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INLEDNING 
 
Europaparlamentet är en multinationell, flerspråkig och mångkulturell organisation med 
personal från hela Europa.  
Som personal vid Europaparlamentet stöder vi ledamöterna i deras arbete för en kraftfull 
och effektiv europeisk demokrati. 
 
Denna manual är till för att vägleda och stödja alla som vill söka till ett uttagningsförfarande 
eller uttagningsprov för en tjänst i Europaparlamentet. 
 
Detta kan bara göras via vår plattform Apply4EP – https://apply4ep.gestmax.eu. På 
Apply4EP kan du söka till alla aktuella karriärmöjligheter på Europaparlamentet, och du kan 
också lämna in en spontanansökan.  
 
Interna sökande, dvs. sådana som redan arbetar på Europaparlamentet, kan söka till interna 
uttagningsprov via den interna Apply4EP-plattformen Apply4EP – 
https://apply4ep.gestmax.eu/employee/search.1 
 
 

KOMMA IGÅNG 
 
För externa sökande finns det i Apply4EP en förteckning över lediga tjänster, 
offentliggjorda på EU:s 24 officiella språk. Klicka i övre högra hörnet för att ändra 
visningsspråket.  
 

 
 
Sökande som redan arbetar på Europaparlamentet kan välja visningsspråk (engelska, 
franska eller tyska) via Europaparlamentets intranät 
(https://epintranet.in.ep.europa.eu/home/browse-as/human-
resources/career/competitions-vacancies/notices-competitions.html). 
                                                 
1 Please note that also open competition notices and recruitment notices are published in the EP staff version of Apply4EP.  
Veuillez noter que tous les avis de concours et de recrutement sont publiés dans la version de Apply4EP réservée aux membres du 
personnel du PE.  
Bitte beachten Sie dass auch die Bekanntmachungen allgemeiner Auswahlverfahren und die Stellenausschreibungen in der Apply4EP-
Version veröffentlicht werden, die den Bediensteten des Europäischen Parlaments vorbehalten ist. 

https://apply4ep.gestmax.eu/
https://apply4ep.gestmax.eu/employee/search
https://epintranet.in.ep.europa.eu/home/browse-as/human-resources/career/competitions-vacancies/notices-competitions.html
https://epintranet.in.ep.europa.eu/home/browse-as/human-resources/career/competitions-vacancies/notices-competitions.html
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DITT KONTO 
 
Om du är intresserad av att delta i ett eller flera uttagningsförfaranden eller uttagningsprov 
som anordnas av Europaparlamentet måste du börja med att skapa ett personligt konto.  
När ditt konto har skapats kan du använda det för att söka till pågående och framtida 
uttagningsförfaranden eller uttagningsprov som intresserar dig.2 
 
För att skapa ett konto behöver du ansöka till ett uttagningsförfarande eller 
uttagningsprov efter att ha läst meddelandet genom att klicka på knappen ANSÖK 
ONLINE sist i meddelandet. 
 

 
 
Du får bara ha ett Apply4EP-konto. Om det visar sig att du har två eller fler konton kommer 
du att uteslutas från det eller de förfaranden som du deltar i (oavsett vilken etapp i 
uttagningsförfarandet du befinner dig i). 
 
Du måste ange en e-postadress, skapa ett säkert lösenord och fylla i alla fält markerade med 
en asterisk (*). 
 
Du måste välja ett meddelandespråk (engelska, franska eller tyska). Detta är det språk på 
vilket du kommer att få kallelser till och resultatet av det eller de uttagningsförfaranden 
eller uttagningsprov som du söker till.  
 
Om du har mer än ett EU-medborgarskap ska du bara ange ett av dessa. 
 
Se till att dina registrerade kontaktuppgifter (telefonnummer, e-postadress och 
hemadress) hålls uppdaterade. Detta är viktigt, eftersom rekryterarna kan behöva kontakta 
dig per telefon eller e-post (se ”Sökandeområdet”). 
 

