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1. Allgemeine Hinweise zu mySpoho
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Allgemeine Hinweise

= Einfiihrungsprojekt 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

=  kimmert sich um offene Baustellen und Riickmeldungen
= Mitglieder der Steuerungsgruppe

Thomas Abel Jurek Bader Matthias Huppertz Tanja Jost

Maximilian Ragaller Verena Romisch / Daniel Klein ~ Stefan Witteler

Kontakt: j.baeder@dshs-koeln.de



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

Zustandigkeiten innerhalb von mySpoho:

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

= Rund um Priifungen [l
Prifungsamt: k.gauselmann@dshs-koeln.de

ze.IT: myspoho@dshs-koeln.de

- Rund um technische Anliegen %

Anleitungen: DSHS Knowledge Base



mailto:lehrorga@dshs-koeln.de
mailto:k.gauselmann@dshs-koeln.de
mailto:myspoho@dshs-koeln.de
https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/37-myspoho
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2. LVB-Phasen
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LVB-Phasen

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

1. LVB-Phase

- Bewerbung

- anschlieBend 1. Vergabe

- Betrachtung der Nachfrage mit SGLen = ggf. Nachjustierung des Angebots

2. LVB-Phase

- Abmeldungen und Neubewerbungen
- anschlieBend 2. Vergabe

- ggf. Nachjustierung

Abmeldephase und Wartelistenverfahren
- erst danach stehen Teilnehmerlnnen fir Vorlesungsbeginn fest
- anschlieRend Ubertrag nach Moodle
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LVB-Phasen

1. LVB-Phase
- Nachfrage in dieser Phase entscheidend fir weiteres Angebot

Kommunikation

* Infomails an alle Studierenden
* LVB-Infoseite

* Instagram

* Moodle-Teamraume

Eckdaten LVB-Phasen WiSe 26/27

* <60% Beteiligung an Phase 1

* Insgesamt knapp 70.000 Bewerbungssatze
* 82% Zulassungen mit Prio 1 in Phase 1



https://intranet.dshs-koeln.de/studium-und-organisation/studium-organisieren/lvb-phasen
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Ubersicht

3. Tipps fur die Startseite
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Orientierung und Tipps auf der Startseite

=  Rollen / Default-Rolle
= Suchfunktion
= Quicklinks

Menii durchsuchen Rolle wechseln

-
S & *x mySPOhO |Q Lehrperson Deutsche Sporthochschule Kéin

Eingeschrankte Erreichbarkeit wegen Wartung jeweils Mittwach von 16:00 - 19:00 | Limited accessibility due to maintenance on Wednesdays from 16:00 - 19:00
Das Campusmanagementportal der Deutschen Sporthochschule Kéln

Quicklinks v Meine Meldungen

Meinen Dozentenplan anzeigen Vorlesungsverzeichnis anzeigen

(D Essind zurzeit keine Meldungen vorhanden.

Noten eingeben Meine Veranstaltungen und Prifungen
Raumplane anzeigen Knowledge Bases / Anleitungen
Link zum Ticketsystem

11



https://myspoho.dshs-koeln.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces
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4. Anwendungen
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Anwendungen

=  Vergabe von freien Platzen (Empfehlungen)

= Individuelle Konfigurationsmoglichkeiten

=  Nachtragung von Studierenden lGiber Manuelle Platzverteilung (MPV)
= Stornierung von Studierenden

=  Teilnehmerlnnen- & Anwesenheits-Listen

=  Leistungsverbuchungen & Bewertungsarten

=  Raumbuchungen (fiir Lehre / sonstige Anliegen)

Anleitungen: DSHS Knowledge Base

13
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Anwendungen — Vergabe von freien Platzen

= Voraussetzungen der Lehrveranstaltung = Studienunterlagen
= Verfahren zur Vergabe

= Besonderheiten in PV- und PE-Modulen (,,Modulbelegung®)

= Vorgehen nach der Vergabe

=  Weiller Schein (Voraussetzungspriifung!)

