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MEIN PERSÖNLICHES PROFIL PFLEGEN 
LEITFADEN ZUM VERWALTEN MEINER PERSÖNLICHEN DATEN IM 
PERSONALVERZEICHNIS UND AUF DEN WEBSITES DER UNIVERSITÄT 

Das Personalverzeichnis der Universität (www.unifr.ch/directory) ist eine zentrale Online-
Datenbank, die öffentliche Informationen über das gesamte Universitätspersonal bietet. Alle 
Mitarbeitende haben ein persönliches, von Suchmaschinen indexiertes Profil, das administrative 
Informationen (Funktion, Kontaktdaten, Adresse) liefert. Jede-r Mitarbeitende kann sein Profil auch 
mit optionalen Zusatzinformationen ergänzen, die insbesondere für wissenschaftliche Mitarbeitende 
relevant sind (Präsenzzeiten, biographische Angaben, Publikationslisten usw.). 
 
Diese zusätzlichen Informationen können jederzeit selbständig via MyUnifr-Portal angepasst 
werden.  
 
Forschende haben auch die Möglichkeit, ihre Forschungsdaten über den Reiter "Meine 
Forschungsaktivitäten" in MyUnifr zu verwalten. Die Forschungsdaten können synchronisiert und 
direkt in ihrem persönlichen Profil in Form von Publikationslisten und Projektlisten angezeigt 
werden. 
 
Die Inhalte des Personalverzeichnisses (inklusiv Forschungsdaten) können auch auf den Websites 
der Universität angezeigt werden. Jede Einheit (Fakultät, Departement, Forschungsgruppe) kann so 
persönliche Informationen über ihr Team abrufen und auf ihrer Website in Form von persönlichen 
Seiten präsentieren.  
 
Diese Mechanismen erlauben einen deutlichen Zeitgewinn: Zwischenschritte und 
Mehrfacherfassungen verschwinden komplett, während gleichzeitig die Kohärenz der Informationen 
in allen elektronischen Medien der Universität garantiert ist.  
  

http://www.unifr.ch/directory
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1. WO WERDEN MEINE DATEN ANGEZEIGT? 

1.1 Im Personalverzeichnis der Universität 

Das Personalverzeichnis ist unter www.unifr.ch/directory erreichbar. 
 
Man kann nach Einzelpersonen oder nach Einheiten suchen. Geben Sie den Nachnamen und/oder 
Vornamen eines Mitarbeitenden der Universität ein, um auf sein persönliches Profil zuzugreifen. 
 

 
 
 
  

http://www.unifr.ch/directory
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1.2. Auf der Website Ihrer Einheit 

Persönliche Seiten können auch direkt in die Teamseiten Ihrer Einheit integriert werden. Diese 
Integration erfordert jedoch eine vorherige technische Konfiguration. Wenden Sie sich dazu an den 
für Ihre Einheit zuständigen Webpublisher oder an webmaster@unifr.ch. 
 

 
 
 

1.3 Automatische Verbindungen 

Persönliche Profile verbinden Daten aus verschiedenen Quellen. Ihre Telefonnummer stammt aus 
der Logistik. Die angezeigte Funktion ist diejenige, die Ihrem Arbeitsvertrag entspricht. Bei 
Dozierenden werden zudem die Lehrveranstaltungen für das laufende Semester automatisch 
angezeigt. 
  
 
 
  

mailto:webmaster@unifr.ch
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2. ANPASSEN DER PERSÖNLICHEN ANGABEN 

Auf dem Portal MyUnifr können die persönlichen Angaben jederzeit angepasst werden.  
1. Folgen Sie dem Link von der Universitätswebsite aus oder loggen Sie sich direkt auf 

https://my.unifr.ch/ ein.  
2. Im Drop-down-Menü bei Ihrem Namen (oben rechts) haben Sie Zugang zu Meine 

persönlichen Angaben.  
 
  

 
 
 
 
  

https://my.unifr.ch/
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3. DATEN 

3.1 WELCHE DATEN SIND VON INTERESSE? 

Die Datenfelder sind für alle Mitarbeitenden die gleichen. Je nach Funktion sind aber 
unterschiedliche Informationen zutreffend. Es lohnt sich zu überlegen, welche Informationen die 
Userinnen und User über Sie in Erfahrung bringen möchten. Ein/e Professor/in wird wohl eine 
Publikationsliste haben, während ein/e Verwaltungsmitarbeiter/in keine haben dürfte. 
 
