
Wie erstelle ich ein Profil und einen Lebenslauf?  

 

Wie erstelle ich ein Profil?  

Ihre personenbezogenen und Kontaktdaten befinden sich bereits in Ihrem Profil. 

WICHTIG: Die personenbezogenen Daten in Ihrem Profil (Ihr Nachname, Ihr Vorname 
und Ihr Geburtsdatum) müssen mit den personenbezogenen Daten in Ihrem 
Ausweisdokument mit Lichtbild (Personalausweis oder Reisepass) identisch sein. Sie 
müssen alle Vor- und Nachnamen, die auf Ihrem Ausweisdokument angegeben sind, 
aufführen. 

  

Wie kann ich die personenbezogenen Daten in meinem Profil ändern?  

Für die meisten personenbezogenen Daten in Ihrem Profil können Sie die Änderungen 
selbst vornehmen. Wenn Sie allerdings Ihren Familiennamen (Nachname), Ihren 
Geburtsnamen (Nachname), Ihren Vornamen, Ihre E-Mail-Adresse, Ihre 
Staatsangehörigkeit(en) oder Ihr Geburtsdatum ändern möchten, müssen Sie einen 
Antrag über „Antrag auf Änderung der personenbezogenen Daten“ stellen. 
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Über Ihr Profil haben Sie neben Ihren personenbezogenen Daten auch Zugriff auf die 
Einstellungen für Ihr Bewerberkonto, z. B. Sprache, Datums- und Uhrzeitformat. Bitte 
beachten Sie, dass die Änderung der Sprache Ihres Kontos keinen Einfluss auf die in 
Ihrer Bewerbung bzw. Ihren Bewerbungen getroffene Sprachwahl hat. 

Sie sind nicht verpflichtet, ein Bild hochzuladen. 

Um sich auf ein Auswahlverfahren bewerben zu können, sind folgende Angaben 
erforderlich: Ihr höchster Bildungsabschluss, für Sie mögliche Arbeitsorte und Angaben 
zu Ihrer derzeitigen Arbeitsstelle. Bitte geben Sie diese Informationen an und klicken Sie 
auf „Speichern“, um die Erstellung Ihres Profils abzuschließen. 
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Wie erstelle ich meinen Lebenslauf? 

Klicken Sie auf der Startseite des Portals oben auf dem Banner auf „Mein Konto/Profil“ 
und „Mein Lebenslauf“, um Folgendes hinzufügen/bearbeiten/löschen zu können: 

• Ihre Berufserfahrung, 

• Ihre allgemeine und berufliche Bildung, 

• Ihre Sprachkenntnisse. 

Bitte lesen Sie die folgenden Informationen, bevor Sie mit der Erstellung Ihres 
Lebenslaufs beginnen. 

• Der Lebenslauf kann in jeder der 24 EU-Amtssprachen erstellt werden. 

• Klicken Sie nach jedem hinzugefügten Beitrag auf „Speichern“ am Ende des 
Formulars. Sie können Ihren Lebenslauf jederzeit aktualisieren. 

• Stellen Sie sicher, dass Ihr Online-Lebenslauf zum Zeitpunkt der Bewerbung 
auf dem neuesten Stand ist. Wenn Sie Ihren Lebenslauf nach Einreichung Ihrer 
Bewerbung aktualisieren und möchten, dass diese Änderungen in Ihrer 
Bewerbung sichtbar sind, müssen Sie Ihre Bewerbung neu einreichen. Dies ist 
allerdings nach Ablauf der Bewerbungsfrist nicht mehr möglich. 

• Pflichtangaben sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Diese Felder 
müssen ausgefüllt werden. Wenn Sie in Ihrem Lebenslauf und/oder in Ihrer 
Bewerbung Felder leergelassen haben, kann Ihre Bewerbung nicht eingereicht 
werden. Eine Liste der auszufüllenden Felder ist unten auf den Seiten des 
Lebenslaufs bzw. der Bewerbung unter „Erforderliche Informationen“ zu finden. 

• Sie können an manchen Stellen in Ihrem Lebenslauf auch Weblinks einfügen. Mit 
einem Klick auf das Schlosssymbol wird dieses geöffnet und Sie können einen 
Link einfügen. Ein weiterer Klick auf das Schloss schließt dieses wieder. 



