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I) ZUR EINFÜHRUNG  
 
 
Sehr geehrte Kollegin! Sehr geehrter Kollege!  
 
Sie halten den Leitfaden für Ihr Online-Profil auf dem Internetportal des Wiener Osteuropa-
forums (www.osteuropaforum.at) in Händen. Er dient Ihnen als Schritt-für-Schritt-Anleitung für 
die Vervollständigung und allfällige Bearbeitung Ihres Profils. Bitte lesen Sie ihn sorgfältig durch. 
Stellen Sie zudem bitte sicher, dass Ihnen die korrekte Ausgabe des Leitfadens vorliegt: Ausgabe 
(A) richtet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universität Wien; Ausgabe (B) an univer-
sitätsexterne Forscherinnen und Forscher. 

Zu Ihrem Online-Profil 

Ihr Online-Profil vermittelt ein Bild von Ihrer Persönlichkeit als 
Forscherin oder Forscher. Es informiert über Ihre Disziplinen 
und Forschungsschwerpunkte, Ihre Sprachkenntnisse und Pub-
likationen sowie über Ihre aktuelle wissenschaftliche Tätigkeit 
und Ihre Vita. Es ermöglicht Dritten, mit Ihnen in Kontakt zu 
treten. Über eine Ländersuchmaske im Internetportal sind alle 
Online-Profile des Portals leicht auffindbar. Forschende können 
so Kolleginnen und Kollegen mit verwandten Interessen su-
chen, Journalisten können Ansprechpartner recherchieren. 

Das Internetportal des Wiener Osteuropaforums macht auf die-
se Weise individuelle und kollektive Osteuropaforschung an der 
Universität Wien für Wissenschaft, Medien und die Öffentlich-
keit sichtbar. Das Portal verbindet über die Online-Profile eine 
kontinuierlich wachsende Zahl Forschender aus allen einschlägi-
gen Disziplinen der Universität und informiert darüber hinaus 
über die Ziele und Tätigkeiten an der Forschungsplattform.  

Sie bestimmen und betreuen die Inhalte ihres Profils im Rah-
men leicht handhabbarer Vorgaben eigenständig. Der Zugriff 
auf das Online-Profil ist über Internet weltweit, kostenlos und 
rund um die Uhr möglich. Zur Verwaltung eines Profils sind 
keine besonderen technischen Kenntnisse erforderlich. Dieser 
Leitfaden soll sie dabei unterstützen. 

Ansprechpartner 

 Für technische Fragen und Probleme: Helpdesk der Univer-
sität Wien, T: +43-1-4277-140 60; cms.zid@univie.ac.at.  

 Für Fragen und Anregungen: Hansfrieder Vogel, 
Forschungsplattform „Wiener Osteuropaforum“ (Koordina-
tion), T: +43-1-4277-230 01; hansfrieder.vogel@univie.ac.at. 
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II) ANLEITUNG 
 
 
 
 

Überblick zu Ihrem Online-Profil 
 
 
So funktioniert der Zugriff 
 
Ihr Online-Profil können Sie weltweit und rund um die Uhr via Internet verwalten. Sie müssen 
nichts installieren und benötigen keine besonderen Programmierkenntnisse. Wie funktioniert das? 
Über einen Zugangsweg namens „Typo3“ können Sie im Internet auf das sog. back end, gewis-
sermaßen auf die „Rückseite“ Ihrer Profildarstellung gelangen, um dort Eintragungen vorzuneh-
men oder zu ändern. Diese Eintragungen werden auf der „Vorderseite“ (dem sog. front end), das 
heißt: im Internet, anschließend sichtbar. Vorkenntnisse im Umgang mit Typo3 benötigen Sie  
– mit Hilfe dieses Leitfadens – nicht.1  
 
 
In diesen Ansichten kann Ihr Online- 
Profil dargestellt werden 
 
In der Überblicksansicht zeigt das Online-Profil: 

 Ihren Vor- und Zunamen  
 Ihren akademischen Titel  
 Ihre derzeitige wissenschaftliche Anbindung (etwa 

ein Institut, an dem Sie tätig sind, oder ein Stipen-
dienprogramm an dem Sie teilnehmen) 

 Ihre E-Mail-Adresse 
 Ihre Forschungsdisziplinen 
 Ihre geografische Verschlagwortung  
 Ihre Sprachkenntnisse  
 Ihr Foto 

  
In der Detailansicht, erreichbar durch den Klick auf den 
Link [mehr Informationen], zeigt das Online-Profil: 

 alle Informationen der Listenansicht  
 Ihre Forschungsschwerpunkte 
 Ihren Lebenslauf und Ihre Publikationsliste (als 

PDF-Dokument zum lokalen Abspeichern) 
 den Verweis auf eine weitere Internetseite auf der 

Sie sich als WissenschafterIn präsentieren 
 Ihre Kontaktangaben (Anschrift und Telefon-

nummern) 

                                                 
1  Für Interessierte bietet der Zentrale Informatikdienst der Universität Wien dennoch kostenlose Informationsbro-

schüren über den einfachen Einstieg in Typo3 an: https://typo3support.univie.ac.at/. 
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So ist Ihr Profil im Internet zu finden 
 
 „Google“ findet und zeigt Ihr Online-Profil in der Regel bereits bei 

der Eingabe Ihres Namens sowie eines einschlägigen Zusatzes der 
aus Ihrem Online-Profil hervorgeht – wie etwa „Russland“, „Ost-
europa“, „Slawistik“ oder „Byzantinistik“. 

