Hvordan opretter jeg eller retter min profil i
FreelanceNgglen

- sidst redigeret d. 13. november 2009 af Rikke Mgller-Poulsen

For at blive optaget i FreelanceNgglen eller aendre din profil skal du ggre fglgende:

Logge ind i mitDJ.

Tjekke om dine kontaktoplysninger er korrekte.

Oprette eller sendre din freelanceprofil med speciale og fagomrade.
Aktivere din profil, og markere de oplysninger, du gnsker vist p& nettet.
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De enkelte trin gennemgds nedenfor. Du kan altsa til enhver tid g& ind i mitDJ og rette eller tilfgje
nye oplysninger til din profil, og opdateringen ses med det samme i onlineudgaven af
FreelanceNgglen.

Support
Har du spgrgsmal eller problemer til optagelse i FreelanceNgglen, som du ikke kan f& svar pa i
denne guide, s& send en mail til



For at logge ind skal du bruge enten en Digital Signatur med tilhgrende kode eller en kombination
af dit cpr-nummer og Den Fzelles Pinkode. Begge adgangskoder er en del af logon-portalen 'KMD
Nemadgang'.

1. Log ind i mitDJ
Du finder mitD] p&

Har du allerede en Digital Signatur eller Feelles Pinkode skal du blot bruge den. Ellers kan de
begge bestilles via de links, der er nederst til hgjre pa login-siden. Veer opmaerksom p3, at der gar
2-3 dage fgr du far koden.

Du kan laese mere om NemAdgang og hvordan du bestiller Digital Signatur og Den Feelles Pinkode
pa .

Nar du er kommet ind i mitDJ ser du din personlige side — 'Min side', hvor du far et overblik over,
hvilke grupper, du er medlem af, hvad der er sket siden sidst, samt aktuelle invitationer og
arrangementer.
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2. Tjek om dine kontaktoplysninger er korrekte

Du veelger fanebladet 'Min profil' i den gverste menu og derefter 'Kontaktoplysninger' i
venstremenuen.
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Tjek og ret

Nu ser du de kontaktoplysninger, der er registreret i Dansk Journalistforbund, hvor nogle af

dem benyttes i FreelanceNgglen. Derfor er det vigtigt, at du tjekker om oplysningerne er korrekte
og udfylder/retter de ngdvendige felter.

De enkelte felter
Fornavn og efternavn. Disse kan du ikke umiddelbart sendre via mitD]. Hvis du @nsker at aendre
dem, skal du sende en mail direkte til medlemsafdelingen i DJ pa

Titel. Du veelger selv, hvad du vil kalde dig. Hvis du ikke skriver noget, vil mitD] automatisk tildele
dig titlen 'Journalist'.

Adresse, telefonnumre og mail. Disse felter kan du vaelge frit om du vil have med i din
freelanceprofil - se nedenfor. Du bgr dog alligevel rette, hvis de ikke er korrekte, da vi bruger dem
i vores almindelige medlemsdatabase.

Gem oplysningerne
Husk at klikke pd 'Gem'-knappen, ndr du er feerdig.

Veer opmaerksom p3, at flere af felterne indeholder oplysninger, der skal gennem vores
medlemsafdeling far de bliver aendret i mitD]. Du kan alts3 ikke se alle aendringerne pd mitDJ med
det samme.



3. Opret eller @ndr din freelanceprofil med speciale og fagomrade

Klik nu p& punktet 'FreelanceNgglen' i venstremenuen. En gennemgang af de enkelte felter fglger
nedenfor.
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Rettelser til private oplysninger sker under Kontaktophysninger
Freelanceprofil:
Speciale

ks. 4000 tegn
Fagomride | - |
Arbejdsoplysninger:
Adresse | | O
Postnr. og by | | | | O
Land | v| E
Email | | O
Webadresse | | |
Bureau:
Mavn | | O
Adresse 1 | | B
Postnr. og by | | | | O
Telefon | | O
Mobil | | O
Email | | (|
Webadresse | | O

| /] Gem | [ Annullér |

De enkelte felter
Vis data online og i trykt udgave
Gennemgas under punkt 4.

Navn, e-mail, tite], adresse og telefonnumre
Disse felter hentes fra bladet med kontaktoplysninger, og du skal sdledes blot udveelge
de oplysninger, du vil have overfgrt til din freelanceprofil.



Speciale

Her skriver du frit, hvad du gerne vil szlge dig selv som. P& nettet kan du skrive op til 4000 tegn.
Der er integreret fritekstsggning i FreelanceNgglen pa hele specialefeltet, men veer opmaerksom pa
at det kun er de fgrste ca 200 tegn, der kommer med i sggeoversigten og kunden skal alts3 klikke
pa dit navn for at f& den fulde profil, hvis den er lzengere. Derfor skal de vigtigste ord fgrst, og det
gaelder om at vaelge nogle ord, der fortzeller kunden, hvad du kan. Brug ligeledes ord, der er
logiske for kunden at sgge p3, f.eks. TV-produktion, kommunikation, iveerkseetter, familiepolitik,
bagrn og unge, portraetinterview, psyke og helbred, web.

Fagomride
Her veelger du et af de seks forskellige fagomrader fra listen. Veelg det fagomrade, du synes
daekker dit primzere arbejdsfelt bedst.
Eksempel 1: Du er journalist og arbejder mest med Radio eller TV. Du skriver i titel-
feltet "Journalist” og i fagomrade-feltet vaelger du "Radio-TV.”

Eksempel 2: Du er fotograf, arbejder med reklamefoto. I Titelfeltet kan du sa skrive
"Reklamefotograf” og vaelge "Foto” i fagomrdde-feltet.

Hvis du IKKE udfylder fagomrdde-feltet vil systemet automatisk szette dig i "Tekst”

Arbejdsoplysninger

Adressen er din arbejdsadresse - altsa din kontoradresse - og felterne skal udfyldes, selvom de er
de samme som din privatadresse. Ellers vil systemet udfylde felterne med privatoplysningerne.
Din arbejdsadresse er afggrende for, hvilken geografisk region, du bliver placeret i.

NB! Som selvstaendig freelancer registreres oplysninger om eget firma udelukkende her i
profilen i FreelanceNgglen. Man kan altsa ikke benytte det punkt i venstremenuen, der hedder
'arbejdsplads’.

Bureau
Hvis du er tilknyttet et bureau, registrerer du kontaktoplysninger pa bureauet.



4. Aktivér din profil, og markér de oplysninger, du onsker vist pa nettet

Du skal give din tilladelse til at din profil kan ses pé nettet og i den trykte version af
FreelanceNgglen. Saet derfor hak i det lille felt foroven Vis data online og i trykt udgave;, og hak
samtidig af ud fra de oplysninger, som du gnsker vist offentligt i FreelanceNgglen.

NB!!! Husk til sidst at trykke pa knappen "Gem”.

Nu er din profil oprettet i FreelanceNgglen, og du kan se "dig selv” pa nettet “Find en Freelancer”,
som du finder ved at trykke pa linket pd

FreelanceNaglen

Her kan du soge efter freelancere | FreelanceMNaglen.

Indtast et eller flere sogeord, og vaelg eventuelt faggruppe og/leller region, og
tryk p3 'Sog’.
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