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 1 Einführung  
 

Ein Kernelement der Digitalen Agenda des ZPD ist der multiplattformfähige Zugang zu 
digitalen Self-Services zu jeder Zeit und von jedem Ort. Unter Employee Self-Services (ESS) 
und Manager Self-Services (MSS), im Folgenden MeinePersonaldaten genannt, versteht man 
ein webbasiertes Anwendungsprogramm oder eine mobile Applikation (App). Mit 
MeinePersonaldaten können Sie eigene personalbezogene Daten selbst anzeigen oder 
ändern, sowie Genehmigungsprozesse starten und entscheiden. Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter, Ihre Vorgesetzten sowie Versorgungsempfängerinnen und -empfänger greifen 
über das Intranet oder Internet auf Daten und Prozesse der Personalwirtschaft zu. Dadurch 
werden Abläufe der Personalverwaltung vereinfacht, beschleunigt und vereinheitlicht.  

Die Einführung von MeinePersonaldaten erfolgt in mehreren Stufen. In der ersten Stufe 
werden z.B. zunächst die Verdienstabrechnungen online zur Verfügung gestellt. Sie haben 
lesende Rechte und können Ihre Verdienstabrechnungen auch herunterladen. Mit dieser Stufe 
werden die technische Basis der Online-Dienste und die Registrierungsprozesse etabliert. 
Ferner können Sie sich entscheiden, Ihre Verdienstabrechnungen ausschließlich digital zu 
empfangen. Dadurch werden Papier, Druck und Zustellung eingespart. Sie leisten damit einen 
Beitrag zur Nachhaltigkeit. 

Mit der zweiten Einführungsstufe haben Sie die Möglichkeit, vorab festgelegte Personaldaten 
zu ändern, wie z.B. Ihre Anschrift. Sie haben schreibende Berechtigung und können zu 
bestimmten Personalprozessen Dokumente hochladen. Die Berechtigungen der 
Personalsachbearbeitung bleiben unverändert auf alle Personaldaten bestehen. Dadurch 
können Änderungen sowohl durch Sie in MeinePersonaldaten als auch durch die 
Personalsachbearbeitung im Expertensystem KoPers eingegeben werden.  

Eine weitere Einführungsstufe ist die Bereitstellung von Management Self-Services (MSS). 
Jede Stufe wird zunächst pilotiert und dann ausgerollt.  

Dieses Handbuch wird für die weiteren Stufen fortgeschrieben.  
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 2 Registrierung 
 
Die Registrierung für MeinePersonaldaten ist über zwei Wege möglich. Sie können sich über 
das Internet oder über das FHH-NET (Intranet) registrieren. Im Folgenden werden beide Wege 
erläutert. 

2.1 Registrierung Internet 
Die Registrierung aus dem Internet können Sie von Ihrem privaten Endgerät vornehmen. 
Hierfür eignet sich vor allem ein PC oder Notebook. Alternativ können Sie ihr Smartphone 
oder Ihren Tablet-PC nutzen. 

Hinweis: Mit erfolgreicher Registrierung stimmen Sie den Datenschutz- und 
Nutzungsbedingungen von MeinePersonaldaten zu. 

1. Starten Sie Ihren Internet-Browser, z.B. den MS Edge. 

2. Markieren und kopieren Sie (Tastenkombination: STRG+C) den Link  
www.meinepersonaldaten.hamburg.de  
und fügen ihn in die Adresszeile des Browsers ein (Tastenkombination: STRG+V). 
Sie werden weitergeleitet auf MeinePersonaldaten. 

 

Tipp – Favorit hinzufügen: Wenn Sie MeinePersonaldaten als Favoriten 
speichern möchten, müssen Sie aufgrund der Weiterleitung den Favoriten 
manuell anlegen. Legen Sie den Favoriten nicht automatisch aus dem schon 
aufgerufenen Programm an.  

Kopieren Sie den obigen Link (Tastenkombination: STRG+C). Rufen Sie 
dann die Favoriten-Verwaltung - hier am Beispiel von Microsoft Edge - auf, 
klicken Sie auf „Favorit hinzufügen“. Es öffnet sich folgende Maske: 

 

Den Link fügen Sie in das dafür vorgesehene Feld „URL“ ein 
(Tastenkombination: STRG+V). Klicken Sie auf „Speichern“. 

https://www.hamburg.de/zpd/selfservices/14378422/mpd-datenschutz/
https://www.hamburg.de/zpd/selfservices/14378422/mpd-datenschutz/
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 3. Es öffnet sich die Anmeldeseite des Hamburg Service (Online-Service-Infrastruktur 
(OSI)): 

 

4. Klicken Sie auf „Registrieren“.  

5. Es öffnet sich die Seite „Registrieren“: 

 

6. Klicken Sie auf „als Privatperson“. 

7. Es öffnet sich die Auswahl „Servicekonto anlegen“: 
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8. Wählen Sie aus zwischen dem einfachen „Servicekonto“ und dem „Servicekonto 
Plus“.  
Hinweis: Weiterführende Informationen zu den beiden Servicekonten erhalten Sie 
hier. 