 
 Ihr Online-Profil hat eine individuelle Internetadresse nach dem 

Muster:  
www.osteuropaforum.at/netzwerk/IhrVorname.IhrNachname

 
 Auf einer Osteuropakarte kann Ihr Profil über den Klick auf einen 

Staat oder auf eine der vier übergreifenden Regionen gefunden 
werden. Hierfür müssen Sie Ihr Profil mit diesem Staat/dieser Re-
gion zuvor verschlagworten. Ein Klick z.B. auf „Ukraine“ führt 
dann zu Ihrem Profil, alphabetisch eingereiht in eine Liste aller 
Profile der Forschenden, die sich ebenfalls mit „Ukraine“ 
verschlagwortet haben. 

  
 Interessierte finden Ihr Profil auch über den Link „Forscherinnen 

& Forscher“ in der Navigationsleiste am linken Seitenrand. Hier 
können Online-Profile zudem über eine alphabetische Gesamtliste, 
über nach Staaten- und Regionen gefilterte Listen sowie über eine 
personalisierte Suchfunktion recherchiert werden. 
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Hinweis 
  
  
 Bevor Sie mit der Bearbeitung Ihres Profils beginnen, stellen Sie 

bitte zunächst fest, welche Angaben bereits auf dem Internetportal 
zu sehen sind. Denn: Von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der 
Universität Wien übernimmt das Portal bestimmte Informationen 
automatisch aus deren Eintrag im Onlineverzeichnis der Universi-
tät Wien (http://online.univie.ac.at/pers).  

 
 Diese aus dem Onlineverzeichnis übernommenen Informationen 

können Sie belassen oder bei Bedarf verändern, indem Sie sie über-
schreiben. Sie können im Portal also jederzeit vom Onlinever-
zeichnis abweichende Angaben machen. Sinnvoll ist dies etwa, 
wenn Sie eine andere E-Mail-Adresse anzeigen lassen möchten, 
oder wenn im Onlineverzeichnis eine Information nicht oder feh-
lerhaft angegeben wird. Ihre Eintragungen im Onlineverzeichnis 
bleiben davon stets unberührt.  

! Eine Angabe aus dem Online-Verzeichnis können Sie nur „insgesamt“ 
überschreiben. Wollen Sie eine Angabe ergänzen oder abändern, müssen Sie 
auch alle weiteren Informationen im Portal neu eingeben. Änderungen im 
Onlineverzeichnis ändern die entsprechenden Angaben in Ihrem Forscher-
profil, wenn sie dort nicht „überschrieben“ worden sind. 
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Im Profil anmelden  
 
  
1. Öffnen Sie die Webseite https://typo3.univie.ac.at 

  
2. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Pass-

wort ein und bestätigen Sie mit einem Klick auf 
„Anmelden“. Verwenden Sie die Zugangsdaten, 
die Sie dafür erhalten haben. (Diese sind iden-
tisch mit Ihrer sog. „Mailbox-UserID“, die Sie 
auch für den E-Mail-Service oder Webmasken 
der Universität Wien verwenden. Sie setzt sich 
aus den ersten sechs Buchstaben Ihres Nach-
namens, dem ersten Buchstaben Ihres Vorna-
mens sowie einer einstelligen Ziffer zusammen, 
z.B. für Anton Mustermann: „mustera4“.) 

! Sie sind nun auf der „Rückseite“ Ihres Online-Profils. 
Von hier aus nehmen Sie alle Änderungen vor, die auf 
der „Vorderseite“ der Homepage, also im Internet, 
sichtbar werden sollen. 

  
3. Klicken Sie im linken oberen Bereich der sich 

nun öffnenden Website auf das Wort „Seite“.  

  
4. Klicken Sie sodann hinter dem erscheinenden 

Ordnersymbol auf „Wiener Osteuropaforum“. 

 
5. Klicken Sie auf „Zur Listenansicht wechseln“. 
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6. Sie sehen nun den Zugang zu Ihrem Online-

Profil. Er ist an der linken Seite mit einem klei-
nen, grün-gelben Symbol (     ) gekennzeichnet. 
Ist das Symbol mit einem „Durchfahrtverbo-
ten“-Signal versehen (     ) so bedeutet dies, dass 
Ihr Profil derzeit nicht im Internet zu sehen ist. 
! Sofern Sie mit der Bearbeitung verschiedener anderer 

Online-Profile betraut wurden, etwa demjenigen einer 
Professorin oder eines Professors, sehen Sie auch die-
se Online-Profile. 

 
 

  
7. Klicken Sie auf das Symbol. Direkt am Mauszei-

ger öffnet sich daraufhin ein kleines Menü. Kli-
cken Sie in diesem Menü auf „Bearbeiten“ oder 
alternativ auf das Bleistift-Symbol.  