14



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 — Konfigurationsmaoglichkeiten in der MPV & |

= Wechsel zwischen Matrikelnummern und Namen der Studierenden

Sie sind hier: Startseite > Lehrorganisation > Meine Veranstaltungen und Prifungen

Sie sind hier: Startseite > Lehrorganisation > Meine Veranstaltuhgen und Priifungen

Manuelle Platzverteilung Manuelle Platzverteilung
Zuriick  Ergebnisse sperren Uberschriften wiederholen Zuriick  Ergebnisse sperren I Kennungen anzeigen I Uberschriften wiederholen  Studiengang ausblenden
Veranstaltung: Kurs BA10300004 BAS3 - Ausdauerfahigkeiten in der Sportpraxis Veranstaltung: Kurs BA10300004 BAS3 - Ausdauerfihigkeiten in der Sportpraxis (Sommersemeste

= Studiengang und Fachsemester anzeigen / ausblenden

Sie sind hier: Startseite > Lehrorganisation > Meine Veranstaltungen und Prifungen

Manuelle Platzverteilung

Zurlick = Ergebnisse sperren  Kennungen anzeigen ~ Uberschriften wiederholen | Studiengang ausblenden

Veranstaltung: Kurs BA10300004 BAS3 - Ausdauerfahigkeiten in der Sportpraxis (Sommersemester

=  Gruppennummer und Auslastung , fixieren”

Sie sind hier: Startseite > Lehrorganisation > Meine Veranstaltungen und Prafungen

Manuelle Platzverteilung

Zurlick ~ Ergebnisse sperren  Namen anzeigen I Uberschriften wiederholen I

15
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Anwendungen — Konfigurationsmoglichkeiten in der MPV &

MPV-Tabelle anpassen — Zeilen pro Seite maximieren

Veranstaltung: Seminar LB10000134 Aktuelle schulsportbezogene Themen (Sommersemester 2026)

4 Zulassungen verschieben Massenbearbeitung z:Veramsta\tung in.das Verteilungsverfahren (bernehmen _I‘ Veranstaltung bearbeiten

Semester| g mersemester 2026 v

Veranstaltungstermine >

Teilnehmerdaten bearbeiten

Nacherfassung v

Art des Verfahrens DSHS Echtzeitbelegung (MPV)

Gruppe | 1. Parallelgruppe v

E; Als Kursteilnehmer/:in.hinzufiigen

Filter >
‘/ Tabelle anpassen
Suchergebnis: 87 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) |300 £
Aktionen Kennung ~ | Rolle bei Belegung 1.PG 2.PG 3.PG 4.PG Aktionen

vNBOE vNBE vRNBRE vDBE

16
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nwendungen — Konfigurationsmoglichkeiten in der M Pig

MPV-Tabelle anpassen — Spalten / Matrikelnummern fixieren

Veranstaltung: Seminar LB10000134 Aktuelle schulsportbezogene Themen (Sommersemester 2026) I Anpassen der Tabellenansicht

53 Ve hi Massenbearbeitung 152 Veranstaltung in das Vertellungsve: ren (berr men 4 ranstaltung bearbeites

€ Zulas nverschieben [ Massenbearbeinung 7 Veranstaltung in das Verteilungsverfahren ibernshmen  # Veranstaltung bearbeiten

SEMESTET | Sommersemester 2026 v Speichern  Abbrechen  Standard wiederherstellen
Veranstaltungstermine > Tabellenspalten fixieren

*Wihlen Sie aus, ob die erste Spalte oder die ind Spalte fixiert sein sollen

Teilnehmerdaten bearbeiten
Q Keine Spalte || O Erste Spalte rste und zweite Spalte

Nacherfassung v

Kennung* Spaltenauswahl Tabellennavigation
Art des Verfahrens DSHS Echtzeitbelegung (MPV) * Wahlen Sie aus, welche Spalten angezeigt werden sollen, B4 Blatter-Funkiion Gber der Tabelle anzeigen
Aktionen B Bistter Funktion unter der Tabelle anzeigen
Gruppe 1. Parallelgruppe v =
i B4 Kennung
B Als Kursteilnehmer/-in hinzufiigen Name Globale Einstellungen fur alle Tabellen
v
G Standard-Anzahl der Tabellenzeilen
Filter > Rolle bei Belegung

