myPortfolio Einreichungen

**Portfolios in myPortfolio einreichen und bewerten **

Der Menup&mnkteichungrdaubt es lhnen von lhren Gruppenmitgliedern abgegebene
einzusammeln und zu bewerten. Die folgende Handreichung orientiert sich an die

Fig. Einreichungen in myPortfolio

1. Informationen fiur Lehrende

1.1 Institutionsmitarbeiterrolle beantragen

Um eine Einreichung erstellen zu kénnen, missenle&hesatsite @rirparnsidae abcke
Institutsmitarbeiter:innenrolle beantragen. Diese Rolle ist zwingend nétig, um di
Einreichungen sehen zu kdnnen. Verwenden Sie HiegffiiutlsimtieadbaiBatiaihenrolle
Die abschliefRende Bewertung kann auch ohne diese Rolle vergeben werden. Hiet

GruppeneinstelldirgRodbaninistratwtrzen. Diese Rolle bezieht sich auf die Gruppe.
Gruppenerstellung wird diese Rolle automatisch an die erstellende Person verge

1.2 Neue Gruppe anlegen oder O nen der bestehenden Gruppe

Erstellen Sie dann als Institutsmitarbeiter/in (a) eine neue Gruppe (b) oder 60 ne

Fig. Zinreichungen erlauben

1.3 Gruppeneinstellungen anpassen

Ol nen SieEdastellungs-Dropdowsr+Mdeia Sie bis zunmnAbs$dbnitkénnen Sie
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Einreichungrdauben ©. Speichern Sie nun bitte Ilhre Einstellungen. Neben der Akt
kdnnen Sie auch die Archivierung der Einreichungen zulassen, hiermit kdénnen G
eingereichten Seiten und Sammlungen als Zip-Datei herunterladen. Mit dem Zugr
eine Report-Ubersicht zum Download heruntergeladen werden.

1.4 Inhalt der Gruppe und Studierende hinzufigen

Fligen Sie nun die nétigen Inhalte in die Gruppe und lassen Sie lhre Studierende
figen Sie sie manuell ein.

1.5 Seite einreichen lassen

Die Studierenden haben zwei Mdglichkeiten Portfolios einzureichen. Information
Abschnitt 2.2

Hinweis:
Originalportfolios kénnen nach der Einreichung bis zur Bewertung und Freigabe
wird automatisch eine nicht bearbeitbare Kopie zum Zeitpunkt der Einreichung e

1.6 Portfolios einsehen

Um den aktuellen Stand eines Portfolios einzusehen, kénnen Sie auf das Augens
(a). Dabei erhéalt man ein Pop-up-Fenster Uber welches dann das Portfolio ge6d n

Fig. Eingereichte Portfolios einsehen

Es gibt mehrere Modglichkeiten in die Bewertungsansicht zu gelangen:
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l1.Bewertungen innerhalb einer Gruppe
Wahlen Sie Uber die rot hinterlegte Binuppemutbh@emicisehen Sie alle eingereic
Portfolios dieser Gruppe.

2.Bewertung aller Einreichungen
Wahlen Sie Uber das Birgermenid am oberen rechtéaiRaand den O hee puwunrkkt
Einreichuna@es. In der nun angezeigten Tabelle sind alle fir Sie einsehbaren
unabhangig von Gruppen gelistet.

1.7 Bewerten, Archivieren und Freigeben

In den vorigen Gral ken kédnnen Sie sehen, wie ein Portfolio bewertet werden kar

1.In der Gruppe:
Klicken Sie auf den Titel des Portfolios. Hierbei 60 net sich das Portfolio un

Uber das Dropdown-Menu eine Bewertung abgeben ©.

2.1ln der Einreichungsitbersicht:
Innerhalb der Spalten kdnnen Sie das Ergebnis Uber das Bleistiftsymbol (b)
das Bewertungs-Dropdown-Menti einsehbar. lhnen steh&bearabbe,ddntrei Opti
bestandan®estandemr Verfigung. Zur Freigabe nutzen Sie die duBRerste rech
Sie auf Freigeben. Nach der Bewertung mussen die Portfolios manuell freige
kdnnen auch ohne Bewertung freigegeben werden.