 
Sie befinden sich nun in Ihrem Forscherprofil 
und können Ihre Angaben bearbeiten!  
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Titel, Post-Titel, Vorname, Zuname, E-Mail-Adresse, Internetadresse angeben 
 
 
In Ihrem Online-Profil geben Sie zunächst Ihre Kontaktdaten ein: Vor- und Zuname, akademi-
sche(n) Titel, E-Mail-Adresse. Sie können hier zudem eine Internetadresse angeben, sofern 
diese auf eine über Sie persönlich informierende Website verweist und dem Zweck Ihrer wis-
senschaftlichen Darstellung dient. Tragen Sie bitte keine Internetadresse ein, die nur allgemein 
auf ein Institut oder eine sonstige Einrichtung verweist!  
 
8. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Allgemein“. Unter dem 
Reiter erscheinen mehrere beschriftete Da-
tenfelder. 

 
9. Nehmen Sie in den entsprechend bezeich-

neten Feldern analog zum Beispiel rechts 
die gewünschten Eintragungen vor.  
! Geben Sie die Internetadresse vollständig ein, 

d.h. beginnend mit „http://www.“ 

! Ignorieren Sie die Felder „Benutzername“   
und „Photo“. 

 
10. Wenn Sie das Kästchen „Verbergen“ an-

klicken, wird Ihr Profil im Internet nicht 
angezeigt (vgl. Schritt 6).  

 
11. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol 
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen hingegen nicht übernehmen, kli-
cken Sie auf das Symbol  (vgl. Schritt 
62). Sie gelangen in diesem Fall wieder zur 
Ansicht in Schritt 6. 

 

    

  

Daten-
felder
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Ein Foto einstellen 
 

 

 
12. Im Sinne einer einheitlichen Darstellung werden die Fotos zu den Online-Profilen zentral 

aufbereitet und in das Portal eingestellt. Senden Sie eine ansprechende, qualitativ hochwer-
tige Aufnahme (etwa ein professionelles Bewerbungsfoto) im Hochkant-Format und Datei-
typ JPG an: wiener.osteuropaforum@univie.ac.at. Im Sinne der Einheitlichkeit werden auf 
dem Portal nur Online-Profile mit Foto sichtbar gemacht. 

 
 
 
Forschungsschwerpunkte angeben 
  
  
Geben Sie nun einen oder mehrere Forschungsschwerpunkte ein, um Seitennutzer präzise über 
Ihre Forschungstätigkeit zu informieren. Sie können Stichworte oder ganze Sätze verwenden, 
etwa „Stadtgeschichte“, „Russisch-Polnische Beziehungen im 18. und 19. Jahrhundert“, „Eu-
ropäische Außenpolitik“ und/oder: „Sprach- und Kulturwandel in Südosteuropa“. Sie können 
mehrere Forschungsschwerpunkte angeben, sollten aber aus eigenem Interesse knapp und prä-
zise formulieren. Ausufernde Texte schrecken SeitennutzerInnen häufig ab und wirken kontra-
produktiv auf Ihre Darstellung. 
  
13. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Zusatzinfos“. Unter dem 
Reiter erscheinen mehrere beschriftete Da-
tenfelder. 

 
14. Klicken Sie in das Datenfeld unter der 

Überschrift „Info / Forschungsschwer-
punkt“ und geben Sie, getrennt durch Se-
mikola, Ihre Forschungsschwerpunkte ein.  

 
15. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol 
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen nicht übernehmen, klicken Sie auf 
das Symbol  (vgl. Schritt 62). Sie gelan-
gen in diesem Fall wieder zur Ansicht in 
Schritt 6. 
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Geografische Verschlagwortung 
  
  
Verschlagworten Sie Ihr Profil nun mit einer Reihe festgelegter Kategorien: mit den heutigen 
Staaten sowie mit vier staatenübergreifenden Regionen (Baltikum, Osteuropa, Ostmitteleuropa, 
Südosteuropa). Jene Staaten und Regionen, die Sie auswählen, werden in Ihrem Online-Profil 
hinter einem Länder-Symbol angezeigt. Die Verschlagwortung erleichtert Besuchern des Inter-
netportals die Suche nach Forschenden und macht Ihr Profil besser auffindbar. Zugleich geben 
die Schlagworte einen – geografisch vermittelten – ersten Eindruck Ihrer Osteuropaexpertise. 
! Die Verschlagwortung ersetzt nicht die Darstellung Ihrer Forschungstätigkeit. Hierzu steht Ihnen der Ab-

schnitt „Forschungsschwerpunkte angeben“ (vgl. Schritte 13-15) zur Verfügung. Vielmehr übersetzen Sie 
Ihre Forschungstätigkeit hier in disziplinenübergreifend kompatible Schlagworte. Auf diese Weise werden 
Sie über ihren geografischen Forschungsbezug schnell auffindbar.  