9. Bestätigen Sie die Auswahl mit „Weiter“. 
Hinweis: Wir fahren fort mit dem Beispiel „Servicekonto“. 

  

https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway/FVP/FV/BasisHilfe/HilfeA-Z.aspx#Registrierung_f%C3%BCr_B%C3%BCrgerinnen_und_B%C3%BCrger
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 10. Es öffnet sich die Maske „Servicekonto-Registrierung“. 

 

11. Geben Sie Ihre Daten ein und bestätigen Sie anschließend mit „Weiter“. 

12. Es öffnet sich die Seite „Zusammenfassung“: 
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 13. Nehmen Sie die „Datenschutzbedingungen“ zur Kenntnis und aktivieren Sie die 
Checkbox. 

14. Bestätigen Sie die Ihre Daten und die Kenntnisnahme der Datenschutzerklärung 
mit „Servicekonto anlegen“. 

15. Es öffnet sich eine Hinweis-Seite: 

 

16. Öffnen Sie Ihren angegebenen E-Mail-Account. 

17. Öffnen Sie die Aktivierungsmail von meinserviceportal@dataport.de: 

 

18. Klicken Sie auf „Servicekonto aktivieren“. 
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 19. Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 
Das Servicekonto ist damit erfolgreich aktiviert. 

20. Rufen Sie erneut den Link 
www.meinepersonaldaten.hamburg.de 
in Ihrem Internetbrowser, z.B. in MS Edge auf. 

21. Es öffnet sich die Anmeldemaske: 

 

22. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein. 

23. Bestätigen Sie die Eingaben mit „Anmelden“. 
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 24. Es öffnet sich die Registrierungsmaske. Geben Sie hier Ihre Personalnummer und 
Ihr Geburtsdatum ein. 

                           

Hinweis: Die Personalnummer ist 8-stellig und wird als Nummer auf Ihrer Bezüge- oder 
Versorgungsmitteilung abgedruckt. 

 

25. Bestätigen Sie die Eingabe mit „REGISTRIEREN“. 
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 26. Anschließend erhalten Sie folgenden Hinweis: 
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 27. Sie bekommen den Registrierungsbrief per Post an Ihre bei der Personalabteilung 
hinterlegte Anschrift gesendet. Darin ist auch angegeben, für welche beim Hamburg 
Service registrierte Emailadresse die Freischaltung erfolgt. Der Code ist 14 Tage 
lang gültig. 

  

28. Nach Erhalt des Registrierungsbriefes rufen Sie erneut den Link auf: 
www.meinepersonaldaten.hamburg.de.  
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29. Es öffnet sich ein Fenster zur Eingabe des Freischaltcodes: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

30. Geben Sie den Freischaltcode ein, den Sie per Post erhalten haben. 

31. Bestätigen Sie die Eingabe mit „ANMELDEN“. 
 

32. Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint ein QR Code:   
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33. Sie benötigen nun Ihr Smartphone oder Ihren Tablet-PC. Scannen Sie den QR-
Code mit einer Authenticator-App, z.B. mit P&I Auth bzw. P&I Authenticator. 

 

34. Anschließend erhalten Sie in der Authenticator-App Ihren sechsstelligen Token. 

Token sind sechsstellige Zugangscodes, die den sicheren Zugang zu 
MeinePersonaldaten aus dem Internet ermöglichen. Sie werden zeitlich begrenzt 
angezeigt und werden ständig in Ihrer Authenticator App neu generiert. Die App darf 
nicht gelöscht werden, da sie bei jedem Zugriff benötigt wird. Bei einem 
Wechsel des genutzten Gerätes oder falls die App versehentlich gelöscht wurde, 
wenden Sie sich bitte mit Angabe Ihrer Personalnummer an den Support von 
MeinePersonaldaten. 

 

35. Gehen Sie bitte zurück zur Anmeldeseite: 
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36. Klicken Sie auf „zur Anmeldeseite“. 

