatser i nær fremtid
· det I særligt lægger vægt i jeres opgaveløsning og på jeres arbejdsplads

Tip - jeres bærende politikker, strategier, målsætninger, kommunens vision eller lignende kan ofte give jer inspiration til indledningen. 

Dine kompetencer – modtageren er interesseret endnu
Her kan I lave en generel kompetenceprofil, dvs. en kort sammenhængende beskrivelse af det, I ønsker jer, og hvordan kandidatens kompetencer er tænkt ind i jeres opgaveløsning. Nogle jobs er meget specialiserede, andre kræver generalistkompetencer. Læseren skal danne sig et indtryk af dette ud fra beskrivelsen. 

Den generelle kompetenceprofil suppleres med en specifik kompetenceprofil, hvor I oplister fx:
· særlige uddannelseskrav
· bestemte krav til erfaring
· bestemte faglige kompetencer (fx krav til formidlingsevner, systemkendskab mv.)
· særlige personlige kompetencer (fx robusthed, relationskompetencer mv.)
· krav til område- og organisatorisk kendskab

Vi tilbyder – job og arbejdsplads set i helikopterperspektiv 
Her kan I kort i sammenhængende tekst og/eller punktform gengive det attraktive i jobbet og på arbejdspladsen. Vær positiv, men også realistisk. 

Yderligere oplysninger – ”det med småt”
Yderligere oplysninger gengiver en række praktiske og faktuelle forhold omkring jobbet og ansættelsesprocessen. De første bullits indgår altid fx:
· navn, stilling og telefonnummer til en tilgængelig kontaktperson, der kan svare på afklarende spørgsmål
· løn- og ansættelsesforhold (det betyder i reglen at ”Lønindplacering sker efter gældende overenskomst og aftale med den forhandlingsberettigede organisation”). Ved lederstillinger oplyses ofte også et forventet lønniveau
· arbejdsstedets geografiske placering – hvis det ikke tidligere er omtalt  
· ansøgningsfrist – evt. suppleret med, hvordan der søges
· dato for samtale(r)

Ved nogle stillinger vil det være oplagt fx at stille en opgave i forbindelse med rekrutteringen, at gennemføre test eller kræve at kandidaten har kørekort eller noget fjerde. I alle tilfælde oplyses der om dette i stillingsopslaget.

Andre gode råd om stillingsannoncer 
En jobannonce skal som nævnt i indledningen sælge jobbet, men den må ikke oversælge jobbet. Undlad at skrive noget I ikke mener, tilbyder eller praktiserer på arbejdspladsen - fx at I har fleksible mødetider, hvis det faktisk ikke er muligt for jer at tilbyde dette, eller hvis kulturen ikke er til denne fleksibilitet. 

Skriv mundret, fokuser på modtageren og brug stavekontrol. Det betyder faktisk noget for indtrykket af både job og arbejdsplads.

Brug tid på at tale om job- og kompetenceprofil, inden I skriver opslaget. En ledig stilling kan eventuelt være en god anledning til at rykke rundt med opgaverne i afdelingen? I kan også have brug for en helt ny profil hos jer, fordi forventningerne til opgaveløsningen og arbejdspladsen har udviklet sig?
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