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HOW	
  TO	
  UPDATE	
  YOUR	
  FACULTY	
  PROFILE	
  

1.	
  	
  Go	
  to	
  http://ed.stanford.edu	
  and	
  from	
  the	
  GATEWAYS	
  FOR	
  menu,	
  select	
  Faculty	
  &	
  Staff.	
  	
  

2.	
  	
  Click	
  Faculty	
  Login	
  Button	
  and	
  login	
  using	
  your	
  SUNET	
  ID	
  and	
  password.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

3.	
  	
  Your	
  profile	
  should	
  have	
  been	
  created	
  with	
  your	
  name,	
  position,	
  and	
  SUNET	
  ID.	
  	
  If	
  not,	
  please	
  contact	
  Tanya	
  

Chamberlain	
  at	
  tchamberlain@stanford.edu	
  

4.	
  	
  Select	
  Faculty	
  Profiles	
  under	
  GATEWAYS	
  FOR	
  FACULTY	
  

menu.	
  	
  	
  

5.	
  	
  You	
  can	
  enter	
  your	
  last	
  name	
  and	
  select	
  apply	
  to	
  locate	
  

your	
  profile	
  or	
  simply	
  scroll	
  through	
  the	
  list.	
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6.	
  	
  Select	
  your	
  name	
  and	
  go	
  to	
  the	
  edit	
  tab	
  to	
  edit	
  your	
  profile.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

7.	
  	
  Once	
  you	
  are	
  in	
  the	
  edit	
  mode,	
  there	
  are	
  many	
  fields	
  to	
  complete.	
  	
  	
  You	
  do	
  not	
  have	
  to	
  complete	
  every	
  

section,	
  however	
  please	
  try	
  to	
  fill	
  out	
  as	
  many	
  fields	
  as	
  you	
  can.	
  	
  For	
  more	
  information	
  on	
  the	
  fields,	
  refer	
  to	
  
page	
  3	
  of	
  this	
  document.	
  	
  	
  

8.	
  	
  Please	
  review	
  the	
  “Formatting	
  Tips”	
  document	
  for	
  information	
  on	
  how	
  to	
  attach	
  documents	
  and	
  paste	
  from	
  

Word	
  or	
  other	
  applications.	
  	
  “Formatting	
  Tips”	
  also	
  explains	
  how	
  to	
  add	
  links,	
  create	
  headings,	
  and	
  create	
  
bulleted	
  lists	
  in	
  your	
  profile.	
  

9.	
  	
  When	
  you	
  are	
  finished	
  editing	
  your	
  profile,	
  click	
  the	
  Save	
  button	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page.	
  	
  Your	
  edits	
  will	
  

not	
  be	
  published	
  to	
  the	
  website	
  immediately;	
  an	
  administrator	
  will	
  need	
  to	
  check	
  to	
  make	
  sure	
  the	
  changes	
  
display	
  correctly	
  before	
  approving	
  them.	
  	
  Your	
  revision	
  should	
  be	
  approved	
  and	
  live	
  on	
  the	
  website	
  within	
  48	
  
hours.	
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FIELDS:	
  

Name	
   Other	
  Titles	
   Profile	
  Photo	
   Contact	
  Info	
   SUNet	
  ID	
  
Admin.	
  Support	
   Program	
  Affiliation	
   Research	
  	
   Quote	
   Education	
  
Time	
  at	
  Stanford	
   Professional	
  Experience	
   Courses	
  Taught	
   Recent	
  Publication	
   Current	
  Activities	
  
Conferences	
   	
   	
   	
   	
  
	
  

a)	
  Name:	
  	
  This	
  section	
  should	
  have	
  been	
  completed	
  for	
  you.	
  	
  You	
  can	
  change	
  your	
  name	
  here;	
  simply	
  enter	
  

your	
  last	
  name	
  and	
  first	
  name.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

b)	
  Other	
  Titles:	
  	
  Type	
  your	
  other	
  titles	
  you	
  may	
  have.	
  	
