
 

 
 
 
Schritt-für-Schritt-Anleitung: 
 
Lehrbeauftragten-Portal  
 
 

1. Schritt: Zugang zur HfMT-Emailadresse 
 
Im ersten Schritt müssen Sie sicherstellen, dass Sie Zugriff auf Ihre HfMT-E-Mailadresse 
haben. Bitte denken Sie daran, diese regelmäßig abzurufen, da die Kommunikation 
bzgl. der Lehraufträge ausschließlich hierüber erfolgt und auch eine automatische 
Weiterleitung an andere E-Mailadressen derzeit nicht möglich ist. 
 
Wenn Ihnen Ihr Zugang vorliegt, können Sie direkt zu Schritt 2 springen.  
 
Falls Sie Ihr Passwort nicht kennen, Sie aber Ihre Mobilfunknummer zu diesem 
Zweck hinterlegt haben, navigieren Sie zu:  
 
https://passwort.hfmt-hamburg.de/ 
 
Wenn Sie Ihr Passwort nicht kennen und auch noch keine Mobilfunknummer für Sie 
hinterlegt ist, wenden Sie sich bitte an das IT Service Center unter:  
 
support@hfmt-hamburg.de 
 
Sobald Sie Zugang zu Ihrer HfMT-Emailadresse haben, können Sie sich im nächsten 
Schritt bei Microsoft 365 registrieren. 
 
 
Falls Sie bereits ein Microsoft 365 Konto der HfMT haben, müssen Sie nicht mehr tätig 
werden. Sie können dann unter folgenden Link ab dem 30.09.2025 auf das 
Lehrbeauftragten-Portal zugreifen: 
 
LBReg_Portal 
 
Für weitere Informationen zum Portal springen Sie in dieser Anleitung zu Schritt 3.  

https://passwort.hfmt-hamburg.de/
mailto:support@hfmt-hamburg.de
https://apps.powerapps.com/play/e/default-6fe94159-f184-4738-8023-3e026978a06c/a/a665c514-8f50-40e4-b802-4d8e10e93be3?tenantId=6fe94159-f184-4738-8023-3e026978a06c&hint=f5143d3d-4aef-4cd9-ada8-24ef00124588&sourcetime=1755584770214


 

  
 

2. Schritt: Bei Microsoft 365 registrieren  
 
 
Ein Konto für Microsoft Office365 erstellen Sie, in dem Sie sich initial mit Ihrer HfMT-
Email-Adresse bei folgendem Link registrieren: 
 
https://www.microsoft.com/de-de/education/products/office 
 
 
1)                                                                  2) 
 

           
 

https://www.microsoft.com/de-de/education/products/office


 
 
Sobald die Registrierung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine E-Mail mit Ihrem 
Bestätigungscode für die Microsoft Office Education Produktplattform.  
 
Anschließend senden Sie eine Information, dass Sie sich bei Office365-Lizenz 
registriert haben, um die entsprechende Gruppenberechtigung zu erhalten, an 
folgende E-Mail-Adresse: 
 
support@hfmt-hamburg.de 
 
Sobald unser IT Service Center Sie der Gruppe zugewiesen hat, erhalten Sie hierüber 
eine Benachrichtigung über die HfMT-E-Mail-Adresse. 
 
Nach Erhalt dieser Benachrichtigung können Sie sich nun über folgenden Link in das 
Lehrbeauftragten-Portal einloggen: 
 
LBReg_Portal 

mailto:support@hfmt-hamburg.de
https://apps.powerapps.com/play/e/default-6fe94159-f184-4738-8023-3e026978a06c/a/a665c514-8f50-40e4-b802-4d8e10e93be3?tenantId=6fe94159-f184-4738-8023-3e026978a06c&hint=f5143d3d-4aef-4cd9-ada8-24ef00124588&sourcetime=1755584770214


 

 
3. Schritt: Das Lehrbeauftragten-Portal 

 

 
 
Auf der Startseite sehen Sie auf der rechten Seite die Statusleiste sowie Kontaktdaten 
Ihrer Ansprechpersonen. Die farbliche Anzeige der hilft Ihnen auf einem Blick zu 
sehen, wo Sie ggf. Ihre Angaben prüfen sollen.  
 
 
Weiter auf nächster Seite. 



 

 
 

1.) Unter Meine Lehraufträge befinden sich die Lehraufträge und die 
dazugehörigen Lehrveranstaltungen. 

 

 
 
Dieser Prozess ist nun in zwei Schritte unterteilt: 
 
Im ersten Schritt werden Sie darum gebeten, den Lehrauftrag an- oder abzulehnen. Mit 
Klick auf die Felder (blauer Pfeil) öffnet sich jeweils ein Fenster. Lesen Sie sich den 
erscheinenden Text durch und scrollen Sie nach unten. Hier haben Sie dann die 
Möglichkeit final auf „Bestätigen“ oder „Ablehnen“ zu klicken.  
 