Verschieben von Tabellenspalten

Suchergebnis: B7 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) | 300

(@ aktivieren Sie hier die Schaltflachen fur das Verschie Tabellenspalten. lhre

Aktionen Kennung 4 | Rolle bei Belegung 1. PG 2.PG 3.PG 4.p6 Aktionen Einstellungen bleiben erhalten

vRaE v o v B IE v @I

[ schaktflachen fir das Verschieben von Tabellenspalten anzeigen

17
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Anwendungen — Nachtragung von Studierenden iiber MPV &

Empfohlenes Vorgehen:

Zuerst Priifung: ,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!

Teilnehmerdaten bearbeiten

Nacherfassung v/

Kennung* |

Artdes Verfahrens Echtzeitbelegung

Gruppe | 1. Parallelgruppe v

[® Als Kursteilnehmer/-in hinzufagen

Filter >

## Tabelle anpassen

Suchergebnis: 142 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300)

Aktionen Kennung 4 | Rolle bei Belegung 1.PG 2.PG 3. PG 4. PG 5.PG

vEBRIE vEBRIE vEBDIE vERIE v NOIE

Aktionen

‘I [ "] Alle hervorheben | | GroB-/Kleinschreibung | | Akzente | | Ganze Warter

18



https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/51-dozierende/74-teilnehmer-innen-hinzufugen-wie-fuge-ich-studierende-zu-meiner-veranstaltung-hinzu-manuelle-platzverteilung

snsgftsﬁ?fhschule K6l mySpoho — Grundlagen, Tipps & Tricks

German Sport University Cologne

Anwendungen — Nachtragung von Studierenden iiber MPV &

Empfohlenes Vorgehen:

Zuerst Priifung: ,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 Uber ,,Nacherfassung” = technische Voraussetzungsprifung folgt!

Teilnehmerdaten bearbeiten

Nacherfassung v/

Kennung*

Art des Verfahrens DSHS Echtzeitbelegung (MPV)

Gruppe |1. Parallelgruppe v

E) Als Kursteilnehmer/-in hinzufiigen

19
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Anwendungen — Nachtragung von Studierenden iiber MPV &

Empfohlenes Vorgehen:

Zuerst Priifung: ,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

_) Manuelle Platzverteilung

Aktionen Kennung - Rolle bei Belegung 1. PG 2 PG Aktionen

Zurick = Ergebnisse sperren  Namen anzeigen

Veranstaltung: Kurs BA10670001 BAS6 - Tischtennis (Wintersemester 2024) l

I+ Zulassungen UET’SCHIEDEHI Massenbearbeitung !‘ Veranstaltung bearbeiten
_—

BEEE

BEE
BEE
ofoo 5
EERE

20
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Anwendungen — Nachtragung von Studierenden iiber MPV &

Empfohlenes Vorgehen:
Zuerst Priifung: ,Hat der Studierende bereits irgendeinen Status in dieser LV?“
- mit STRG+F nach Matrikelnummer suchen
—> Abhéngig 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
Gl D | I o cbeiten
e ok cne Tenenmer it e Paalelgruppe ae Zuasung il werdn e anderenGrppen des Tsnahmersde et m——— e o i
Bis Fachsemester 4\/ - @ @ @ E a
Y Anwenden X Entfernen Gruppe Titel TN Status Prioritat  Frei igabe @ @ m @
1e6 Ak w3 egegeven  [np (0] = (0]
K« < Z 345 > » , | 4:; :O“:;U %
Aktionen Kennung ~ | Rolle bei Belegung 1:Gm ‘ Speichern || Abbrechen uchergebnis: 4 Ergebnisse
& @ Student/-in _E l_ﬁj IW
/R | studenrin NP3 WPt -
’ & “ Student/-in NP 2 I [k ﬂ
P :5|uoeﬂv-lr\ NP 2 SR 21
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Anwendungen - Stornierung von Studierenden

