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LSF- Anleitung:
Adresse ändern

Im Folgenden möchten wir Ihnen gerne Schritt für Schritt zeigen,
wie Sie selbst Ihre Adressdaten (Anschrift, Telefon, private E-Mail)
direkt in unserer Datenbank ändern können. Sie brauchen somit
nicht mehr im Studienbüro vorbeizukommen und es entfällt die
bisherige Änderungsmitteilung. Wir hoffen, dass Sie mit den
Hinweisen gut zurechtkommen.
Die Startseite für Ihr weiteres Vorgehen lautet:

lsf.ph-heidelberg.de   
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Zunächst melden Sie sich im LSF mit den Ihnen bekannten 
Benutzerdaten an:

Geben Sie hier Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort 
ein. Üblicherweise besteht der Nutzername zunächst 
aus dem Nachnamen und anschließend dem 
Anfangsbuchstaben Ihre Vornamens (Screenshot-Bsp.: 
Thomas Berner � bernert). Ihren Benutzernamen sowie 
Ihr Passwort erhalten Sie nach erfolgreicher Online-
Freischaltung ihres Accounts (Instruktionen hierzu 
erhalten Sie in der Regel per Post mit Ihrem 
Studienbuch).
Falls Sie Ihren Benutzernamen/Passwort nicht 
mehr wissen, wenden Sie sich bitte an die 
Benutzerverwaltung im Institut für Datenverarbeitung 
(IfDI) im Neubau, Raum A 225, Frau Kress, Tel.: 477-282; 
benutzerverwaltung@ph-heidelberg.de
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Nach der erfolgreichen Anmeldung befinden Sie sich auf der 
Übersichtsseite des LSF-Portals. Klicken sie links unterhalb von 

„Meine Funktionen“ auf „Allgemeine Verwaltung“

Sie werden auf eine neue 
Seite geführt, auf welcher Sie 
nun den Link „Adresse 
ändern“ anklicken müssen. 
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Nun können Sie folgende Funktionen in Ihrer Adresse ändern: 
- Ihre Heimatanschrift ändern 

- Ihre Semesteranschrift ändern, die auch gleich Ihre 
Postanschrift ist, 

- eine neue Telefon-Nummer angeben, 
- eine neue E-Mail-Adresse angeben. 

Heimatanschrift ändern

Geben Sie innerhalb 
des Kastens „Adresse 
bearbeiten“ Ihre neue 
Heimatadresse ein 
(1.) und klicken 
schließlich auf 
„speichern“ (2.) 1.

2.
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Semesteranschrift ändern

Geben Sie unter 
„Adresse 
bearbeiten“ (1.) 
Ihre 
Semesteranschrift 
an. Das Kästchen 
„Postanschrift“ (2.) 
können Sie 
ankreuzen, wenn 
Sie Post von der 
PH an diese 
Adresse geschickt 
bekommen 
möchten. Klicken 
Sie letztlich auf 
„speichern“(3.)

1.

2.

3.
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Telefon-Nummern ändern

1. Klicken Sie 
zunächst auf 
„Neu“

2. Nun können 
Sie die Nummer 
eingeben und 
festlegen, um 
welche Anschrift
und um welche 
Art es sich bei 
der 
Telefonnummer 
handelt. Klicken 
Sie anschließend 
auf „Erstellen“.
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Eine E-Mail-Adresse hinzufügen

1. Klicken Sie auf 

„Neu“.

2. Geben Sie 
zunächst die Art
Ihrer E-Mail-
Adresse und 
schließlich diese 
selbst ein. Klicken 
Sie im Anschluss 
auf „Erstellen“.
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Nachdem Sie Ihre Adressen geändert haben, vergessen 
Sie bitte nicht, sich aus dem LSF-Portal wieder 
abzumelden! Klicken Sie hierfür auf „Abmelden“!

Wir hoffen, dass Sie mit der vorliegenden Beschreibung Ihre Adressdaten erfolgreich
ändern konnten. Falls Sie jedoch Schwierigkeiten damit hatten, wenden Sie sich bitte
an die Hotline der PH Heidelberg (+49 (0)6221/477-555) oder an lsf@ph-
heidelberg.de.
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