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Allgemeine Hinweise

▪ Einführungsprojekt CMS abgeschlossen
▪ System ist aber weiterhin im Aufbau
▪ es wird in vielen Bereichen an Verbesserungen gearbeitet

→ mySpoho Steuerungsgruppe
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Allgemeine Hinweise – mySpoho Steuerungsgruppe

▪ kümmert sich um offene Baustellen und Rückmeldungen
▪ Mitglieder der Steuerungsgruppe

Kontakt: j.baeder@dshs-koeln.de
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Allgemeine Hinweise

Zuständigkeiten innerhalb von mySpoho: 

→ Rund um Lehrveranstaltungen
 Lehrorganisation: lehrorga@dshs-koeln.de

→ Rund um Prüfungen
 Prüfungsamt: k.gauselmann@dshs-koeln.de

→ Rund um technische Anliegen
 ze.IT: myspoho@dshs-koeln.de

Anleitungen: DSHS Knowledge Base
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LVB-Phasen

Zwei Bewerbungsphasen der Studierenden
Hintergrund: Beteiligung Erstsemester, Nachjustierung/Auslastung, Entlastung der 1. Vorlesungswoche

1. LVB-Phase
→ Bewerbung
→ anschließend 1. Vergabe
→ Betrachtung der Nachfrage mit SGLen → ggf. Nachjustierung des Angebots

2. LVB-Phase
→ Abmeldungen und Neubewerbungen
→ anschließend 2. Vergabe
→ ggf. Nachjustierung

Abmeldephase und Wartelistenverfahren
→ erst danach stehen TeilnehmerInnen für Vorlesungsbeginn fest
→ anschließend Übertrag nach Moodle
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LVB-Phasen

1. LVB-Phase 
→ Nachfrage in dieser Phase entscheidend für weiteres Angebot

Kommunikation
• Infomails an alle Studierenden
• LVB-Infoseite
• Instagram
• Moodle-Teamräume

Eckdaten LVB-Phasen WiSe 26/27
• <60% Beteiligung an Phase 1
• Insgesamt knapp 70.000 Bewerbungssätze
• 82% Zulassungen mit Prio 1 in Phase 1
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Orientierung und Tipps auf der Startseite

▪ Rollen / Default-Rolle
▪ Suchfunktion
▪ Quicklinks
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https://myspoho.dshs-koeln.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces
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Anwendungen

▪ Vergabe von freien Plätzen (Empfehlungen)
▪ Individuelle Konfigurationsmöglichkeiten
▪ Nachtragung von Studierenden über Manuelle Platzverteilung (MPV)
▪ Stornierung von Studierenden 
▪ TeilnehmerInnen- & Anwesenheits-Listen
▪ Leistungsverbuchungen & Bewertungsarten
▪ Raumbuchungen (für Lehre / sonstige Anliegen)

Anleitungen: DSHS Knowledge Base
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Anwendungen – Vergabe von freien Plätzen

▪ Voraussetzungen der Lehrveranstaltung → Studienunterlagen
▪ Verfahren zur Vergabe
▪ Besonderheiten in PV- und PE-Modulen („Modulbelegung“)
▪ Vorgehen nach der Vergabe
▪ Weißer Schein (Voraussetzungsprüfung!)
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https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/76-freie-platze-vergeben-wie-werden-freie-platze-an-interessierte-studierende-vergeben
https://intranet.dshs-koeln.de/studienunterlagen
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Anwendungen – Konfigurationsmöglichkeiten in der MPV

▪ Wechsel zwischen Matrikelnummern und Namen der Studierenden

▪ Studiengang und Fachsemester anzeigen / ausblenden

▪ Gruppennummer und Auslastung „fixieren“
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Anwendungen – Konfigurationsmöglichkeiten in der MPV

▪ MPV-Tabelle anpassen – Zeilen pro Seite maximieren
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Anwendungen – Konfigurationsmöglichkeiten in der MPV

▪ MPV-Tabelle anpassen – Spalten / Matrikelnummern fixieren
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Anwendungen – Nachtragung von Studierenden über MPV