Erst wenn Sie den Lehrauftrag angenommen haben, können Sie im zweiten Schritt, 
die dazugehörigen Lehrveranstaltungen annehmen. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Weiter auf nächster Seite. 

 



 

In der Übersicht der Lehrveranstaltungen können Sie alle Details zur Lehrveranstaltung 
einsehen: 
 

• Titel 
• Dekanat  
• Unterrichtsfach 
• Unterrichtsart 
• Zeitraum 
• Anzahl der Semesterwochen 
• Umfang 
• Honorarsatz 
• Abschlag ja/nein 
• ggf. Reisekosten  

 
Bitte beachten Sie, dass die Lehrveranstaltungen jeweils einzeln angenommen 
werden müssen.  
 

2.) Zurück auf der Startseite haben Sie unter Meine Prüfungen die Möglichkeit 
Prüfungen abzurechnen, die laut Lehrauftrag zusätzlich abrechenbar sind. Bitte 
beachten Sie hierbei, dass Prüfungsleistungen erst in der Gesamtabrechnung 
zum Ende eines Semesters ausgezahlt werden. Gleiches gilt für eventuelle 
Reisekosten. Auch diese werden nicht im Abschlag berücksichtigt, sondern nach 
Erbringung des Lehrauftrags bezahlt. 

 

 
 

3.) Unter Meine Daten können Sie Ihre Kontaktdaten einsehen und ggf. 
anpassen. Bitte denken Sie unbedingt daran, Ihre Bankverbindung 
einzutragen, damit diese zur Zahlung bereits vorliegt. 

 
4.) Unter Meine Dateien haben Sie die Möglichkeit, sich die zu Ihrem 

Lehrauftrag gehörenden Dateien für Ihre persönlichen Unterlagen herunterladen.   
 

 
 

Weiter auf nächster Seite. 



 

5.) Die Abrechnung Ihrer geleisteten Stunden erfolgt ebenfalls im Portal unter 
„Meine Lehraufträge“. Pro Lehrveranstaltung geben Sie hier die geleisteten 
Stunden ein.  

 

 
 
Indem Sie auf das „Plus“ klicken, öffnet sich ein Fenster, in das Sie die jeweiligen 
Unterrichtstage, die geleisteten Minuten und was Sie unterrichtet haben, eintragen.  
 

 
 
Mit einem Klick auf das Plus neben dem Bemerkungsfeld fügen Sie die Eingabe Ihrer 
Stunden der Tabelle hinzu.  
 

 
 
 
 
 
Weiter auf nächster Seite. 



 

Wenn im Rahmen Ihres Lehrauftrags Reisekosten vereinbart wurden, tragen Sie die 
Gesamtsumme in das entsprechende Feld ein. 
 

 
 
Sobald Sie eine Summe in das Feld eingetragen haben, klicken Sie einmal auf die 
Fläche und es erscheint ein Upload-Pfeil.  
 

 
 
Es öffnet sich ein Fenster, über das Sie Ihre Belege hochladen können.  
 

 
 
 

 
 
 
Weiter auf nächster Seite. 



 

Wenn Sie alle Zeiten und ggf. Reisekosten inkl. Belege erfasst haben, schließen Sie die 
Lehrveranstaltung ab.  
 

 
 
 

 
 
Um nun die Gesamtabrechnung für das Semester zu beantragen, müssen Sie im 
letzten Schritt noch den Lehrauftrag abschließen (bitte beachten Sie die unten 
genannten Fristen, ab wann die Gesamtabrechnung möglich ist). 
 

 
 
 

 
 
Bitte erfassen Sie Prüfungen unter Meine Prüfungen, wie unter 2) bereits 
beschrieben. 
 

 
 
ACHTUNG: Für Lehrveranstaltungen, die über ein gesamtes Semester laufen (01.10. 
– 31.03. bzw. 01.04. – 30.09.), wird die Möglichkeit zur Gesamtabrechnung zu 
folgenden Terminen freigeschaltet: 
 
Wintersemester  = 15.02. eines jeweiligen Jahres 
Sommersemester  = 15.07. eines jeweiligen Jahres 
 
 
Weiter auf nächster Seite. 

  



 

Wird in der Lehrveranstaltung ein abweichendes Datum angegeben, kann die 
Abrechnung frühestens einen Tag nach diesem Datum erfolgen, welches in der 
Lehrveranstaltung als Enddatum angegeben wurde. Dieses können Sie bei der 
Lehrveranstaltung selbst einsehen.  
 
Wenn Sie beispielsweise einen Workshop vom 10. Januar bis 22. Januar erteilen, 
kann die Abrechnung frühestens am 23. Januar beantragt werden. 
 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg für Ihre Lehre an der HfMT Hamburg! 
 
 
 