                 

Für Bewerberinnen und Bewerber, die bereits für die Organe oder Einrichtungen der 
EU arbeiten und Zugang zu SYSPER haben: Sie können Ihre Berufserfahrung von 
SYSPER kopieren und in „Mein Lebenslauf“ einfügen. Bitte beachten Sie, dass alle 
Erfahrungen, einschließlich die aus SYSPER kopierte Berufserfahrung, belegt werden 
müssen. 
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Wie füge ich meine Berufserfahrung hinzu? 

Klicken Sie auf „Hinzufügen Berufserfahrung“ und geben Sie eine neue Berufserfahrung 
und die dazugehörigen Informationen wie Anfangs- und Enddatum, Angaben zu Ihrem 
Arbeitgeber, Standort, Beschreibung Ihrer Aufgaben usw. ein. 

Jede Berufserfahrung muss mit mindestens einem Dokument belegt werden. Den 
Nachweis können Sie über das Büroklammersymbol in der rechten oberen Ecke des 
Eintrags anhängen (siehe Fragen und Antworten). Unbelegte Berufserfahrungen 
werden nicht berücksichtigt. 
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Wie füge ich Informationen zur allgemeinen und beruflichen Bildung hinzu?  

Klicken Sie auf „Hinzufügen Allgemeine und berufliche Bildung“ und geben Sie 
Informationen über Ihre allgemeine Bildung (z. B. Studium) und spezifische Ausbildung 
ein, z. B. die Bezeichnung Ihres Diploms/der erworbenen Qualifikation, den 
Bildungsträger, die Adresse, das erlangte Qualifikationsniveau usw.   

Jeder Eintrag im Bereich „Allgemeine und berufliche Bildung“ muss mit mindestens 
einem Dokument belegt werden. Den Nachweis können Sie über das 
Büroklammersymbol in der rechten oberen Ecke des Eintrags anhängen (siehe 
Fragen und Antworten). Unbelegte Angaben zur allgemeinen und beruflichen 
Bildung werden nicht berücksichtigt.  

  
 Abb. 6 



 

  Abb. 7 



  

  

Wie füge ich meine Sprachkenntnisse hinzu? 

Unter „Hinzufügen Sprachkenntnisse“ können Sie Ihre Sprachkenntnisse und das 
Niveau hinzufügen, auf dem Sie sprechen, schreiben und lesen. Sie können alle 



Sprachen hinzufügen, in denen Sie über Kenntnisse verfügen. Bitte geben Sie auch Ihre 
Hauptsprache/Ihre Muttersprache an. 

Im Allgemeinen sind keine Nachweise für Ihre Sprachkenntnisse erforderlich.  
Mögliche Ausnahmen entnehmen Sie bitte der Bekanntmachung des 
Auswahlverfahrens (z. B. Auswahlverfahren für Sprachprofile). 
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Wie kann ich Nachweise hinzufügen? 

Vor Ablauf der Bewerbungsfrist können Sie Ihre Nachweise wie folgt hochladen: 

• Entweder über den Lebenslauf unter „Mein Konto“/„Mein Lebenslauf“ (bitte 
vergessen Sie nicht, Ihre Bewerbung erneut einzureichen, da die Nachweise 
sonst nicht auf Ihre Bewerbung übertragen werden). 



• Oder über das Bewerbungsformular selbst nach dessen Einreichung. 

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist und bis zum Ablauf der Frist für das Hochladen von 
Nachweisen können Sie Ihre Nachweise nur über das Bewerbungsformular hochladen. 

Klicken Sie bei jedem Eintrag in den Abschnitten zur Berufserfahrung und Bildung auf 
das Büroklammersymbol (siehe Abb. 2 und 4) und laden Sie Ihre Nachweise spätestens 
innerhalb der in der Bekanntmachung des Auswahlverfahrens genannten Frist hoch. 

Weitere Informationen unter: Welche Nachweise muss ich einreichen? 

Wir arbeiten derzeit an einem speziellen Feld zum Hochladen Ihres Personalausweises 
oder Reisepasses. 
In der Zwischenzeit sollten Sie Ihren Personalausweis oder Reisepass in einem anderen 
Abschnitt Ihres Lebenslaufs hochladen, z. B. unter „Allgemeine und berufliche Bildung“.  

 

https://eu-careers.europa.eu/de/help/faq/13104