Empfohlenes Vorgehen:
Zuerst Prüfung: „Hat der Studierende bereits irgendeinen Status in dieser LV?“
→ mit STRG+F (bzw. Cmd+F bei Mac) nach Matrikelnummer suchen
Tipp: vorher auch die Zeilen pro Seite hochsetzen!
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https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/74-teilnehmer-innen-hinzufugen-wie-fuge-ich-studierende-zu-meiner-veranstaltung-hinzu-manuelle-platzverteilung
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Anwendungen – Nachtragung von Studierenden über MPV

Empfohlenes Vorgehen:
Zuerst Prüfung: „Hat der Studierende bereits irgendeinen Status in dieser LV?“
→ mit STRG+F (bzw. Cmd+F bei Mac) nach Matrikelnummer suchen
→ Infolgedessen gibt es drei Szenarien:

a) Studierender hat bisher keinen Belegungsstatus in irgendeiner Gruppe der entspr. Veranstaltung
- keine Zulassung (ZU) – auch nicht in einer anderen Parallelgruppe 
- keine Ablehnung (AB, HP, NP)
- kein Wartelisten-Status (WL)
→ Eintragung über „Nacherfassung“ → technische Voraussetzungsprüfung folgt!
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Empfohlenes Vorgehen:
Zuerst Prüfung: „Hat der Studierende bereits irgendeinen Status in dieser LV?“
→ mit STRG+F (bzw. Cmd+F bei Mac) nach Matrikelnummer suchen
→ Infolgedessen gibt es drei Szenarien:

b) Studierender hat bereits eine Zulassung in einer anderen Parallelgruppe (ZU)
→ Zulassung zwischen Parallelgruppen verschieben
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Anwendungen – Nachtragung von Studierenden über MPV

Empfohlenes Vorgehen:
Zuerst Prüfung: „Hat der Studierende bereits irgendeinen Status in dieser LV?“
→ mit STRG+F nach Matrikelnummer suchen
→ Abhängig von dieser Info gibt es drei Szenarien:

c)      Studierender wurde im Rahmen der LVB-Phasen abgelehnt (AB) oder stand auf der Warteliste (WL)
          → zuerst abgelehnte Studierende (AB, ST oder WL) zulassen
                                                                                                                             → danach Zulassungen verschieben
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Anwendungen – Stornierung von Studierenden

Zur Stornierung von Studierenden stehen Ihnen drei mögliche Verbuchungsarten zur Verfügung.

1. ST (storniert)

2. WH (Wiederholung erlaubt)

3. NE (nicht erschienen)

Diese drei Verbuchungen haben unterschiedliche Hintergründe sowie Konsequenzen für die Studierenden und 

werden daher in mySpoho über unterschiedliche Wege verbucht:
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Anwendungen – Stornierung von Studierenden

ST (storniert)

Ein ST hat keine Auswirkung für die Studierenden in zukünftigen LVB-Phasen
Es ist eine reine Status-Verbuchung im Rahmen Ihrer Studierendenverwaltung
Daher wird das ST über die Manuelle Platzverteilung verbucht
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Anwendungen – Stornierung von Studierenden

ST (storniert)

Ein ST hat keine Auswirkung für die Studierenden in zukünftigen LVB-Phasen
Es ist eine reine Status-Verbuchung im Rahmen Ihrer Studierendenverwaltung
Daher wird das ST über die Manuelle Platzverteilung verbucht

WH (Wiederholung erlaubt)

Mit WH-Verbuchung werden Studierende in zukünftigen LVB-Phasen auf Rang 3 berücksichtigt, also nach Studierenden im 
vorgesehenen FS (Rang 2) und vorgesehenes FS+1 (Rang 1) aber vor Studierenden in noch höheren FS (Rang 4). Diese Verbuchung 
kann damit bewusst eingesetzt werden, z.B. um Studierende, die sich im Vorlesungsverlauf verletzen für kommende LVB-Phasen 
etwas besser zu stellen.
Ein WH ist somit bereits eine Bewertungsart. Sie erfolgt in mySpoho daher über die Leistungsverbuchung

NE (nicht erschienen)