 
 
A = automatisch E = empfohlen F = fakultativ  - = nicht zutreffend 
 

 Lehrkraft / 
Forschende/r 

Assistent/in Verwaltung 

FUNKTIONSBEZOGENE DATEN    
Telefon A A A 
Funktion A A A 
Einheit A A A 
Büronummer E E E 
Standort und Adresse E E E 
Kompetenzbereiche E E E 
Präsenzzeiten F F F 
Empfangszeiten E E E 
PERSÖNLICHE DATEN    
Foto E E E 
Biografische Notiz E F - 
Titel E F - 
Link zur Website der Einheit E E E 
Link zur persönliche Website F F F 
Soziale Netzwerke E E F 
Mobiltelefon F F - 
FORSCHUNGSDATEN    
Publikationslisten E/A E/A - 
Projektlisten E/A E/A - 

 

3.2 AUTOMATISCH ANGEZEIGTE DATEN 

Einige offizielle Daten werden automatisch angezeigt. Sie betreffen Ihre Funktion und Einteilung. 
Sie werden von den zuständigen Verwaltungsstellen erfasst und können nur durch diese geändert 
werden. Es sind dies namentlich: 

• Kontaktangaben: Telefon, E-Mail 
• Offizielle Funktionsbezeichnung 
• Administrative Einheit (Dienststelle, Dekanat, Departement) 
• Für die Lehrkräfte wird ein Link zu den Kursen des laufenden Semesters automatisch 

angezeigt. Die Angaben zu den Kursen (http://www.unifr.ch/timetable) werden durch die 
Fakultäten verwaltet  

http://www.unifr.ch/timetable
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3.3 ERGÄNZBARE DATEN 

3.3.1 Büronummer und Geschäftsadresse 

Grundsätzlich wurde Ihrem Profil anhand der Verwaltungsdaten eine Büronummer (und damit eine 
Geschäftsadresse) zugewiesen. Sollte diese Information jedoch fehlen, können Sie sie manuell 
hinzufügen. Sie können jedoch nur eine Büronummer auswählen, die offiziell in den Räumlichkeiten 
der Universität registriert ist. 

3.3.2 Empfangs- und Präsenzzeiten  

Für jede Funktion können Sie Folgendes präzisieren:  
• Ihre Präsenzzeiten 
• Ihre Empfangszeiten im Büro oder per Telefon 

Falls Sie für zwei unterschiedliche Einheiten arbeiten, können Sie diese Informationen getrennt 
angeben.  
 

3.3.3 Kompetenzbereiche 

Im Personalverzeichnis werden die Funktionen des Staates angezeigt. Sie können diese 
Information mit einem Text oder Schlüsselbegriffen zu Ihrem Kompetenzfeld vervollständigen.  
Es handelt sich nicht um einen Lebenslauf, sondern eher um Ihr Handlungsbereich.  
 
Empfehlungen: 

1. Diese Information erlaubt es, Ihre Funktion genauer zu beschreiben, gerade auch wenn es sich um eine sehr 
allgemeine Berufsbezeichnung handelt, die nach einer Präzisierung verlangt.  

2. Diese Information erlaubt es, Ihren Kompetenzbereich zu unterscheiden, zum Beispiel „Leiter der Master- und 
Prüfungseinschreibungen“. 

3. Forschende können Sie mit diesen Informationen Ihr Forschungsgebiet in wenigen Worten eingrenzen. 
 

3.3.4 Foto 

Verwenden Sie ein Foto, um den Austausch zu erleichtern.  
Das Foto muss eine Mindestgrösse von 800 x 800 Pixeln aufweisen für eine optimale Anzeige.  
Die gleichlangen Seiten eines Quadrats ergeben eine harmonische Anzeige im Personalverzeichnis 
wie auch auf den unterschiedlichen Websites. Zudem können sowohl quer- als auch hochformatige 
Originalfotos einfach zugeschnitten werden.  
 
Empfehlungen:  

1. Foto zoomen und zentrieren, um dem Gesicht mehr Fläche zu geben. 
2. Falls Sie kein Foto publizieren möchten, dann laden Sie bitte auch keines hoch. Bilder von Blumen, 

Kleinkindern, fiktiven Figuren, von Tieren oder zu zweit gehören nicht ins Personalverzeichnis.  
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Falsch 

 
Richtig 

Damit Ihr Foto auf den Websites der Universität erscheint, müssen Sie die jeweilige Option anhäkeln:  
 

 

3.3.5 Zusätzliche Kontaktmöglichkeiten 

Geben Sie weitere Möglichkeiten an, wie man Sie erreichen kann, z.B.: 
• Mobiltelefon, Fax, Zweittelefon, falls Ihre Funktion einen zusätzlichen Kontakt zu Ihrer Bürotelefonnummer 

verlangt 
• LinkedIn, Facebook, Twitter, falls Sie Ihre Präsenz in den sozialen Netzwerken hervorheben möchten 
• Websites Ihrer Einheit 
• Persönliche Forschungsprofile (ResearchGate, Google Scholar, persönliche Website, usw.) 

 
Um es im Web sichtbar zu machen, häkeln Sie die jeweiligen Optionen an: 

• Kontakt im Personalverzeichnis anzeigen 
• Kontakt auf den Websites der Universität anzeigen 
 

 
 

Empfehlungen: 
1. Fügen Sie nur Informationen hinzu, die für Ihre Funktion an der Universität relevant sind. Ein Mobiltelefon mag 

beispielsweise für einen Abwart nützlich sein, jedoch nicht unbedingt für eine Sekretärin.  
2. All diese Daten werden öffentlich sein. Wenn Sie nicht möchten, dass diese auffindbar sind, dann erfassen Sie 

sie nicht.  
 