  If	
  you	
  don’t	
  have	
  any,	
  you	
  can	
  leave	
  it	
  blank.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

c)	
  Profile	
  Photo:	
  	
  To	
  update	
  your	
  photo,	
  select	
  Choose	
  File.	
  (NOTE:	
  	
  maximum	
  file	
  size	
  is	
  2MB).	
  	
  Browse	
  

for	
  the	
  file	
  you	
  want	
  to	
  use	
  as	
  your	
  photo,	
  then	
  select	
  open	
  and	
  Click	
  Upload	
  button.	
  	
  Write	
  description,	
  
alternate	
  text,	
  and	
  title	
  of	
  your	
  photo.	
  	
  (e.g.	
  Description:	
  	
  	
  John	
  Doe,	
  	
  Alternate	
  Text:	
  	
  	
  John	
  Doe,	
  	
  Title:	
  John	
  Doe)	
  

Enter	
  your	
  other	
  titles	
  here.	
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d)	
  	
  Contact	
  Info:	
  	
  Enter	
  your	
  phone	
  number,	
  mobile	
  number,	
  fax,	
  email,	
  office	
  location,	
  office	
  hours,	
  

and	
  your	
  personal	
  webpage.	
  	
  For	
  email	
  it	
  is	
  important	
  to	
  enter	
  your	
  email	
  as	
  mailto:johndoe@stanford.edu	
  like	
  
the	
  example	
  below.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

e)	
  SUNet	
  ID:	
  	
  You	
  don’t	
  need	
  to	
  change	
  anything	
  here	
  unless	
  your	
  SUNet	
  ID	
  entered	
  is	
  not	
  accurate.	
  	
  	
  

f)	
  Admin.	
  Support:	
  	
  Enter	
  the	
  name	
  of	
  your	
  administrator	
  if	
  you	
  have	
  one.	
  	
  

	
  

g)	
  Program	
  Affiliation:	
  	
  Select	
  any	
  programs	
  

with	
  which	
  you	
  are	
  affiliated.	
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h)	
  Research:	
  	
  This	
  section	
  has	
  three	
  sub-­‐categories.	
  	
  	
  

	
  Research	
  Summary:	
  	
  State	
  the	
  summary	
  of	
  your	
  research	
  

Current	
  Research:	
  	
  You	
  can	
  explain	
  any	
  current	
  research	
  you	
  might	
  be	
  conducting.	
  	
  

Research	
  Interests:	
  	
  Check	
  any	
  research	
  areas	
  of	
  interest	
  to	
  you.	
  	
  You	
  can	
  check	
  as	
  many	
  as	
  you	
  wish.	
  	
  If	
  you	
  
don’t	
  find	
  the	
  research	
  interest	
  area,	
  please	
  email	
  us	
  at	
  suse-­‐webteam@suse.stanford.edu	
  to	
  add	
  more	
  topics.	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

i)	
  Quote:	
  	
  List	
  any	
  quote(s)	
  you	
  want	
  to	
  share	
  with	
  SUSE.	
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j)	
  Education:	
  	
  List	
  your	
  educational	
  background.	
  (For	
  a	
  list,	
  you	
  can	
  select	
  the	
  icon	
  shown	
  below)	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

k)	
  Time	
  at	
  Stanford:	
  	
  List	
  since	
  when	
  you	
  were	
  with	
  Stanford	
  and	
  the	
  position	
  you	
  have	
  started.	
  	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

l)	
  Professional	
  Experience:	
  	
  List	
  your	
  professional	
  background	
  before	
  joining	
  Stanford.	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

m)	
  Courses	
  Taught:	
  	
  List	
  any	
  courses	
  you	
  have	
  taught	
  in	
  SUSE.	
  	
  (For	
  a	
  list,	
  you	
  can	
  select	
  the	
  icon	
  
shown	
  below)	
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n)	
  Recent	
  Publications:	
  	
  List	
  your	
  recent	
  publications.	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

o)	
  Current	
  Activities:	
  List	
  any	
  activities	
  you	
  are	
  involved	
  with.	
  	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

p)	
  Conferences:	
  	
  List	
  any	
  conferences	
  you	
  have	
  attended,	
  presented,	
  or	
  hosted.	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  