Eine NE-Verbuchung sollte vorgenommen werden wenn Studierende zur ersten Veranstaltung ohne Abmeldung nicht erscheinen 
oder die Veranstaltung im laufende Semester ohne Grund oder Rücksprache abbrechen. Mit NE-Verbuchung werden in der 
entsprechenden Veranstaltungen in den beiden folgenden Semestern die Bewerbungen von Studierende erst zur 2. Vergabe 
berücksichtigt. Sie haben somit einen Nachteil gegenüber anderen. 
Ein NE ist somit auch eine Bewertungsart. Sie erfolgt daher über die Leistungsverbuchung 24

https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/74-teilnehmer-innen-hinzufugen-wie-fuge-ich-studierende-zu-meiner-veranstaltung-hinzu-manuelle-platzverteilung
https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/77-leistungen-verbuchen-wie-verbuche-ich-erfolgreiche-nicht-erfolgreiche-teilnahmen-te-wh-ne
https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/77-leistungen-verbuchen-wie-verbuche-ich-erfolgreiche-nicht-erfolgreiche-teilnahmen-te-wh-ne
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Anwendungen – TeilnehmerInnen-Listen

Drei verschiedene Listen-Exporte zur „TeilnehmerInnen-Verwaltung“:

1. TeilnehmerInnen-Listen
▪ Excel-Export
▪ Liste beinhaltet u.a. Name, Zulassungsstatus, Studiengang & Fachsemester

2.   Anwesenheits-Listen
▪ PDF-Export (kein Excel vorhanden)
▪ Liste beinhaltet Name und Veranstaltungstermine

3. Liste zur Leistungsverbuchung
▪ Excel-Export
▪ beinhaltet Kombination Name und Matrikel sowie zahlreiche andere Informationen
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https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/73-teilnehmer-innen-und-anwesenheitsliste-wie-kann-ich-eine-teilnehmer-innen-und-anwesenheitsliste-meiner-veranstaltung-sehen
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Für die Leistungsverbuchung stehen Ihnen folgende Bewertungsarten zur Verfügung:

Die Verbuchung "ZU" unter "Leistung eingeben" ermöglicht keine Zulassung bzw. Nachtragung neuer 

Studierender. Der Status "ZU" steht hier lediglich zur Verfügung um bei einer fehlerhaften Leistungsverbuchung 

zugelassener Studierender (TE, NE, WH) den ursprünglichen Zulassungsstatus wieder herzustellen. Die 

Nachtragung von Studierenden erfolgt über die Manuelle Platzverteilung.

Anwendungen – Leistungen verbuchen
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Anwendungen – Raumbuchungen

Curriculare Lehrveranstaltungen
Termine/Räume werden
▪ im Vorlesungsverzeichnis
▪ im Stundenplan der Studierenden/Dozierenden und
▪ in der Raumbelegung angezeigt

→ Kontakt: lehrorga@dshs-koeln.de

Prüfungen
Änderungen der regulären Termine/Räume werden
▪ im Vorlesungsverzeichnis
▪ im Stundenplan der Studierenden/Dozierenden und
▪ in der Raumbelegung angezeigt

Ergänzende Termine/Räume werden als Sonderveranstaltung
▪ nur in der Raumbelegung angezeigt

→ Kontakt: k.gauselmann@dshs-koeln.de
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Anwendungen – Raumbuchungen

Sonstige Raumwünsche, z. B. Projektarbeit, Kongressveranstaltungen
▪ Termine/Räume werden nur in der Raumbelegung angezeigt
▪ Buchungen ab 2. LVB-Phase möglich (WiSe: Ende September/SoSe: Ende März)

→ Kontakt: raumvergabe@dshs-koeln.de

Tipp: Über mySpoho können Sie im Vorfeld prüfen, ob der gewünschte Raum verfügbar ist
Eingeloggt: gebuchte Termine werden als „Nicht-öffentlicher Termin“ angezeigt
NICHT einloggt: Buchungsdetails (welche Veranstaltung, verantwortliche Person) sind einsehbar
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Kontakt / Anlaufstellen

Bei konkreten technischen Problemen
→ ze.IT / myspoho@dshs-koeln.de

Bei Anliegen zum Lehrangebot / Lehrplanung
→ StAPS Abt. 3.1 / lehrorga@dshs-koeln.de

Bei Fragen / Anliegen zu Prüfungen
→ Prüfungsamt / k.gauselmann@dshs-koeln.de

Bei allgemeinen Problemen / Verbesserungsvorschlägen
→ Steuerungsgruppe mySpoho / j.baeder@dshs-koeln.de
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Danke 
für Eure Mithilfe!
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