 
Wägen Sie sorgfältig ab und entscheiden Sie selbständig, welche der verfügbaren Staaten und Regionen zu 
Ihnen und Ihrer Forschung passen. Sie sind an keine Vorfestlegungen gebunden. Forschungen zum Os-
manischen Reich könnten beispielsweise mit „Südosteuropa“ verschlagwortet werden. Slawisten könnten 
sich je nach Schwerpunkt mit Tschechien, der Slowakei, Russland, Serbien oder auch Bosnien-
Herzegowina verschlagworten. 

  
16. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Zusatzinfos“. Unter dem 
Reiter erscheinen mehrere beschriftete Da-
tenfelder. 

 
17. Im Datenfeld unter der Überschrift „Regi-

on“ sehen Sie im linksseitigen Fenster die 
Regionen/Staaten, mit denen Sie im Inter-
netportal bereits verschlagwortet sind. Im 
rechtsseitigen Fenster sehen Sie die Staaten 
und Regionen, die zur Auswahl stehen. 
! Aus den oben dargestellten Gründen sind im 

Internetportal ausschließlich die folgenden 
Staaten und Regionen verschlagwortet. Bitte 
beschränken Sie Ihre Auswahl auf diese Aus-
wahl: 

Albanien, Baltikum, Bosnien-Herzegowina, 
Bulgarien, Estland, Griechenland, Kosovo, Kro-
atien, Lettland, Litauen, Mazedonien, Molda-
wien, Montenegro, Osteuropa, Ostmitteleuropa, 
Polen, Rumänien, Russland, Serbien, Slowakei, 
Slowenien, Südosteuropa, Tschechien, Ukraine, 
Ungarn, Weißrussland.  

  
18. Um die Verschlagwortung mit einer oder 

mehreren Regionen/Staaten zu entfernen, 
klicken Sie einmal auf den gewünschten 
Begriff. Klicken Sie anschließend auf das 
Symbol  zwischen den beiden Fenstern. 
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19. Um die Verschlagwortung mit einer oder 

mehreren Regionen/Staaten hinzuzufügen, 
wählen Sie aus der Liste im rechtsseitigen 
Fenster die gewünschten Regionen/Staaten 
mit einem Mausklick aus. Sie erscheinen 
unmittelbar darauf im rechten Fenster. 
! Aus technischen Gründen sind die Regionen / 

Staaten nicht vollständig alphabetisch sortiert. 
Ggfs. müssen Sie etwas suchen. 

  
20. Um die Reihenfolge der Darstellung der 

mit Regionen/Staaten zu ändern, klicken 
Sie im linken Fenster einmal auf den ge-
wünschten Begriff. Klicken Sie anschlie-
ßend auf die Pfeiltasten zwischen den bei-
den Fenstern, um das Bild um eine Stelle 
nach oben , eine Stelle nach unten , 
ganz nach oben  oder ganz nach unten  
zu verschieben. 

 
 

 
  
21. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol 
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen nicht übernehmen, klicken Sie auf 
das Symbol  (vgl. Schritt 62). Sie gelan-
gen in diesem Fall wieder zur Ansicht in 
Schritt 6. 
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Sprachkenntnisse angeben 
  
  
Geben Sie nun Auskunft zu Ihren Sprachkenntnissen. Sprachen, die Sie auswählen, werden in 
Ihrem Online-Profil hinter einem kleinen Sprechblasen-Symbol dargestellt. Anzahl und Reihen-
folge der Sprachen bestimmen Sie. Bitte beachten Sie: Aus technischen Gründen selektieren Sie 
die Sprachen aus einer universalen Liste. Wenn Sie eine Sprache vermissen, wenden Sie sich 
bitte an die Koordinationsstelle.  
! Bitte wählen Sie nur solche Sprachen aus, die sie aktiv und/oder passiv gut beherrschen. Die für das Portal 

wählbaren Sprachen (die ost- sowie die wichtigsten westeuropäischen Sprachen) erkennen Sie daran, dass 
diese in deutscher Sprache zur Verfügung stehen. 

  
22. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Zusatzinfos“. Unter dem 
Reiter erscheinen mehrere beschriftete Da-
tenfelder. 

 
23. Im Datenfeld „Sprache“ sehen Sie im 

linksseitigen Fenster die Sprachen, die auf 
dem Internetportal bereits in Ihrem Profil 
angezeigt werden. Im rechtsseitigen Fens-
ter sehen Sie die Sprachen, die zur Aus-
wahl stehen. 

 
24. Um eine oder mehrere Sprachen zu ent-

fernen, hinzuzufügen, oder um die Reihen-
folge ihrer Ausgabe in Ihrem Profil zu än-
dern, verfahren Sie bitte analog zu der 
Vorgehensweise mit Regionen/Staaten in 
den Schritten 18-20. 
! Aus technischen Gründen sind die Sprachen 

nicht vollständig alphabetisch sortiert.  
Ggfs. müssen Sie etwas suchen.  

