Wie erstelle ich ein Profil und einen Lebenslauf?

Wie erstelle ich ein Profil?
lhre personenbezogenen und Kontaktdaten befinden sich bereits in Ihrem Profil.

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

Wie kann ich die personenbezogenen Daten in meinem Profil andern?

Fiir die meisten personenbezogenen Daten in Ihrem Profil kénnen Sie die Anderungen
selbst vornehmen. Wenn Sie allerdings Ilhren Familiennamen (Nachname), lhren
Geburtsnamen (Nachname), lhren Vornamen, lhre E-Mail-Adresse, lhre
Staatsangehorigkeit(en) oder Ihr Geburtsdatum andern moéchten, muissen Sie einen
Antrag Uber ,,Antrag auf Anderung der personenbezogenen Daten“ stellen.
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In order 1o proceed further, please complede your profile details:

* Indicates required

HR Profile
First name *Home phone
Dada

" Last name " Home country

Cerva Test Second

* Family name (sumame) at birth *Home city
* Main Language *Home zip / postal code
* Date of birth *Home address
=
* Personal email

* Personal mobile phone

* Gender

- None —

l Save and proceed to portal ]
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Homecounty] Homecy | [Home tpipoualcoss Homesomeis.

Nationality

No Records

Add Nationality

Uber Ihr Profil haben Sie neben lhren personenbezogenen Daten auch Zugriff auf die
Einstellungen fur Ihr Bewerberkonto, z. B. Sprache, Datums- und Uhrzeitformat. Bitte
beachten Sie, dass die Anderung der Sprache Ihres Kontos keinen Einfluss auf die in
Ihrer Bewerbung bzw. lhren Bewerbungen getroffene Sprachwahl hat.

Sie sind nicht verpflichtet, ein Bild hochzuladen.

Um sich auf ein Auswahlverfahren bewerben zu kdnnen, sind folgende Angaben
erforderlich: Ihr hochster Bildungsabschluss, fur Sie mégliche Arbeitsorte und Angaben
zu lhrer derzeitigen Arbeitsstelle. Bitte geben Sie diese Informationen an und klicken Sie
auf ,,Speichern®, um die Erstellung lhres Profils abzuschlieBen.
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£+ Application Preferences

* Indicates required

* Please indicate your Highest Education Level

- None --
" Which locations would you be willing to work in?

* Are you currently working for an EU Institution?

- None --

Save (Ctrl + 3)

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 hinzufligen/bearbeiten/l6schen zu kdnnen:

¢ |hre Berufserfahrung,
¢ |hre allgemeine und berufliche Bildung,
o lhre Sprachkenntnisse.

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

e DerlLebenslauf kannin jeder der 24 EU-Amtssprachen erstellt werden.

o Klicken Sie nach jedem hinzugefugten Beitrag auf ,Speichern“ am Ende des
Formulars. Sie konnen lhren Lebenslauf jederzeit aktualisieren.

o Stellen Sie sicher, dass lhr Online-Lebenslauf zum Zeitpunkt der Bewerbung
auf dem neuesten Stand ist. Wenn Sie lhren Lebenslauf nach Einreichung lhrer
Bewerbung aktualisieren und méchten, dass diese Anderungen in lhrer
Bewerbung sichtbar sind, missen Sie lhre Bewerbung neu einreichen. Dies ist
allerdings nach Ablauf der Bewerbungsfrist nicht mehr méglich.

¢ Pflichtangaben sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Diese Felder
mussen ausgefullt werden. Wenn Sie in lhrem Lebenslauf und/oder in lhrer
Bewerbung Felder leergelassen haben, kann Ihre Bewerbung nicht eingereicht
werden. Eine Liste der auszuflllenden Felder ist unten auf den Seiten des
Lebenslaufs bzw. der Bewerbung unter ,,Erforderliche Informationen® zu finden.

¢ Sie kdbnnen an manchen Stellen in lhrem Lebenslauf auch Weblinks einfligen. Mit
einem Klick auf das Schlosssymbol wird dieses geoffnet und Sie kdnnen einen
Link einfligen. Ein weiterer Klick auf das Schloss schlieBt dieses wieder.



Fiir Bewerberinnen und Bewerber, die bereits fiir die Organe oder Einrichtungen der
EU arbeiten und Zugang zu SYSPER haben: Sie kdnnen lhre Berufserfahrung von
SYSPER kopieren und in ,Mein Lebenslauf” einfligen. Bitte beachten Sie, dass alle
Erfahrungen, einschlieBlich die aus SYSPER kopierte Berufserfahrung, belegt werden
mussen.
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Wie fuge ich meine Berufserfahrung hinzu?