37. Es öffnet sich die Eingabemaske für den Token: 

                      

38. Geben Sie hier den aktiven Token ein. 

39. Bestätigen Sie die Eingabe mit „ANMELDEN“. 

40. Anschließend werden Sie direkt auf Ihre Startseite in MeinePersonaldaten 
weitergeleitet. 

Jetzt ist Ihr Registrierungsprozess in MeinePersonaldaten abgeschlossen. Der Zugriff 
auf MeinePersonaldaten ist eingerichtet. 
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 2.2 Registrierung FHH-NET (Intranet/Dienstrechner) 
Hinweis: Mit erfolgreicher Registrierung stimmen Sie den Datenschutz- und 
Nutzungsbedingungen von MeinePersonaldaten zu. 

1. Starten Sie den Internet-Browser z.B. den Microsoft Edge.  

2. Markieren und kopieren (Tastenkombination: STRG+C) Sie den Link  
www.meinepersonaldaten.hamburg.de  
und fügen Sie ihn in die Adresszeile des Browsers ein (Tastenkombination: 
STRG+V). Sie werden weitergeleitet auf MeinePersonaldaten. 

 

 

3. Sie werden automatisch - durch Abgleich der Daten Ihres FHH Accounts - direkt 
auf die Startseite von MeinePersonaldaten weitergeleitet. Dies Funktion nennt sich 
Single Sign-On. 

Jetzt ist Ihr Registrierungsprozess in MeinePersonaldaten abgeschlossen. Der Zugriff auf 
MeinePersonaldaten ist eingerichtet. 

Tipp – Favorit hinzufügen: Wenn Sie MeinePersonaldaten als Favoriten 
speichern möchten, müssen Sie aufgrund der Weiterleitung den Favoriten 
manuell anlegen. Legen Sie den Favoriten nicht automatisch aus dem schon 
aufgerufenen Programm an.  

Kopieren Sie den obigen Link (Tastenkombination: STRG+C). Rufen Sie 
dann die Favoriten-Verwaltung - hier am Beispiel von Microsoft Edge - auf, 
klicken Sie auf „Favorit hinzufügen“. Es öffnet sich folgende Maske: 

 

Den Link fügen Sie in das dafür vorgesehene Feld „URL“ ein 
(Tastenkombination: STRG+V). Klicken Sie auf „Speichern“. 

https://fhhportal.ondataport.de/websites/1002/ess/meine-personaldaten/Seiten/meine-personaldaten-datenschutz.aspx
https://fhhportal.ondataport.de/websites/1002/ess/meine-personaldaten/Seiten/meine-personaldaten-datenschutz.aspx
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 2.3 Erneut registrieren 
Sobald sich Ihre dienstliche E-Mail-Adresse ändert, ist eine erneute Registrierung in 
MeinePersonaldaten notwendig. Die E-Mail-Adresse kann sich aus verschiedenen Gründen 
ändern, z.B. durch Namensänderung oder Versetzung. Auch bei Namensähnlichkeiten der 
Emailadresse mit anderen Personen oder bei Sonderzeichen im Namen kann eine 
zusätzliche Identifikation mit Abfrage von Personalnummer und Geburtsdatum und Versand 
eines Freischaltcodes erfolgen. 

Wenn Sie also ein Konto in MeinePersonaldaten besitzen und zwischenzeitlich Ihren Namen 
ändern, z.B. durch Heirat, müssen Sie sich erneut registrieren. (siehe Kap. 2 „Registrierung“) 

Auch wenn Sie sich in der Vergangenheit deregistriert haben und sich entschließen 
MeinePersonaldaten wieder zu nutzen, ist eine erneute Registrierung notwendig. 

3 Anmeldung 
Die Anmeldung auf MeinePersonaldaten ist über zwei Wege möglich. Sie können sich über 
das Internet oder über das FHH-NET (Intranet) anmelden. Vorab müssen Sie sich jeweils 
registrieren (siehe Kap. 2.1 und 2.2). Im Folgenden werden beide Wege erläutert. 

3.1 Anmeldung Internet 
1. Rufen Sie folgenden Link auf:  

www.meinepersonaldaten.hamburg.de 

 

2. Es öffnet sich die Anmeldemaske im Hamburg Service: 

 
3. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein. 

4. Bestätigen Sie die Eingaben mit „Anmelden“. 

5. Es öffnet sich eine Eingabemaske für den Token: 

http://www.meinepersonaldaten.hamburg.de/
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6. Sie benötigen nun Ihr Smartphone oder Ihren Tablet-PC. Öffnen Sie Ihre 

Authenticator-App, z.B. P&I Auth bzw. P&I Authenticator. 

