
MYSTUDY - INFORMATIONEN FÜR LEHRENDE
myStudy ist die webbasierte Plattform der Leuphana Universität Lüneburg zur Unterstützung und Organisation 
der Präsenzlehre. myStudy bietet Ihnen Informations-, Kommunikations- und Administrationswerkzeuge zur 
Betreuung  Ihrer Lehrveranstaltungen und zur Organisation Ihrer Sprechstunden an. 
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Material bereitstellen & schützen 
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myStudy-Account

Einen myStudy-Account als 
Lehrende*r generieren Sie sich 
selbständig auf der Startseite 
https://mystudy.leuphana.de 
unter dem Navigationspunkt 
„Account einrichten“. 
Benutzername und Passwort 
sind frei wählbar. 

Die Nutzungsordnung muss 
von Ihnen akzeptiert werden. 
Beachten Sie insbesondere die 
Bestimmungen zum personen-
bezogenen Datenschutz sowie 
zum Urheberrecht. Sie finden 
die Nutzungsordnung auch auf 
der myStudy-Startseite unter 
„Informationen und Kontakt“ 
sowie nach dem Login unter 
Service.

Responsives Design

Das responsive Design passt 
sich an die Größe Ihres 
Bildschirmes an. 

Auf kleineren Screens wie  
Tablets oder Smartphones wird 
u.a. die Seitennavigation  
ausgeblendet und kann über 
einen Klick auf das sog. 
Hamburgersymbol wieder 
eingeblendet werden. Der 
Stundenplan bzw. Kalender 
wird in einer Listenansicht 
dargestellt. Die Stundenplan-
optionen können ebenfalls über 
ein Hamburgersymbol ein- und 
ausgeblendet werden. 

Benutzername und 
Passwort  

sind frei wählbar

Lehrende/r auswählen

Nutzungsordnung bestätigen

Seitennavigation ein- und 
ausblenden

Stundenplanoptionen ein- 
und ausblenden

https://mystudy.leuphana.de
https://mystudy.leuphana.de


Status  
&  

Support

Ein Blick auf Ihren Benutzer-
namen (oben rechts) bzw. ein 
Klick auf Ihr Benutzericon 
informiert Sie über Ihr aktives 
Semester/Ihre aktuelle Rolle.  

Einen Wechsel zwischen den 
Semestern bzw. Rollen leiten 
Sie mit einem Klick auf den 
Benutzernamen bzw. das -icon 
ein. Das Logout erfolgt 
ebenfalls an dieser Stelle. 

Kontaktmöglichkeiten zum 
myStudy-Support, ein FAQ  
sowie die Übermittlung von 
Fehlern und Fragen über den 
Bug-Report finden Sie in der 
rechten unteren Ecke unter 
„GET SUPPORT“.

Dashboard  
&  

Startseite

Auf dem Dashboard können 
Sie sog. Widgets nach Ihren 
Bedürfnissen arrangieren, ein- 
oder ausblenden. Klicken Sie 
auf „Dashboard bearbeiten“ 
um eine Übersicht der verfüg-
baren Widgets zu sehen und 
Ihr Dashboard anzupassen. 

In den meisten myStudy-Rollen 
ist das Dashboard als Startseite 
eingebunden. Wenn Sie eine 
andere Seite als persönliche 
Startseite nutzen möchten, z.B. 
Ihren Stundenplan, können Sie 
diese in Ihren „Einstellungen“ 
unter dem Menüpunkt 
„Verwaltung“ festlegen. 

Benutzername 
Aktuelle Rolle | aktives Semester

Benutzericon

akutelle Rolle

aktives Semester 

Klicken Sie auf eine Semesterbezeichnung 
um das Semester zu wechseln

Klicken Sie auf „GET 
SUPPORT“ um Kontakt mit 
dem myStudy-Support 
aufzunehmen.



Navigation 
& 

Orientierung

Die Navigationsleiste befindet 
sich am linken Rand. Bei 
kleineren Screens wird diese 
ausgeblendet und kann mit 
einem Klick auf das sog. 
Hamburger-Symbol wieder 
eingeblendet werden. s.o. 

Die Kopfzeile über dem Content-
bereich bezeichnet den Inhalt 
der Seite und enthält in 
manchen Fällen eine weitere 
Navigationsebene. 

Klicken Sie im Contentbereich 
auf den Namen einer Veran-
staltung, Person, Prüfung, … um 
zu diesem Element zu wechseln, 
Informationen zu erhalten oder 
bearbeiten zu können.

Modulbeschreibung

Informationen zur Prüfung

Personenprofil aufrufen
in die Veranstaltung wechseln

Stundenplan  
&  

Kalender

Der myStudy-Stundenplan kann 
in verschiedenen Ansichten 
genutzt werden:  
• als klassischer Stundenplan, 

mit allen regelmäßigen Termine 
des Semesters. Einzeltermine 
stehen unter dem Stundenplan 

• als Kalender, in dem auch 
Einzel- und Sprechstunden-
termine taggenau dargestellt 
werden 

• in einer Listenansicht 

Ein ics-Export ermöglicht die 
Darstellung in einem 
persönlichen digitalen Kalender.