Klicken Sie auf ,,Hinzuflgen Berufserfahrung® und geben Sie eine neue Berufserfahrung
und die dazugehorigen Informationen wie Anfangs- und Enddatum, Angaben zu lhrem
Arbeitgeber, Standort, Beschreibung lhrer Aufgaben usw. ein.

Jede Berufserfahrung muss mit mindestens einem Dokument belegt werden. Den
Nachweis konnen Sie liber das Bliroklammersymbol in der rechten oberen Ecke des
Eintrags anhangen (siehe Fragen und Antworten). Unbelegte Berufserfahrungen
werden nicht beriicksichtigt.
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Dccupation or position held Employer City From date To date Ongoing experience
Communication assistant EC Bussals 01/06/2001 01/08/2011 false
Add Work Experience
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Instructions:

A 20ME file size restriction applles o EACH fle you wish 10 altach 10 your wirk expenence delails
Allowed file formats are PNG, JPG, and POF.

* Docupation or position held

as much information as you can,

Employer

Add the name of your employer { 8.9. a company, institution or organisation).

* Ciny * Country

Address Details
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Wie fuge ich Informationen zur allgemeinen und beruflichen Bildung hinzu?

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen Allgemeine und berufliche Bildung“ und geben Sie
Informationen Uber Ihre allgemeine Bildung (z. B. Studium) und spezifische Ausbildung
ein, z. B. die Bezeichnung lhres Diploms/der erworbenen Qualifikation, den
Bildungstrager, die Adresse, das erlangte Qualifikationsniveau usw.

Jeder Eintrag im Bereich ,,Allgemeine und berufliche Bildung*“ muss mit mindestens
einem Dokument belegt werden. Den Nachweis kdnnen Sie uber das
Biroklammersymbol in der rechten oberen Ecke des Eintrags anhangen (siehe
Fragen und Antworten). Unbelegte Angaben zur allgemeinen und beruflichen
Bildung werden nicht beriicksichtigt.
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Add Education & Training |

k J
| r Go back to the 1
| previous page |
Education _———— = == e 24
/' Add attachments. 1
Attachments might I
* Indicates required | be mondofory
Education | basedon the |
GMLD: Instructions \ compehhon. |

A 20MB file size restriction applies to EACH file you wish to attach to your education and training details, — — — — — — — -
Allowed file formats are PNG, JPG, and PDF.

*Title of qualification awarded @

Add the title of any qualification or achievement gained as part of this experience.

Level in EQF

- None —

Select the European Qualifications Framework (EQF) level of your qualification. To read more about what EQF is and how it helps you go to this website:
https:/europa.ew/europass/en/descriplion-eight-eqf-levels

*Organisation providing education

Add the name of the organisation providing the education or training experience.
Website
(empty) &

*City * Country

Please select the country frem the list. The list centains countries and
territories. It is not limited to countries formally recognised by the EU.
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Wie flige ich meine Sprachkenntnisse hinzu?

Unter ,Hinzufligen Sprachkenntnisse® kdnnen Sie Ihre Sprachkenntnisse und das
Niveau hinzufugen, auf dem Sie sprechen, schreiben und lesen. Sie kdnnen alle




Sprachen hinzufugen, in denen Sie Uber Kenntnisse verfugen. Bitte geben Sie auch lhre
Hauptsprache/lhre Muttersprache an.

Im Allgemeinen sind keine Nachweise fur lhre Sprachkenntnisse erforderlich.
Mogliche Ausnahmen entnehmen Sie bitte der Bekanntmachung des
Auswahlverfahrens (z. B. Auswahlverfahren fiir Sprachprofile).
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Wie kann ich Nachweise hinzufiigen?
Vor Ablauf der Bewerbungsfrist kbnnen Sie lhre Nachweise wie folgt hochladen:

o Entweder uber den Lebenslauf unter ,,Mein Konto“/,,Mein Lebenslauf” (bitte
vergessen Sie nicht, lhre Bewerbung erneut einzureichen, da die Nachweise

sonst nicht auf Ihre Bewerbung Ubertragen werden).



e Oder uber das Bewerbungsformular selbst nach dessen Einreichung.

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist und bis zum Ablauf der Frist flir das Hochladen von
Nachweisen kdnnen Sie IThre Nachweise nur Uber das Bewerbungsformular hochladen.

Klicken Sie bei jedem Eintrag in den Abschnitten zur Berufserfahrung und Bildung auf
das Buroklammersymbol (siehe Abb. 2 und 4) und laden Sie Ihre Nachweise spatestens
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