3.3.6 ORCID ID-Nummer 

Die Universität Freiburg empfiehlt den Forschenden, ihr ORCID in ihrem persönlichen Profil zu 
hinterlegen. Dies ermöglicht insbesondere einen automatischen Import von Publikationslisten aus 
ORCID in Ihre persönliche Seite (siehe nächstes Kapitel). 
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3.3.7 Meine Titel 

In der akademischen Welt haben Titel Gewicht. 
Künftig können Sie Ihre universitären Titel in diesem Feld erfassen. 
 

3.3.8 Biografische Notiz – Einige Worte über mich 

Sie können eine biographische Notiz eingeben, die im Verzeichnis und auf der Website Ihrer Einheit 
veröffentlicht wird.  
Die Länge der biografischen Notiz ist auf 4000 Zeichen begrenzt. Wenn Ihr vollständiger Lebenslauf 
diese Grenze überschreitet, gibt es auch die Möglichkeit, eine kurze Fassung zu erfassen mit einem 
Link zu einem kompletten CV im PDF-Format.  
 
Empfehlung: Falls Sie Ihren Lebenslauf als PDF anbieten möchten, benutzen Sie das Link-Tool im Texteditor und 
hinterlegen Sie Ihr PDF in Ihrer persönlichen Ablage auf http://homeweb.unifr.ch/{Ihr_username}/Pub/{Ihr_cv}.pdf 
 

3.4. FORSCHUNGSDATEN 

Forschende können ihre Forschungsdaten über den Reiter "Meine Forschungsaktivitäten" in 
MyUnifr verwalten. Die Forschungsdaten können synchronisiert und direkt in ihrem persönlichen 
Profil in Form von Publikationslisten und Projektlisten angezeigt werden. 
 

 
 
Bevor Sie mit dem Erstellen und Ändern Ihrer Forschungsaktivitäten beginnen können, benötigen 
Sie ein aktualisiertes ORCiD-Konto.  
Mehr Infos zu ORCiD: https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/ 
 
Sie können Listen von Publikationen und Projekten erstellen, die in Ihrem öffentlichen Profil im 
UniFr-Verzeichnis angezeigt werden. So erstellen Sie eine neue Liste: 
 

• Gehen Sie zu Meine Forschungsaktivitäten > Mein öffentliches Profil > Meine Publikationen. 
• Wählen Sie "Eine neue Publikationsliste hinzufügen". 
• Wählen Sie einen Namen für die Liste, wählen Sie die Publikationen aus, die Sie in die Liste 

aufnehmen möchten und wie Sie diese sortieren möchten. 
• Speichern Sie die Änderungen, und überprüfen Sie Ihre Liste im UniFr-Verzeichnis. 

 

https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/
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4. VERANTWORTLICHKEIT  

Sie sind dafür verantwortlich, was Sie publizieren.  
Das Personalverzeichnis vermittelt Informationen in Zusammenhang mit Ihren beruflichen 
Aktivitäten an der Universität. Diese Informationen unterstehen dem Recht und den Reglementen 
der Universität.  
All diese Daten sind öffentlich und können folglich im Web angesehen und indexiert werden.  

 

 
Die Dienststelle für Forschungsförderung beantwortet Ihre Fragen bezüglich: 
ORCiD 
https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/  
 
Verwaltungs der Forschungsaktivitäten 
https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/my-research-activities.html  

https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/
https://www.unifr.ch/research/de/openscience/orcid/my-research-activities.html

	Mein Persönliches Profil Pflegen Leitfaden zum Verwalten meiner persönlichen Daten im Personalverzeichnis und auf den Websites der Universität
	1. Wo werden meine Daten angezeigt?
	1.1 Im Personalverzeichnis der Universität
	1.2. Auf der Website Ihrer Einheit
	1.3 Automatische Verbindungen

	2. Anpassen der persönlichen Angaben
	3. Daten
	3.1 Welche Daten sind von Interesse?
	3.2 AUTOMATISCH ANGEZEIGTe DATEN
	3.3 ERGÄNZBARE DATEN
	3.3.1 Büronummer und Geschäftsadresse
	3.3.2 Empfangs- und Präsenzzeiten
	3.3.3 Kompetenzbereiche
	3.3.4 Foto
	3.3.5 Zusätzliche Kontaktmöglichkeiten
	3.3.6 ORCID ID-Nummer
	Die Universität Freiburg empfiehlt den Forschenden, ihr ORCID in ihrem persönlichen Profil zu hinterlegen. Dies ermöglicht insbesondere einen automatischen Import von Publikationslisten aus ORCID in Ihre persönliche Seite (siehe nächstes Kapitel).
	3.3.7 Meine Titel
	3.3.8 Biografische Notiz – Einige Worte über mich

	3.4. Forschungsdaten
	4. VERANTWORTLICHKEIT