Hinweis:
Ohne die Freigabe bleiben die Portfolios gesperrt und Studierende kénnen weite

Sobald Sie eine Bewertung abgegeben haben und erneut auf den Titel der Seite
exportiert und als Zip-Datei heruntergeladen. Oberhalb der a¥ ®lde lbred ekd Bne nd e

Sie die Report-Ubersicht exportieren.

Weitere Hinweise:

e Bewertungen erfolgen nur tUber die drei Auswahlmdglichkeiten. Die Software
ermoéglicht keine Bewertung Uber Punkte oder Noten.

e Feedback zur Bewertung kann Uber die Kommentarfunktion eingefiigt werden

e Eine nachtragliche Anderung einer Bewertung ist nicht moéglich. Ist dies not
erneut eingereicht werden.

e Nach Vergabe der Bewertung muss die Einreichung manuell freigegeben wer

2. Informationen fiur Studierende

Hinweis:
Dieser Abschnitt bezieht sich auf das Einreichen eines fertigen Portfolios. Zum
Sammlung sowie der Inhalte beachten Erietdlittte die Seite
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2.1 Gruppe beitreten

Sollten Sie noch nicht durch die Lehrenden in die entsprechende Gruppe hinzuge
kein Link zu einer Gruppe zu gesendet worden sein, kdnnen Sie auch nach einer
verwenden Sie auf der StartseiMdtdiachadktidiiher das Burger-Men(Motheac heahts
Gruppedamit landen Sie auf der Gruppenubersichtsseite. Stellen Sie Uber das D
SuchleisteAdefGruppmnund suchen Sie dann den Namen der Gruppe.

Fig. 43Gruppensuche

Sollten Sie noch nicht durch die Lehrenden in die entsprechende Gruppe hinzuge
kein Link zu einer Gruppe zu gesendet worden sein, kdnnen Sie auch nach einer
verwenden Sie auf der StartseiMdtciachadktidiher das Burger-Men(Motheac heahts
Gruppendamit landen Sie auf der Gruppentibersichtsseite. Stellen Sie Uber das D
SuchleisteAHdefGruppmnund suchen Sie dann den Namen der Gruppe.
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Fig. 4Gruppensuche

2.2 Portfolios einreichen

Hierfir bestaheWege:

1.Uber das Portfolio

e O nen Sie das einzureichende Portfolio und scrollen Sie bis zum Ende, dort
MenU, in welchem Sie die Gruppe auswahlen, in der eingereicht werden soll
Absenden und bestatigen Sie die Einreichung.

Fig. Einreichen Uber das Portfolio
1.Uber das Portfolio

e O nen Sie das einzureichende Portfolio und scrollen Sie bis zum Ende, dort
MenU, in welchem Sie die Gruppe auswahlen, in der eingereicht werden soll

https://lehrservice-wiki.leuphana.de/ Printed on 2026/10/11 10:1


https://lehrservice-wiki.leuphana.de/lib/exe/detail.php?id=myportfolio%3Aeinreichen&media=myportfolio:05_-_einreichen_gruppen_suchen.png
https://lehrservice-wiki.leuphana.de/lib/exe/detail.php?id=myportfolio%3Aeinreichen&media=myportfolio:05_-_einreichen_ueber_portfolio.png

Absenden und bestatigen Sie die Einreichung.

Fig. Einreichen Uber das Portfolio

2.Uber die Gruppe

e Innerhalb der Gruppe beld ndet sich auf der Starntppetepoderf@dbesh midet sich
auch das Drop-Down-Menii, in welchem die Portfolios eingereicht werden ko6
Absenden muss die Einreichung noch bestatigt werden. AnschlieBend wird d
Portfolios angezeigt und dem minutengenauen Datum (2).