 

7. Ihre aktiven Token für MeinePersonaldaten werden unter LOGA3HRBC…angezeigt: 

 

8. Gehen Sie bitte zurück zur Anmeldeseite und geben Sie den zeitlich begrenzten, 
sechsstelligen Token aus der App ein.: 
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 9. Bestätigen Sie die Eingabe mit „ANMELDEN“. 

Sie haben sich erfolgreich in MeinePersonaldaten angemeldet. 

3.2 Anmeldung FHH-NET (Intranet) 
 

1. Rufen Sie folgenden Link auf:  

www.meinepersonaldaten.hamburg.de  

2. Sie werden per Single Sign-On auf die Startseite von MeinePersonaldaten weitergeleitet. 

4 Wie sieht die Oberfläche aus? 
 

Über Ihre Startseite können Sie das gesamte System intuitiv nutzen und mit wenigen Klicks 
die Angebote aufrufen. 
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1) Über den Home-Button mit dem Haussymbol 
gelangen Sie immer wieder zurück zur 
Startseite, egal wo Sie sich gerade in der 
Anwendung befinden. Bitte nicht die Rücktaste 
des Browsers nutzen, dadurch könnte das 
Programm beendet werden. 

 

2) Im Benutzermenü mit dem Hamburg Symbol 
finden Sie verschiedenste Einstellungen.  

Sie können die Sprache nach Belieben 
abändern, Ihre Verdienstabrechnungen in 
Papier abbestellen, den Kontrast von 
MeinePersonaldaten einstellen und sich aus 
dem Programm abmelden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Den Digitalen Assistenten finden Sie auf der 
linken Seite der Startseite. Der Digitale 
Assistent unterstützt die Sachbearbeitung, die 
Führungskräfte und die Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter künftig dabei, personalrelevante 
Sachverhalte zu bearbeiten. 

Der Digitale Assistent liefert Ihnen persönliche 
Benachrichtigungen. Diese Nachrichten sind 
informativ oder es handelt sich um Aufgaben, 
die Sie im Rahmen eines Workflows 
(Mitzeichnung) erledigen sollen. 

Die Funktionen des Digitalen Assistenten 
werden im Projektverlauf noch genauer 
definiert.  

4) In der Kachel Externe Links finden Sie 
Verweise zur Einverständniserklärung für die 
Nutzung von MeinePersonaldaten, zum 
Handbuch, zu den generellen 
Nutzungsbedingungen und weitere praktische 
Verweise auf die Versorgungs- und 
Zusatzversorgungsrechner. 

.  
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5) Sie sehen hier die Kachel Persönliche 
Dokumente. In diesem Bereich liegen Ihre 
Verdienstabrechnungen und weitere 
Dokumente aus der Abrechnung, z.B. die 
Lohnsteuerbescheinigung. 

Mit den Pfeilen auf der Kachel können Sie 
zwischen Schnellansichten der Dokumente 
wechseln. Außerdem zeigt das Symbol 
„new“ an, dass ein neues Dokument zur 
Verfügung steht.  

 

 

6) Hier finden Sie Ihre Persönlichen Daten wie 
z.B. Kontaktdaten oder Ihre Bankverbindung. 

Ausgewählte Daten können direkt hier über die 
sogenannten „Smarten Dinge“ und über zwei 
weitere Kacheln [siehe auch 7) und 8)] online in 
der Anwendung MeinePersonaldaten geändert 
werden. 

 

 

7) Die Kachel Anträge ermöglicht es Ihnen, direkt 
über MeinePersonaldaten Anträge bei Ihrer 
zuständigen Personalabteilung einzureichen. 

So können Sie zum Beispiel eine Leonspende 
von Ihrem Gehalt einrichten oder wieder 
beenden. Weitere Anträge werden im Verlauf 
des Projekts dazukommen.  
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8) Die Kachel Stammdaten ändern gibt Ihnen die 
Möglichkeit, zu ausgewählten Daten 
Änderungen vorzunehmen, z.B. Name, Ehe-
/Lebenspartner, Bankverbindung, Kinder, 
Kontaktdaten. 

In bestimmten Fällen ist dabei ein Anhang 
nötig, beispielsweise muss bei der Angabe 
eines Kindes eine Geburtsurkunde als 
begründende Unterlage hochgeladen werden. 

 

 

 

 

Tastatursteuerung 

Das Programm MeinePersonaldaten lässt sich 
auch komplett mit der Tastatur bedienen.  

Eine Übersicht über die Befehle zur 
Tastatursteuerung können Sie über 
Strg+Alt+H aufrufen. 