  
25. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol 
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen nicht übernehmen, klicken Sie auf 
das Symbol  (vgl. Schritt 62). Sie gelan-
gen in diesem Fall wieder zur Ansicht in 
Schritt 6. 
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Forschungsdisziplinen angeben 
 
 
Geben Sie nun Auskunft zu Ihren Forschungsdisziplinen. Die von Ihnen selektierten Fächer 
werden in Ihrem Profil hinter einem kleinen Buch-Symbol dargestellt. Die Disziplinen stehen 
(analog zur Verschlagwortung nach Staaten und Regionen) in zusammenfassenden Oberkate-
gorien zur Auswahl. Wählen Sie also z.B. „Archäologie“ falls Sie der Christlichen Archäologie 
angehören, wählen Sie „Politikwissenschaft“, wenn Sie zum Teilgebiet Internationale Bezie-
hungen forschen. Präzisere Angaben nehmen Sie im Bereich „Forschungsschwerpunkte einge-
ben“ vor (vgl. Schritte 13-15). Sollten Sie eine Disziplin vermissen, wenden Sie sich bitte an die 
Koordinationsstelle. 
  
26. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Zusatzinfos“. Unter dem 
Reiter erscheinen mehrere beschriftete Da-
tenfelder. 

 
27. Im Datenfeld „Disziplin“ sehen Sie im 

linksseitigen Fenster die Disziplinen, die 
auf dem Internetportal bereits in Ihrem 
Profil angezeigt werden. Im rechtsseitigen 
Fenster sehen Sie die Disziplinen, die zur 
Auswahl stehen. 

 
28. Um eine oder mehrere Disziplinen zu ent-

fernen, hinzuzufügen, oder um die Reihen-
folge ihrer Ausgabe in Ihrem Profil zu än-
dern, verfahren Sie bitte analog zur Vorge-
hensweise mit Regionen/Staaten in den 
Schritten 18-20. 
! Aus technischen Gründen sind die Disziplinen 

nicht vollständig alphabetisch sortiert. Ggfs. 
müssen Sie etwas suchen. 

  
29. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol 
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen nicht übernehmen, klicken Sie auf 
das Symbol  (vgl. Schritt 62). Sie gelan-
gen in diesem Fall wieder zur Ansicht in 
Schritt 6. 
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Institutionelle Anbindung, Anschrift und Kontaktdaten angeben 
 
 
Machen Sie nun Ihre institutionelle wissenschaftliche Anbindung in Ihrem Online-Profil sicht-
bar. Etwa die Anstellung an einem Institut der Universität Wien, an einer anderen wissenschaft-
lichen Einrichtung oder Ihre Teilnahme an einem Stipendienprogramm. Zu jedem Eintrag 
können Sie Anschrift  sowie Telefon-, Fax- und Mobilfunknummer hinzufügen. Nicht einge-
ben können Sie hier eine E-Mail- oder eine Internetadresse (vgl. dazu Schritte 8-11). 
  
30. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Relationen“.  
 

  
31. Unter dem Reiter erscheint eine dunkel-

grau hinterlegte Leiste mit dem Schriftzug 
„Forschungsplattform Wiener Osteuropa-
forum“. Bitte ignorieren Sie diese Leiste 
und lassen Sie sie unverändert. 

  
32. Prüfen Sie nun zunächst, welche Angaben 

schon im Internet zu sehen sind (lesen Sie 
dazu S. 5). Bedenken Sie: Das Portal über-
nimmt automatisch die Angaben aus Ihrem 
Eintrag im Onlineverzeichnis der Universi-
tät Wien. Auf der „Rückseite“ des Portals 
sehen Sie daher möglicherweise schon ent-
sprechende Leisten mit einer Angabe zu 
einem Institut, an dem Sie angestellt sind.  

 
33. Nun haben Sie folgenden Möglichkeiten:  

(i.) Die Angaben sind bereits vollständig 
und richtig aus dem Onlineverzeich-
nis übernommen: weiter auf S. 20. 

(ii.) Die Information zu Ihrer Einrich-
tung wird bereits angezeigt, Sie 
möchten aber Angaben ergänzen 
oder ändern: weiter mit Schritt 34. 

(iii.) Sie möchten eine Einrichtung und 
entsprechende Kontaktdaten neu 
hinzufügen: weiter mit Schritt 44 oder 
45 

(iv.) Sie möchten eine bestimmte Einrich-
tung und die dazugehörigen Kon-
taktdaten vorläufig ausblenden: wei-
ter mit Schritt 46 
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(v.) Sie möchten die Angabe zu einer 
Einrichtung mitsamt Kontaktdaten 
vollständig löschen: weiter mit Schritt 
48. 

 

  
  

Angaben zu einer Einrichtung  
ergänzen oder ändern 

 

  
34. Um die Angabe zu einer Einrichtung und 

die dazugehörigen Kontaktdaten zu ergän-
zen / abzuändern gehen Sie zunächst wie-
der in das back end Ihres Profils und dort 
zum Reiter „Relationen“ (vgl. Schritt 30).  

 
Prüfen Sie nun: Sind unterhalb der Leiste 
„Forschungsplattform“ schon weitere Leis-
ten sichtbar, die die Bezeichnung(en) Ihrer 
Einrichtung(en) tragen? Wenn ja, gehen Sie 
zum nächsten Schritt. Wenn nein, gehen 
Sie zu Schritt 36.  

 
  
35. Um die Angabe der Einrichtung und/oder 

die daran geknüpften Kontaktinformatio-
nen zu ändern, klicken Sie auf das Symbol 
links neben der entsprechenden Leiste. Es 
klappt ein Datenfeld auf. Folgen Sie nun 
den Schritten 37-43. 