 

                                                 
2 Eller oprettelse af en database 

https://apply4ep.gestmax.eu/search
https://apply4ep.gestmax.eu/search
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Om du redan har ett konto behöver du bara logga in med din e-postadress och ditt 
lösenord. 
 

 
 
 
DIN ANSÖKAN 
 
Din ansökan kommer att ligga till grund för en bedömning av om du är behörig att delta i 
ett uttagningsförfarande eller uttagningsprov. Innan du söker till ett uttagningsförfarande 
eller uttagningsprov ber vi dig därför att göra följande:  
 

• Läs noga igenom meddelandet om rekrytering/uttagningsprov och handledningen 
för sökande, som utgör en integrerad del av meddelandet. 

• Lägg märke till vilka krav som anges i meddelandet om rekrytering/uttagningsprov 
när det gäller utbildning, yrkeserfarenhet och språkkunskaper. Ansök bara om du 
uppfyller dessa grundläggande krav.  

• Förbered alla styrkande handlingar i förväg.  
• Lyft fram de viktigaste punkterna i din bakgrund i förhållande till 

arbetsuppgifternas karaktär. Ju mer tid och tanke som du ägnar åt din ansökan, 
desto exaktare och effektivare kommer den sannolikt att bli. 

• Observera att ditt cv inte betraktas som en styrkande handling för 
yrkeserfarenhet eller utbildningskvalifikationer. 

• Se till att uppgifterna i ansökan är exakta och korrekta. 

 
Ansökan är indelad i tre etapper. 
 
Den första etappen rör dina personuppgifter. Om du redan har ett konto, ange dina 
inloggningsuppgifter. Om du inte har något konto måste du skapa ett. Ladda upp ditt cv 
under ”Om inte så kan du ladda upp ditt cv här nedan”. Klicka på ”Nästa”. Din 
ansökningsprocess startar. 
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I den andra etappen ska du ladda upp ditt cv. 
 

 
 
Det första cv som du laddar upp är det som Apply4EP kommer att använda som standard 
för alla dina ansökningar. Om du vill ändra ditt cv måste du gå till ditt konto och ändra det 
där (se ”Sökandeområdet”). 
 
Externa sökande måste också göra vissa försäkringar i detta skede. 
 

 
 
Interna sökande, som redan arbetar för Europaparlamentet, måste ladda upp dokument 
från Streamline (HRM Portal). 



 

6 
 

Om du enligt meddelandet måste fylla i en försäkring, måste den fyllas i enlighet med 
meddelandet och laddas upp i fältet ”Försäkringar" som är avsett för detta ändamål, när du 
skickar in ansökan online. När det gäller tjänster med språklig inriktning måste du, om så 
krävs i meddelandet, motivera ditt val av tredje och eventuellt andra språk bland de 24 
officiella EU-språken, genom att fylla i formuläret ”Kvalifikationer och erfarenheter” och 
ange nivån på språkkunskaperna. 
 
Den tredje etappen är själva ansökningsformuläret, som består av tre huvudavsnitt: 
yrkeserfarenhet, utbildning och språkkunskaper. 
 
Yrkeserfarenhet 
 

• Fyll i fälten under ”Yrkeserfarenhet” med yrkeserfarenheter som är relevanta för 
det uttagningsförfarande som du söker till. 

• Börja med din senaste erfarenhet och beskriv befattningen. Fortsätt sedan i omvänd 
kronologisk ordning (dvs. den näst senaste yrkeserfarenheten som är relevant för 
tjänsten, sedan den tredje senaste osv.). 

• Du kan ange upp till tretton relevanta yrkeserfarenheter. 
 

 
 

 
 
Utbildning 
  

• Se till att du tar med alla utbildningsinstitutioner och tydligt anger vilka akademiska 
meriter (titlar, examina och intyg) som du har uppnått. 
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• Akademiska meriter, oavsett om de utfärdats av utbildningsinstitutioner i EU eller i 
länder utanför EU, måste vara erkända av officiella behöriga myndigheter i en av 
EU:s medlemsstater.  

• Du kan lägga till högst sex akademiska meriter i ditt ansökningsformulär. 
 