 

5 Verdienstabrechnungen aufrufen und herunterladen 
 
1. Auf der Startseite finden Sie eine Kachel Persönliche Dokumente. Klicken Sie auf 

diese Kachel. 
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 2. Es öffnet sich der Bereich „Persönliche Dokumente“.  

Sortiert nach Jahr und Monat finden Sie in den entsprechenden Ordnern Ihre 
jeweiligen Dokumente. Klicken Sie die Ordner an, um Sie zu öffnen und den Inhalt 
anzeigen zu lassen.  

 

 

 

 

3. Wenn Sie auf einzelne Dokumente klicken, öffnet sich das Dokument in der 
Anwendung.  
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Hinweis: Die Verdienstabrechnungen werden nach jedem Abrechnungslauf erzeugt und hier 
automatisch eingestellt. Sie stehen dort dauerhaft zur Verfügung. 

Die älteste, digital zur Verfügung gestellte Abrechnung stammt aus Dezember 2019.  

In der Menüleiste oben rechts finden Sie mehrere Funktionen (Erklärung von links nach 
rechts): 

 

 

 

Sie können das Dokument verkleinern und vergrößern, 

 

einen Navigationsbereich für die einzelnen Seiten der 
Verdienstabrechnung einblenden, 

 
die Abrechnung drucken, 

 
Informationen zur Datei anzeigen lassen, 

 
die Datei als PDF herunterladen und 

 
die Dokumentansicht schließen. 

 

4. Um eine Verdienstabrechnung herunterzuladen, wählen Sie „DOWNLOAD“ aus. 
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5. Es öffnet sich das Fenster „Speichern unter“. Wählen Sie Ihr gewünschtes 
Verzeichnis. 

 

6. Ändern Sie ggf. den Dateinamen.  

7. Bestätigen Sie die Auswahl mit „Speichern“. 

Hinweis: Die Datei wird daraufhin als PDF in Ihrem gewünschten Verzeichnis gespeichert. 

8. Um auf die Übersicht der Verdienstabrechnungen zurückzukommen, klicken Sie 
oben rechts im Fenster auf den Button „X“. 
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6 Persönliche Daten ansehen, ändern und Anträge stellen 
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 Auf der Startseite können Sie die Kachel „Persönliche Daten“ wählen. Damit öffnen Sie eine 
Übersicht Ihrer personalbezogenen Daten: 

 

Die Übersicht beinhaltet Ihre aktuellen abrechnungsrelevanten Daten wie Kontaktdaten, Ihre 
Bankverbindung, Informationen über Ihre Partnerin bzw. Ihren Partner und über Ihre im 
Personalmanagementsystem gespeicherten Kinder sowie Ihr Geburtsdatum. 

 

 

 

Unten rechts in der Fensterecke finden Sie die „Smarten Dinge“. Über diese Schaltfläche 
können Sie ein Menü aufrufen, um ausgewählte Stammdaten zu ändern oder bestimmte 
Anträge bei Ihrer Personalabteilung einzureichen. Diese Funktionalitäten werden im Verlauf 
des Projekts weiter ausgebaut. 
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Datenänderungen eingeben über die „Smarten Dinge“: 

 

 

Anträge bei der Personalabteilung stellen über die „Smarten Dinge“: 

 

 

Um Änderungen vorzunehmen, klicken Sie mit der linken Maustaste einen Themenbereich 
an, z.B. „Ehe./Lebenspartner“, und halten die Maustaste dabei gedrückt. Dann erscheint das 
ausgewählte Thema als Symbol mit einem kleinen Stift daneben. Ziehen Sie dieses Symbol 
nun in den Bereich, der blau hervorgehoben ist und lassen Sie die linke Maustatste los. Es 
öffnet sich das Menü für die Bearbeitung des ausgewählten Themas. 
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Neben der Navigation über die „Smarten Dinge“ können Sie die Prozesse auch direkt über 
die entsprechend benannten Kacheln auf dem Startbildschirm aufrufen. Es werden Ihnen 
dann weitere einzelne Kacheln für die jeweiligen Prozesse angezeigt.  

 

Alle Prozesse werden im Handbuch in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben. 

 

 

Über den Home-Button mit dem Haussymbol oben links in der roten Leiste kehren Sie 
jederzeit wieder zurück auf die Startseite von MeinePersonaldaten.   
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 6.1 Änderung „Bankverbindung“ 
 

Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten ändern. 
2. Öffnen Sie die Kachel Bankverbindung. 