  
36. Klicken Sie auf das Feld „Neu anlegen“ 

oberhalb der dunkelgrauen Leiste mit der 
Beschriftung „Forschungsplattform Wie-
ner Osteuropaforum“. Es öffnet sich ein 
Datenfeld. 
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37. Stellen Sie zunächst sicher, dass in diesem 

Datenfeld das Kästchen „Benutzerdefi-
niert“ aktiviert ist.  
! Damit teilen Sie dem Programm mit, dass Sie 

Angaben aus dem Onlineverzeichnis im Portal 
überschreiben möchten.  
Ist dieses Kästchen nicht aktiviert, werden Ihre 
Einträge nicht im Online-Profil sichtbar! 

  
38. Wählen Sie nun zunächst die gewünschte 

Einrichtung aus. Klicken Sie dazu in das 
untere der beiden Felder mit der  
Überschrift „Organisationseinheit“. Dahin-
ter verbirgt sich ein Auswahlmenü, das alle 
Einrichtungen der Universität Wien ver-
zeichnet. 

  
39. Suchen Sie in dem Menü die gewünschte 

Einrichtung heraus (z.B.: Institut für Ro-
manistik) und klicken Sie einmal darauf. 
! In diesem Feld finden Sie nur universitäre Ein-

richtungen. Wenn Sie eine in Ihrem Online-
Profil bereits angezeigte, aus dem Onlinever-
zeichnis übernommene Angabe zu einem be-
stimmten Institut überschreiben möchten, muss 
dieses Institut hier nun zwingend ausgewählt 
werden!  

 
Wenn Sie hingegen eine zusätzliche universitäre 
Arbeitsstelle neu eintragen wollen  können Sie 
an dieser Stelle frei wählen (vgl. Schritt 44).  
 
Wenn Sie zusätzlich eine Einrichtung außerhalb 
der Universität Wien als Arbeitsstelle eintragen 
möchten, tragen Sie diese bitte nicht hier ein, 
sondern im oberen der beiden Datenfelder mit 
der Überschrift „Organisationseinheit“ (vgl. 
Schritt 45). 

  
40. Geben Sie nun im Feld „Ort“ zuerst die 

Postleitzahl, dann den Ort der Einrichtung 
ein, z.B. „1090 Wien“.  
! Geben Sie Postleitzahl und Ort, und beides 

stets in dieser Reihenfolge ein 
  
41. Geben Sie im Feld darunter die Straße ein. 
! Geben Sie im Sinne der Einheitlichkeit Straßen, 

Hausnummern, Stiegen- und Türnummern und 
ggfs. Gebäudekomplexe stets wie im Beispiel 
rechts ein 
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42. Tragen Sie nun Telefon-, Fax- und ggfs. 

eine Mobilfunknummer in die entspre-
chenden Felder ein.  
! Notieren Sie Rufnummern stets in der Form: 

+43-Vorwahl-Rufnummer-Klappe 

  
43. Speichern Sie Ihre Änderungen nun mit 

einem Klick auf das Disketten-Symbol  
ab (vgl. Schritt 60). Möchten Sie die Ände-
rungen nicht übernehmen, klicken Sie auf 
das Symbol  (vgl. Schritt 62). Sie gelan-
gen in diesem Fall wieder zur Ansicht in 
Schritt 6. 

 

 
 

  

  
  
Angaben zu einer Einrichtung  
neu hinzufügen 

 

  
44. Wenn Sie eine Einrichtung an der Universi-

tät Wien neu eintragen möchten, führen Sie 
die Schritte 36-43 durch. Da Sie in diesem 
Fall keine schon im Portal angezeigten Da-
ten ergänzen (d.h.: überschreiben) müssen, 
können Sie bei Schritt 39 frei aus dem Me-
nü auswählen.  

  
45. Wenn Sie eine Einrichtung außerhalb der 

Universität Wien als Arbeitsstelle eintragen 
möchten, führen Sie die Schritte 36-43 
durch. Lassen Sie jedoch Schritt 38 aus 
und klicken Sie bei Schritt 39 nicht in das 
untere, sondern in das obere Feld mit der 
Beschriftung „Organisationseinheit“. Tra-
gen Sie dort Ihre Einrichtung ein. Das un-
tere der beiden Felder können Sie in die-
sem Fall ignorieren. 
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Angaben zu einer Einrichtung  
ausblenden 

 

  
46. Um eine bestimmte Einrichtung und die 

dazugehörigen Kontaktdaten vorläufig 
auszublenden, gehen Sie wieder in das back 
end Ihres Profils zum Reiter „Relationen“ 
(vgl. Schritt 30).  

 
  

Unterhalb der Leiste „Forschungsplatt-
form“ sehen Sie zusätzliche Leisten. Hinter 
jeder verbirgt sich eine in Ihrem Forscher-
profil sichtbare Einrichtung mit den damit 
verbundenen Kontaktdaten. Klicken Sie in 
der gewünschten Leiste einmal auf das 
Symbol der leuchtenden Glühbirne. Spei-
chern Sie sodann mit einem Klick auf das 
Disketten-Symbol  links oberhalb des 
Datenfeldes ab. Das Symbol sollte sich 
daraufhin in eine erloschene Glühbirne 
verändern.  

