
  
  

Anleitung für das neue Portal der Verwaltungshochschulen Kehl und 
Ludwigsburg (Stand: 11.10.2021) 

Inhalt 

1 

2 

. 

. 

Anmeldung........................................................................................................................... 1 

Ein-/Austragung als Ausbildungsstelle für die Bachelorstudiengänge 
Public Management (BPM) und Digitales Verwaltungsmanagement (DVM)...................... 5 

3 

4 

5 

6 

. 

. 

. 

. 

Zurück zur Startseite............................................................................................................ 7 

Adressdaten ändern (Postanschrift).................................................................................... 7 

Kontaktdaten ändern (E-Mailadresse und Telefonnummer) .............................................. 8 

Ausloggen............................................................................................................................. 9 

Das neue gemeinsame Campusmanagementportal der Hochschulen Kehl und Ludwigsburg 
finden Sie unter folgender Adresse: 

https://portal.hs-kehl.de/ 

1 . Anmeldung 

a) Erste Anmeldung: 

Wenn Sie sich das erste Mal auf dem neuen Portal der Hochschulen anmelden möchten, 
klicken Sie bitte auf “Zugangsdaten vergessen?“, um sich ein Passwort zu geben. 
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Geben Sie im nächsten Schritt Ihre Benutzerkennung und eine Antwort bei der 
Sicherheitsabfrage ein. Die Benutzerkennung finden Sie in der Liste im Anhang und hat 
folgenden Aufbau: „Dienst“ + Ihre Dienststellennummer, also z. B. „Dienst123456“. 

…und beantragen anschließend das Passwort. 

 Anschließend erscheint ein Sicherheitscode, den Sie im weiteren Verlauf benötigen und 
sich daher bitte unbedingt notieren! 
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Sie erhalten eine E-Mail mit weiteren Anweisungen, welchen Sie bitte folgen. 

Sie gelangen nun zu der Seite „Passwortänderung beantragen“, auf der Sie sich ein 
Passwort geben können. Hier müssen Sie ebenfalls den notierten Sicherheitscode 
eingeben. 

 

 

Das Passwort muss mindestens eine Länge von sechs Zeichen und ein Sonderzeichen 
beinhalten 

Wenn Sie Ihr Passwort erfolgreich vergeben haben erscheint im Portal die Nachricht: 

 Sie können sich nun mit Ihrem Account im Portal einloggen. 
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 Nachdem Sie sich eingeloggt haben, gelangen Sie auf folgendes Portal: 

b) Folgende Anmeldungen (Log In): 

 Geben Sie bitte Ihre Benutzerkennung, die Sie im Anhang finden (Aufbau: „Dienst“ + Ihre 
Dienststellennummer, also z. B. „Dienst123456“) und Ihr Passwort ein und gehen dann zu 
Punkt 2 dieser Anleitung. 
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2 . Ein-/Austragung als Ausbildungsstelle für die Bachelorstudiengänge Public Management 
(BPM) und/oder Digitales Verwaltungsmanagement (DVM) 

Um einzutragen, wann Sie als Ausbildungsstelle teilnehmen möchten, klicken Sie bitte auf den 
Quicklink „In-/Aktivschaltung Ausbildungsplatz + Postadresse bearbeiten“. 

Dort klicken Sie bitte auf „Bearbeiten“ 

und wählen den Reiter „Ausbildungsstelle für BPM/DVM“ aus. 

 Eintragung als Ausbildungsstelle 

Wenn Sie als Ausbildungsstelle für die Studienbewerber*innen zur Auswahl stehen möchten, 
klicken Sie auf „Zuordnen“. 
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In dem sich nun öffnenden Fenster setzen Sie bitte vor dem Studiengang einen Haken, für den 
Sie einen Ausbildungsplatz anbieten möchten und klicken dann auf „Auswahl übernehmen“. 

Achtung: Ihre Eintragung wird am nächsten Tag wirksam und den Studienbewerber*innen 
angezeigt. 

Beispiel: 

Hier sehen Sie, ob Sie aktuell als Ausbildungsstelle für die Studienbewerber*innen sichtbar sind. 
Im folgenden Beispiel wird für BPM ein Ausbildungsplatz angeboten. 

 Austragung als Ausbildungsstelle 

Wenn Sie als Ausbildungsstelle für die Studienbewerber*innen nicht mehr zur Auswahl stehen 
möchten, klicken Sie auf das „Mülleimer-Symbol“ hinter dem entsprechenden Studiengang und 
bestätigen mit „Ja“. 

Achtung: Die Löschung ist nicht sofort aktiv, sondern wird zum Folgetag wirksam. Für den 
aktuellen Tag können die Studienbewerber*innen Sie weiterhin als Ausbildungsstelle 
auswählen! 
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3 . Zurück zur Startseite 

 Zur Startseite gelangen Sie, wenn Sie auf das Hochschullogo oder auf „Startseite“ oben 
links klicken. 

4 . Adressdaten ändern (Postanschrift) 

 Um Ihre Adressdaten (außer Telefonnummer und E-Mail-Adresse) zu überprüfen und zu 
ändern, klicken Sie auf der Startseite auf den Quicklink „In-/Aktivschaltung 
Ausbildungsplatz + Postdresse bearbeiten“. 

 

 

Dort klicken Sie bitte auf „Bearbeiten“ 

Anschließend klicken Sie auf den Reiter „Adressen“. 
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 Hier können Sie Ihre Adress-angaben bearbeiten. Zur Bestätigung Ihrer Eingaben drücken 
Sie bitte im Anschluss oben den Button „Speichern“. 

5 . Kontaktdaten ändern (E-Mail-Adresse und Telefonnummer) 

 Klicken Sie auf der Startseite auf den Quicklink „Kontaktdaten bearbeiten (Telefon/E- 
Mail)“. 

Im folgenden Fenster können Sie durch den Klick auf den Stift Ihre Angaben entsprechend 
anpassen. 
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Dann öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie zum Bearbeiten ebenfalls auf den Stift klicken 
müssen. 

Dann können Sie die entsprechenden Daten eintragen und alles „Speichern“. 

Bitte beachten: Bitte tragen Sie nach Möglichkeit eine Funktionsadresse (z. B.: Personal- 
abteilung@gemeinde.de) und keine personalisierte Adresse (z. B.: 
Maria.Muster@gemeinde.de) ein, damit eine reibungslose Zustellung gewährleistet ist. Danke! 

6 . Ausloggen 

 Zum Ausloggen gehen Sie bitte oben rechts auf folgendes Symbol: 
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