 

 
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.  
5. Es erscheint folgende Hinweismeldung: 

 
6. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
7. Sie müssen nichts weiter veranlassen. 

 
 

 
Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein ab dem die Änderung in Kraft 
treten soll. 

IBAN Geben Sie Ihre IBAN-Nummer ein. 

BANK Der Name Ihres Bankinstituts wird automatisch anhand Ihre  
IBAN-Nummer eingefügt. 

 
 

 

 

Hinweis:  Es wird immer die aktuell gültige Bankverbindung angezeigt. Änderungen 
die ein Gültigkeitsdatum in der Zukunft haben, werden erst zu dem eingegebenen 
Datum angezeigt. 
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 Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es 
findet keine weitere Prüfung durch Ihre Personalsachbearbeitung statt. 
 
6.2 Änderung „Ehe-/Lebenspartner“ 

 

 
Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten ändern 
2. Öffnen Sie die Kachel Ehe-/Lebenspartner 

 

 
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 

4. Wählen Sie eine begründende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld 
„Begründende Unterlage“ hoch. 

5. Bitte bestätigen Sie Ihre Eingaben.  
6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:  

 
7. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
8. Ihre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prüfung 

weitergeleitet. Sie müssen nichts weiter veranlassen. 
 
 

 

Hinweis: In dem Prozess „Ehe/Lebenspartner“ können sie ausschließlich Ihren Ehe-
/Lebenspartner hinzufügen. Um Ihren Ehe-/Lebenspartner zu entfernen, wenden Sie 
sich an Ihre zuständige Personalsachbearbeitung. 
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Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Nachname Geben Sie den Nachnamen Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartner 
ein. 

Vorname Geben Sie den Vornamen Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartner 
ein. 

Namenszusatz Geben Sie den Namenszusatz Ihres/Ihrer Ehe-
/Lebenspartner ein. 

Vorsatzwort Geben Sie das Vorsatzwort Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartner 
ein. 

Geschlecht Geben Sie das Geschlecht Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartners 
ein. 

Geburtsdatum Geben Sie das Geburtsdatum Ihres/Ihrer Ehe-
/Lebenspartner ein. 

Geburtsname Geben Sie den Geburtsnamen Ihres/Ihrer Ehe-
/Lebenspartner ein. 

Vorsatzwort Geburtsname Geben Sie das Vorsatzwort des Geburtsnamen Ihres/Ihrer 
Ehe-/Lebenspartner ein. 

Namenszusatz Geburtsname Geben Sie den Namenszusatz des Geburtsnamen 
Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartner ein. 

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Änderung in Kraft 
getreten ist. 

Begründende Unterlage Laden Sie hier die begründende Unterlage hoch die Ihre 
Ehe- /Lebenspartnerschaft beurkundet. z.B. Heiratsurkunde  
Scheidungsurteil, Scheidungsantrag. 

 
 
Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

1. Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz an die zuständige 
Personalsachbearbeitung weitergeitet. 

2. Sie können die von Ihnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts 
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist möglich bis zum Abschluss der 
Prüfung durch die Personalsachbearbeitung.  

3. Die Personalsachbearbeitung prüft die Übereinstimmung Ihrer Eingaben mit der 
von Ihnen mitgesandten Unterlage. 

4. Sie werden über das Ergebnis der Prüfung im Kommunikationsbereich in 
MeinePersonaldaten informiert. 
 

 

 

Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung bereits Mitte des Monats durchgeführt 
wird. Alle Änderungen, die nach der Monatsmitte eingeben werden, können unter 
Umständen nicht im Folgemonat, sondern erst zu dem darauffolgenden Monat 
wirksam werden.  
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 6.3 Änderung „Kinder“ 
 

Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten ändern. 
2. Öffnen Sie die Kachel Kinder. 

 

 
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 

4. Wählen Sie eine begründende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld 
„Begründende Unterlage“ hoch. 

5. Bestätigen Sie Ihre Eingaben. 
6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:  

 
7. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
8. Ihre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prüfung 

weitergeleitet. Die Prüfung kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Sie müssen 
nichts weiter veranlassen. 

 
 
Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Vorname Geben Sie den Vorname Ihres Kindes ein. 

Abweichender Name Nur auszufüllen sofern der Nachname Ihres Kindes von 
Ihrem Nachnamen abweicht. 

Geburtsdatum Geben Sie das Geburtsdatum Ihres Kindes ein. 

 

Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Gründen bereits am 
Anfang des Monats durchgeführt wird. Daher können Änderungen ggf. erst in dem 
darauffolgenden Monat wirksam werden.  
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 Reihenfolge bei 
Mehrlingsgeburt 

Geben Sie bei Mehrlingsgeburten hier ein, ob Ihr Kind als 
erstes, zweites oder drittes geboren wurde. 