 
 
Det är viktigt att du fyller i all information om din utbildning och yrkeserfarenhet på rätt 
sätt. Denna information kommer nämligen att användas för att bedöma om du uppfyller 
behörighetskraven och för att avgöra om du ska få delta i det uttagningsförfarande eller 
uttagningsprov som du har sökt till.  
 
Språk  
 
Du måste ange språk 1 och språk 2. Ange också andra språk som du behärskar. För tjänster 
med språklig inriktning kan du bli uppmanad att ange språk 3 och språk 4. 
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Styrkande handlingar 
 

• Du måste ladda upp handlingar som styrker de uppgifter om utbildning och 
yrkeserfarenhet som du har lämnat i ansökan. 

• Ditt cv betraktas inte som en styrkande handling för yrkeserfarenhet eller 
utbildningskvalifikationer.  

• I Apply4EP kan du ladda upp ett dokument på högst 5 Mb för varje yrkeserfarenhet 
och för varje akademisk titel/examen/merit som du anger.  
 

 
 

 
 
 
Till sist 
 
Du rekommenderas starkt att inte vänta till sista dagen för att lämna in ansökan. 
Europaparlamentet tar inget ansvar för eventuella funktionsfel i sista minuten på grund av 
en överbelastning av systemet. 
 
Du kan bara söka till ett visst uttagningsförfarande eller uttagningsprov en gång. Se till att 
uppgifterna i din ansökan är fullständiga och korrekta, eftersom det inte går att ändra 
eller lägga till ett dokument i en inlämnad ansökan.  
Om du lämnar sidan utan att spara innan du är klar med din ansökan eller om du blir 
utloggad från Apply4EP (efter 120 minuter) går all information förlorad och du måste börja 
om från början. 
Skicka in din ansökan när du anser att den är fullständig och korrekt. 
 

 
 
Vi önskar dig lycka till! 
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SÖKANDEOMRÅDET 
 
När du har skapat ditt konto kan du gå till ditt sökandeområde via 
https://apply4ep.gestmax.eu/account/login.  
 

 
 
Här kan du hantera ditt konto. Närmare bestämt kan du  

• uppdatera dina kontaktuppgifter (telefonnummer, e-postadress); tänk på att 
personalavdelningen kan komma att försöka kontakta dig per telefon eller e-post, 
och 

• hantera dina cv:n; Det första cv som du laddar upp betraktas som standard-cv 
(förvalt). Ett standard-cv kan inte raderas. För att radera eller ändra det måste du 
ladda upp ett nytt cv. Välj detta som ”förvalt” (cv som standard) och radera eller 
behåll det tidigare cv:et. 
 

 
 

 
 

https://apply4ep.gestmax.eu/account/login
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OMRÅDE FÖR GODKÄNDA SÖKANDE 
 
Om du godkänns i ett uttagningsprov eller ett urvalsförfarande för rekrytering av 
tjänstemän kommer du att få tillträde till området för godkända sökande, där vakanta 
tjänster offentliggörs. 
 
 

PERSONUPPGIFTER 
 
Som ansvarigt organ för anordnandet av uttagningsförfaranden och uttagningsprov ser 
Europaparlamentet till att personuppgifter om de sökande behandlas i full 
överensstämmelse med Europaparlamentets och rådets förordning (EU) 2018/1725 av den 
23 oktober 2018 om skydd för fysiska personer med avseende på behandling av 
personuppgifter som utförs av unionens institutioner, organ och byråer och om det fria 
flödet av sådana uppgifter och om upphävande av förordning (EG) nr 45/2001 och beslut 
nr 1247/2002/EG (Europeiska unionens officiella tidning, L 295 av den 21 november 2018). 
 
Se https://apply4ep.gestmax.eu - Integritetspolicy. 
 
 
KONTAKT 
 
Om du stöter på tekniska problem, skriv till oss på  
PERS-Apply4EPContacts@ep.europa.eu. 

https://apply4ep.gestmax.eu/
mailto:PERS-Apply4EPContacts@ep.europa.eu