 
 

  
  

Angaben zu einer Einrichtung  
löschen 

 

  
47. Um die Angabe zu einer Einrichtung mit-

samt den Kontaktdaten vollständig zu lö-
schen, gehen Sie wieder in das back end Ih-
res Profils zum Reiter „Relationen“ (vgl. 
Schritt 30). 

  
48. Unterhalb der Leiste „Forschungsplatt-

form“ sehen Sie zusätzliche Leisten. Hinter 
jeder verbirgt sich eine in Ihrem Forscher-
profil sichtbare Einrichtung mit den damit 
verbundenen Kontaktdaten.  
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49. Klicken Sie auf das Papierkorb-Symbol  

am rechten Rand des entsprechenden Da-
tenfeldes. 
! Klicken Sie NICHT auf das Papierkorb-Symbol 

am oberen Rand des Bildschirms! 
! Wenn Sie innerhalb dieser Leiste eine Angabe 

aus dem Onlineverzeichnis der Universität 
Wien überschrieben haben, wird diese nun wie-
der sichtbar. 

 
 
 

 
  
50. Bestätigen Sie den Löschvorgang mit ei-

nem Klick auf „OK“. Klicken Sie auf 
„Abbrechen“, wenn Sie sich geirrt haben. 
! Sie löschen diese Angabe damit vollständig aus 

dem Portal. Um sie wieder anzeigen zu lassen 
müssen Sie sie neu eingeben.  

 
  
51. Falls Sie irrtümlich gelöscht haben sollten, 

können Sie den Prozess nun noch immer 
mit einem Klick auf das Symbol  rück-
gängig machen!  
! Dadurch verwerfen Sie jedoch auch sämtliche 

nach dem letzten Speichervorgang vorgenom-
menen Änderungen in Ihrem Online-Profil.  

 
52. Um den Löschvorgang tatsächlich zu Ende 

zu bringen, speichern Sie hingegen mit ei-
nem Klick auf das Disketten-Symbol   
ab.  
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Lebenslauf und Publikationsliste einstellen 
 
 
Machen Sie abschließend eine wissenschaftliche Vita oder eine Publikationsliste auf dem Inter-
netportal als PDF zum Download verfügbar.  
 
53. Sofern noch nicht geschehen, melden Sie 

sich in Ihrem Online-Profil an (vgl. Schrit-
te 1-7). Klicken Sie im mittigen Bildbereich 
auf den Reiter „Portfolio“. Unter der 
Überschrift „Dokumente“ erscheint ein 
Bereich zum Hochladen von Lebenslauf 
und Publikationsliste.  

  
54. Klicken Sie auf den Button „Durchsu-

chen“. Es öffnet sich ein Fenster, in dem 
Sie in den Verzeichnissen Ihres Computers 
nach den gewünschten PDF-Dateien su-
chen können. 

  
55. Suchen Sie die entsprechende Datei her-

aus, wählen Sie sie mit einem Klick an und 
bestätigen Sie mit einem Klick auf „Öff-
nen“.  
! Im Internet wird der Name Ihrer Datei so an-

gezeigt wie Sie sie in Ihrem Computer benannt 
haben. Leerzeichen werden als Unterstriche 
(„_“) dargestellt. Benennen Sie Ihre Dateien 
daher kurz und aussagekräftig: „Curriculum Vi-
tae“, „Publikationen“, „Publications“. 

  
56. Das Datenfeld zeigt nun den Pfad zur Da-

tei an wie rechts angezeigt. Klicken Sie auf 
das Disketten-Symbol  um zu speichern 
und den Prozess so abzuschließen. 

  
57. Die Datei ist nun erfolgreich eingestellt. 

Das Datenfeld zeigt den Namen der Datei, 
und, ggfs., rechts daneben ein Miniaturbild 
an. Wenn Sie weitere Dateien hinzufügen 
wollen, wiederholen Sie die Schritte 54-56. 
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58. Um eine Datei aus Ihrem Profil zu entfer-

nen, klicken Sie einmal auf den gewünsch-
ten Dateinamen und sodann auf das kleine 
Symbol  rechts neben dem kleinen Fens-
ter. Klicken Sie abschließend auf das Dis-
ketten-Symbol  um auch diese Änderung 
zu speichern.   
! Klicken Sie NICHT auf das Papierkorb-Symbol 

am oberen Rand des Bildschirms! 

 
 

 
 

                          
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Änderungen speichern, verwerfen und prüfen / Profilverwaltung beenden 
 
 
Dieser Abschnitt erklärt, wie Sie Eintragungen in Ihrem Online-Profil abspeichern, verwerfen, 
auf Richtigkeit kontrollieren, und wie Sie die Profilverwaltung beenden können. Ähnlich wie in 
einem normalen Textverarbeitungsprogramm (z.B. Word) müssen Sie Änderungen im back end 
Ihres Portals abspeichern, damit diese wirksam werden. Änderungen die Sie nicht abspeichern, 
werden auch nicht übernommen. 
  