Kindschaftsverhältnis Geben Sie an, welches familiäre Verhältnis zu Ihrem Kind 
besteht. 

Begründende Unterlage Laden Sie hier die begründende Unterlage hoch, die Ihre 
Kindschaftsanzeige beurkundet. z.B. Geburtsurkunde, 
Sorgerechtserklärung, Vormundschaftsurkunde, 
Adoptionsurkunde. 

 

Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

1. Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz an die zuständige 
Personalsachbearbeitung weitergeitet. 

2. Sie können die von Ihnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts 
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist möglich bis zum Abschluss der 
Prüfung durch die Personalsachbearbeitung.  

3. Die Personalsachbearbeitung prüft die Übereinstimmung Ihrer Eingaben mit der 
von Ihnen mitgesandten Unterlage. 

4. Sie werden über das Ergebnis der Prüfung im Kommunikationsbereich in 
MeinePersonaldaten informiert. 

 
6.4 Änderung „Kontaktdaten“ 

 
Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten ändern. 
2. Öffnen Sie die Kachel Kontaktdaten. 

 

 
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 
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 4. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.  
5. Es erscheint folgende Hinweismeldung:  

 
6. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
7. Sie müssen nichts weiter veranlassen. 

 
 

 
 
Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Änderung in Kraft 
treten soll. 

Straße Geben Sie den Straßennamen Ihrer Anschrift ein, sofern Sie 
sich geändert hat. 

Hausnummer Geben Sie die Hausnummer Ihrer Anschrift ein, sofern Sie 
sich geändert hat. 

PLZ Geben Sie die Postleitzahl Ihrer Anschrift ein, sofern Sie sic  
geändert hat. 

Wohnort Geben Sie den Ort Ihrer Anschrift ein, sofern er sich 
geändert hat. 

Land Geben Sie das Land Ihrer Anschrift ein, sofern es sich 
geändert hat. 

Vorwahl Geben Sie Ihre Telefonvorwahl ein, sofern Sie sich geänder  
hat. 

Telefonnummer Geben Sie Ihre Telefonnummer ein, sofern Sie sich geände  
hat. 

Mobilvorwahl Geben Sie Ihre Mobilvorwahl ein, sofern Sie sich geändert 
hat. 

Mobilnummer Geben Sie Ihre Mobilnummer ein, sofern Sie sich geändert 
hat. 

E-Mail Privat Geben Sie Ihre private E-Mail-Adresse ein, sofern Sie sich 
geändert hat. 

Anschriftenzusatz Geben Sie Ihren Anschriftenzusatz ein, sofern dieser sich 
nicht geändert hat. 

 
Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es 
findet keine weitere Prüfung durch die Personalsachbearbeitung statt. 
 
 

 

Hinweis:  Es werden immer die aktuell gültigen Kontaktdaten angezeigt. Änderungen 
die ein Gültigkeitsdatum in der Zukunft haben, werden erst zu dem eingegebenen 
Datum angezeigt. 
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 6.5 Änderung „Name“ 
 

Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten ändern. 
2. Öffnen Sie die Kachel Name. 

 

 
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 

4. Wählen Sie eine begründende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld 
„Begründende Unterlage“ hoch. 

5. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.  
6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:  

 
7. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
8. Ihre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prüfung 

weitergeleitet. Die Prüfung kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Sie müssen 
nichts weiter veranlassen. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Gründen bereits am 
Anfang des Monats durchgeführt wird. Daher können Änderungen ggf. erst in dem 
darauffolgenden Monat wirksam werden. 
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 Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Name Geben Sie Ihren Nachnamen ein, sofern er sich geändert 
hat. 

Vorname Geben Sie Ihren Vornamen ein, sofern er sich geändert hat  

Akad. Titel / Grad Geben Sie Ihren Akademischen Titel oder Grad ein, sofern 
er sich geändert hat. 

Weitere Vornamen Geben Sie Ihre weiteren Vornamen ein, sofern er sich 
geändert hat. 

Namenszusatz Geben Sie Ihren Namenszusatz ein, sofern er sich geänder  
hat, z.B. ein Adelstitel.  

Vorsatzwort Geben Sie Ihr Adelsprädikat ein, sofern es sich geändert 
hat. 

Geburtsname Der Geburtsname ist in dem Prozess Name nicht zu ändern  

Vorsatzwort Geburtsname Das Vorsatzwort Geburtsname ist in dem Prozess Name 
nicht zu ändern. 