Stundenplanansicht wählen

Kalenderansicht auf kleinem Screen

blau: Sprechstundentermin  
(nur Kalender)

gelb: regelmäßiger 
persönlicher Termin

rot: Lehrveranstaltung

Informationen zum ics-Export

Kopfzeile ContenbereichNavigationsleiste



Text

Text

Text

Text

Veranstaltungs-
funktionen

Klicken Sie auf den Veranstaltungstitel im Stundenplan, im 
Vorlesungsverzeichnis oder in der Übersicht Ihres Lehrangebotes um auf die 
Veranstaltungsfunktionen zuzugreifen. Diese sind auf mehreren Karteikarten-
Reitern verteilt dargestellt. Klicken Sie auf einen Reiter um die gewünschte 
Funktion zu bearbeiten.

• Informationen zu Terminen, 
Räumen, Zuordnungen, 
Prüfung 

• Bearbeitung der Inhalte 
und Ziele 

• Hinzufügen von TutorInnen

• alle Termine werden 
dargestellt 

• Thema und Beschreibung 
der Sitzungen hinzufügen 

• PDF-Export

• Materialien organisieren 
und bereitstellen 

• Passwortschutz aktivieren 
• Upload für Studierende 

ermöglichen

• Literatur aus dem Online-
Katalog der Bibliothek 

• Literaturangaben im 
Freitextformat 

• RIS-Dateien bereitstellen

• Mitteilungen an Studierende schicken 
• Gruppenkommunikation

• Forum für alle 
angemeldeten 
TeilnehmerInnen

• Gruppen anlegen 
• Übersicht der Gruppen 
• TeilnehmerInnen hinzufügen 
• Excel-Export

• erfolgreich angemeldete 
TeilnehmerInnen 

• Nachrückerliste 
• Nachmelden von 

Studierenden 
• Excel-Export

Sprechstunden

Informationen zu Ihrer Sprechstunde bearbeiten Sie unter „Verwaltung -> 
Sprechstunde“. Hinterlegen Sie allgemeine Informationen zu Ihrer Sprech-
stunde oder generieren Sie konkrete Sprechstundentermine, zu denen sich 
Studierenden anmelden können. Soll eine andere Person Ihre Sprech-
stundentermine verwalten, können Sie die entsprechenden Rechte zuweisen.

Freitext für 
allgemeine 
Sprechstunden-
informationen 
bearbeiten

konkrete 
Sprechstunde 
löschen

Sprechstundenverwaltung 
übertragen und löschen

• Titel und Raum evtl. anpassen 
• Wiederholungen: sollen mehrere 

Sprechstundentermine angelegt werden, 
tägl. oder wöchentl. Wiederholung 
auswählen. Anschl. das Zeitfenster 
festgelegt, in dem der Termin wiederholt 
angeboten wird.  
Bei einmaligen Terminen sind Anfangs- 
und Enddatum gleich. 

• Uhrzeit und Zeitraster festlegen.

• Moodle-Kurs erstellen 
• Video-Konferenzen mit 

Zoom einrichten 



Material 
Upload von 

Studierenden

Erstellen Sie einen neuen 
Ordner für den Upload von 
Studierenden.  

Definieren Sie die Upload- und 
Sichtbarkeitsfreigabe. 

Uploads:  
Alle (Studierenden können 
Materialien uploaden). 

Sichtbar: 
Für den/die Bereitstellen, 
Lehrende und Tutoren … (nur 
die selbst hochgeladenen 
Dateien, werden von den 
Studierenden gesehen.) 
Für alle: Alle Studierenden 
sehen alle hochgeladenen 
Dateien.

Material  
bereitstellen 
 & schützen

Markieren Sie einen Ordner, 
um hier Dateien und Weblinks 
bereitzustellen, neue Ordner 
anzulegen, einen Ordner als 
ZIP-Datei herunterzuladen, etc. 

Schützen Sie Ihr Material mit 
einem Passwort um nur 
erfolgreich angemeldeten 
Studierenden den Zugriff zu 
gestatten. 

Bitte beachten Sie: Unterordner  
können kein neues/eigenes 
Passwort bekommen. Ein 
gesetztes Passwort wird an 
Unterordner ‚vererbt‘. 

Download markierter 
Ordner/Dateien

Link erstellen

Bearbeiten Ordner erstellen
Dateien hochladen

Material mit einem Passwort schützen

Ordner markieren & bearbeiten

Passwort setzen    
& speichern    

Wird das 
Vorhängeschloss 
angezeigt ist das 
Material nur für 
erfolgreich 
angemeldete 
Studierende 
sichtbar.

Wird der rote Pfeil angezeigt ist der Ordner für 
Uploads von Studierende geöffnet