  

Zwischenspeichern 
 

59. Um bereits erfolgte Änderungen im Onli-
ne-Profil zwischenzuspeichern und dann 
weitere Änderungen vorzunehmen, klicken 
Sie auf das Disketten-Symbol , das sich 
oberhalb des Datenfeldes befindet. 

           
 
 

 
  

  
Speichern und beenden 
 

60. Um Ihre Änderungen zu speichern und die 
Bearbeitung des Profils zu beenden, kli-
cken Sie auf das Disketten-Symbol mit 
dem darüber gelegten X-Symbol , das 
sich oberhalb des Datenfeldes befindet. 

 
Klicken Sie zum Verlassen des Programms 
nun im rechten oberen Bildabschnitt auf 
den Button „Abmelden“. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  
  
Beenden ohne Speichern 
 

61. Wenn Sie Änderungen ohne Speichern 
verwerfen möchten bzw. wenn Sie nach 
dem letzten erfolgten Speichervorgang kei-
ne weiteren Änderungen mehr vornehmen 
möchten, klicken Sie auf das Symbol  
oberhalb des Datenfeldes.  

 
Klicken Sie sodann im rechten oberen 
Bildabschnitt auf den Button „Abmelden“.
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Änderungen auf Richtigkeit prüfen:  
  
62. Während Sie Ihr Profil bearbeiten, können 

Sie parallel jederzeit prüfen, ob Ihre Ände-
rungen sich wie gewünscht im Internet 
auswirken. Klicken Sie dazu zunächst auf 
das Disketten-Symbol , das sich oberhalb 
des Datenfeldes befindet.  

 
Suchen Sie nun auf ww.osteuropaforum.at 
Ihr Online-Profil heraus wie auf Seite 4 be-
schrieben. Klicken Sie ggfs. auf „Aktuali-
sieren“. Die Änderungen sollten nun sicht-
bar werden.  
! Das Kästchen „Verstecken“ im back end Ihres 

Profils muss unbedingt deaktiviert sein, damit 
Sie Ihr Online-Profil im Internet sehen können 
(vgl. Schritt 10). 
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III) HÄUFIG GESTELLTE FRAGEN 
 

 Welche Fassung des Benutzerleitfadens ist für mich die richtige? 

Wenn Sie an einer Einrichtung der Universität Wien dauerhaft als Mitarbeiterin oder Mitar-
beiter beschäftigt sind verwenden Sie bitte Version (A) des Leitfadens. Wenn Sie Gastwissen-
schafterin oder Gastwissenschafter sind oder an der Universität eine Abschlussarbeit verfas-
sen, jedoch keiner universitären Einrichtung angehören, verwenden Sie bitte Version (B). Bei 
Fragen kontaktieren Sie die Koordinationsstelle des Wiener Osteuropaforums: 
wiener.osteuropaforum@univie.ac.at.  

 Warum kann oder darf ich in bestimmte Felder nichts eintragen? 

Auch andere Einrichtungen der Universität Wien benutzen „Typo3“ und greifen – zu an-
deren Zwecken – auf die im back end verfügbaren Werkzeuge zu. Diese Werkzeuge sind aus 
diesem Grund universal konstruiert. D.h.: Nicht jede Nutzerin und nicht jeder Nutzer benö-
tigen alle Eigenschaften eines Werkzeugs, d.h. nicht jeder kann und muss alle Felder beach-
ten. 
Weiters sind einige Felder durch die Koordinationsstelle fest voreingestellt und dürfen von 
Ihnen nicht verändert werden, damit Ihr Profil korrekt im Portal angezeigt wird. 

Warum wird nur nach Staaten und vier (abstrakten) Regionen, nicht aber etwa nach 
historischen Gebieten („Habsburger Reich“, „Vojvodina“) oder nach Sprachräumen 
verschlagwortet? 

Die Verschlagwortung dient dazu, sämtliche auf dem Internetportal vereinten Forschenden 
schnell auffindbar zu machen, einen ersten Eindruck ihrer individuellen Forschungstätigkeit 
zu vermitteln und zugleich einen Überblick über die immense Forschungs- und Fächervielfalt 
am Wiener Osteuropaforum zu geben. Um dies zu gewährleisten, ist ein auf wenige Schlag-
worte begrenztes System notwendig, das in der Zeitperspektive stabil und gleichzeitig dazu 
geeignet ist, alle derzeit und künftig auf der Plattform vertretenen Forschenden systematisch 
und logisch zu bündeln. Historische Regionen, Sprachräume oder ähnliche Kategorien wären 
als Schlagworte zwar plausibel, sind für den Zweck des Internetportals aber aus den genann-
ten Gründen nicht geeignet. Über Ihre spezifische Forschungstätigkeit informieren Sie daher 
unter dem Stichwort „Forschungsschwerpunkte“.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anregungen für Ergänzungen im Bereich „Häufig gestellte Fragen“ richten Sie bitte an die 
Koordinationsstelle des Wiener Osteuropaforums (wiener.osteuropaforum@univie.ac.at). 
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