Namenszusatz Geburtsname Der Namenszusatz Geburtsname ist in dem Prozess Name 
nicht zu ändern. 

Begründende Unterlage  Laden Sie hier die begründende Unterlage hoch die Ihre 
Namensänderung beurkundet. z.B. Heiratsurkunde, 
Scheidungsurkunde, Sterbeurkunde, Geburtsurkunde 

 
Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

1. Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz an die zuständige 
Personalsachbearbeitung weitergeitet. 

2. Sie können die von Ihnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts 
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist möglich bis zum Abschluss der 
Prüfung durch die Personalsachbearbeitung.  

3. Die Personalsachbearbeitung prüft die Übereinstimmung Ihrer Eingaben mit der 
von Ihnen mitgesandten Unterlage. 

4. Sie werden über das Ergebnis der Prüfung im Kommunikationsbereich in 
MeinePersonaldaten informiert. 

 

6.6 Antrag „Leonspende“ 
 

 

 

 

 
Info: Die Leonspende ist eine Restcent-Aktion für die Partnerstadt León in Nicaragua. 
Über 23.000 Beschäftigte, Rentner und Pensionäre der Freien und Hansestadt 
Hamburg spenden jeden Monat den Centbetrag hinter dem Komma ihres Gehalts. Seit 
dem Start 1996 kamen bereits rund 3,1 Millionen Euro zusammen. Damit werden in 
der Partnerstadt Léon Projekte wie sanitäre Hausanschlüsse finanziert.  
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 Prozessbeschreibung 

1. Gehen Sie auf die Kachel Anträge. 
2. Öffnen Sie die Kachel Leonspende FHH. 

 
 

  
 

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind 
blau hinterlegt. 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.  
5. Es erscheint folgende Hinweismeldung:  

 
6. Bestätigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das 

weiße Kreuz klicken. 
7. Sie müssen nichts weiter veranlassen. 

 
 
 

 
 
Eingabefelder 

Eingabefeld Erklärung 

Leonspende Geben Sie ein, ob Sie die Leonspende einrichten oder 
abbestellen möchten. 

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Änderung in Kraft 
treten soll. 

 
Weiterer Ablauf nach Eingabe Ihrer Daten 

Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es 
findet keine weitere Prüfung durch Ihre Personalsachbearbeitung statt. 
 

 

Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Gründen bereits am 
Anfang des Monats durchgeführt wird. Daher können Änderungen ggf. erst in dem 
darauffolgenden Monat wirksam werden. 
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 7 Papierversand meiner Verdienstabrechnung einstellen 
 
1. Sie befinden sich auf der Startseite.  

 

2. Wählen Sie das Benutzermenü (Hamburg Symbol unten links) aus und 

3. klicken Sie auf "Verdienstabrechnung - Einstellung". Es öffnet sich eine Maske.  
Hinweis: Die Voreinstellung befindet sich auf „Nein“. Das bedeutet, Sie bekommen 
Ihre Dokumente aus der Abrechnung aktuell per Post zugesendet und sie werden 
zusätzlich digital in MeinePersonaldaten angezeigt. 

 

4. Setzen Sie den Schalter „Papierversand einstellen“ durch Anklicken auf „Ja“. 

5. Bestätigen Sie die Änderung anschließend mit „SPEICHERN“. 

6. Jetzt bekommen Sie Ihre Dokumente nur noch digital in MeinePersonaldaten zur 
Verfügung gestellt, der Papierversand per Post erfolgt ab sofort nicht mehr. 

Hinweis: Diese Einstellung können Sie jederzeit wieder ändern. Setzen Sie dazu den 
Schalter auf „Nein“ und bestätigen Sie die Änderung (siehe Schritt 1-5). 
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 8 Wo finde ich Hilfe bei Problemstellungen? 
 

Für alle Fragen, die bei der Nutzung von MeinePersonaldaten entstehen, gibt es einen 
zentralen Hilfebereich. Hier finden Sie 

• FAQs und Informationen zum aktuellen Projektstand. 

• Darüber hinaus sind dort die Nutzungsbedingungen und die Einwilligungserklärung 
hinterlegt.  

• Ein Erklärvideo zum Registrierungsprozess kann aufgerufen werden.  
 

Hotline 040/42805-2028 
E-Mail support.meinepersonaldaten@zpd.hamburg.de 

 

https://fhhportal.ondataport.de/websites/1002/ess/meine-personaldaten/Seiten/meine-personaldaten.aspx
mailto:support.meinepersonaldaten@zpd.hamburg.de
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