Fig. &€inreichen Uber die Gruppe

2.Uber die Gruppe

e Innerhalb der Gruppe bell ndet sich auf der StGamippetepodetf@besh midet sich
auch das Drop-Down-Menid, in welchem die Portfolios eingereicht werden ko!
Absenden muss die Einreichung noch bestétigt werden. AnschlieBend wird d
Portfolios angezeigt und dem minutengenauen Datum (2).
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Fig. &€inreichen Uber die Gruppe

2.3 Nach der Einreichung

Nach der Einreichung ist eine Kopie des Portfolios zur weiteren Bearbeitung ges
freigeben wurde. Die eingereichten Portfolios, bei denen Tag und Uhrzeit der Ei
auftauchen, werden standardméafig nicht angezeigt, dies kdnnen Sie aber Gber d
Portfoliouibersichtsseite aktivieren (1). Die eingereichten Portfolios sind dann fe
Verlinkung zum Original-Portfolio (2). Sobald die Bewertung stattgefunden hat, |
MenU Teilen Einreichungen aufgerufen werden. Die Bewertung ist in Tabellenfo
Bewertungsformen:

e Nicht bestanden, dargestellt Gber ein Kreuz
e Uberarbeiten, dargestellt Giber ein Pfeilkreis
e Bestanden, dargestellt Gber einen Haken

Soll die Einreichung archiviert werden, klicken Sie in dieser Ubersicht auf den F
Sie diese als Zip-Datei.
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Fig. Nach der Einreichung

Nach der Einreichung ist eine Kopie des Portfolios zur weiteren Bearbeitung ges
freigeben wurde. Die eingereichten Portfolios, bei denen Tag und Uhrzeit der Ei
auftauchen, werden standardmafig nicht angezeigt, dies kdnnen Sie aber GUber d
Portfolioubersichtsseite aktivieren (1). Die eingereichten Portfolios sind dann fe
Verlinkung zum Original-Portfolio (2).

Fig. Nach der Einreichung

Sobald die Bewertung stattgefunden hat, kann diese Uber das Burger-Meni Teile
werden. Die Bewertung ist in Tabellenform einsehbar, es gibt drei Bewertungsfol

e Nicht bestanden, dargestellt Gber ein Kreuz
e Uberarbeiten, dargestellt Giber ein Pfeilkreis
e Bestanden, dargestellt Gber einen Haken

Soll die Einreichung archiviert werden, klicken Sie in dieser Ubersicht auf den F
Sie diese als Zip-Datei.

https://lehrservice-wiki.leuphana.de/ Printed on 2026/10/11 10:1


https://lehrservice-wiki.leuphana.de/lib/exe/detail.php?id=myportfolio%3Aeinreichen&media=myportfolio:05_-_einreichen_nach_einreichung.png
https://lehrservice-wiki.leuphana.de/lib/exe/detail.php?id=myportfolio%3Aeinreichen&media=myportfolio:05_-_einreichen_nach_einreichung.png

3. Weitere Hinweise

1.Erstellen:

e Die Einstellungen zu Einreichungen sind nur Uber die Rolle Institutionsmitar
e Studierende sollten beachten, ob Lehrende ein Template fur die Seite bzw.

2. Bewertung:

e Eine Bewertung erfolgt nur in Form von Bestanden , Nicht bestanden , Ub
Vergebene Bewertungen kdnnen nicht korrigiert werden. Die Seite muss neu
Uber die Software hinter MyPortfolio (Mahara) ist keine Vergabe von Punkte
Detailliertes Feedback kann nicht GUber die Bewertung statti nden. Bitte nutz
Kommentarfunktion.

4. FAQ

Die haul gsten Fragen zu dieser Anleitung bEA®twoEtrRNne Wwiieehm dcie eine Frage hal
die dort nicht aufgefihrt ist, wendenlé&iessiohcg @ leas mmana.de

Die Entwicklung erfolgte durch Mitarbeitende dedelhesphwica @ echu gk anix .o ¢
Dieses Dokument ist lizenziert unter der Creative Commons Lizenz CC BY 4.0.

Urheber:in bei einer Weiterverwendung bitte wie folgt angeben:
Lehrservice Leuphana Universitat Luneburg.
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