Zur Stornierung von Studierenden stehen Ihnen drei mogliche Verbuchungsarten zur Verfligung.
1. ST (storniert)

2. WH (Wiederholung erlaubt)
3. NE (nicht erschienen)

Diese drei Verbuchungen haben unterschiedliche Hintergriinde sowie Konsequenzen fir die Studierenden und
werden daher in mySpoho lber unterschiedliche Wege verbucht:

22
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German Sport University Cologne

Anwendungen - Stornierung von Studierenden

ST (storniert)

Ein ST hat keine Auswirkung fir die Studierenden in zuklinftigen LVB-Phasen
Es ist eine reine Status-Verbuchung im Rahmen lhrer Studierendenverwaltung
Daher wird das ST lGber die Manuelle Platzverteilung verbucht

Aktionen Kennung 4 | Rolle bei Belegung 1.PG 2.PG 3. PG
Manuelle v =l v = |v X 1=
Platzverteilung fur BAS1 y Student/-in st )12 ST 1!
- Biowissenschaften
uben & Student/-in NP o112
Va Student/-in AB v|13 AB v|12
Aktionen Kennung Rolle bei Belegung v 1.PG 4 SR e [[70 ] !
\
| — » Student/-in NP 31
J N 1: s = AN
, e  — | S
ST
- = > Student/-in HP 11 AT BRSPS 12
S |W 123456 7U s v ]

23
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German Sport University Cologne

Anwendungen - Stornierung von Studierenden

ST (storniert)

Ein ST hat keine Auswirkung fir die Studierenden in zuklinftigen LVB-Phasen
Es ist eine reine Status-Verbuchung im Rahmen lhrer Studierendenverwaltung
Daher wird das ST lGber die Manuelle Platzverteilung verbucht

WH (Wiederholung erlaubt)

Mit WH-Verbuchung werden Studierende in zukiinftigen LVB-Phasen auf Rang 3 berlicksichtigt, also nach Studierenden im
vorgesehenen FS (Rang 2) und vorgesehenes FS+1 (Rang 1) aber vor Studierenden in noch héheren FS (Rang 4). Diese Verbuchung
kann damit bewusst eingesetzt werden, z.B. um Studierende, die sich im Vorlesungsverlauf verletzen fir kommende LVB-Phasen
etwas besser zu stellen.

Ein WH ist somit bereits eine Bewertungsart. Sie erfolgt in mySpoho daher (iber 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 Riicksprache abbrechen. Mit NE-Verbuchung werden in der
entsprechenden Veranstaltungen in den beiden folgenden Semestern die Bewerbungen von Studierende erst zur 2. Vergabe
berlicksichtigt. Sie haben somit einen Nachteil gegeniiber anderen.

Ein NE ist somit auch eine Bewertungsart. Sie erfolgt daher tiber die Leistungsverbuchung 24
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Anwendungen — Teilnehmerinnen-Listen % 2 @

Drei verschiedene Listen-Exporte zur ,Teilnehmerinnen-Verwaltung”:

1. Teilnehmerlnnen-Listen 3
=  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
m beinhaltet Kombination Name und Matrikel sowie zahlreiche andere Informationen

25
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German Sport University Cologne

Anwendungen — Leistungen verbuchen

Fir die Leistungsverbuchung stehen Ihnen folgende Bewertungsarten zur Verfligung:

Meine Veranstaltungen und Priifungen

And

nverwerfen | F bschbieen riickgar hen | Verotentlichen | Verat ’ knehim sl ben | Zuriick

Numme anstaltung: BAS3 - in der Sportpraxis | Semester: Sommersemester 2026 | Termin: - | Teilnehmerzahi

minvPrifer/-in BAS3 - Ausdauerfshigkeiten in der Sportpraxis | 1. Parallelgruppe | 22.04.26 - 22.07.26 | Veranstaltungsart: Kurs Vermerke
&

Teilnehmer/-innen & Bewertungen v/ Wenn Sie folgende Eingaben im Feld Bewertung vornehmen, werden Bewertung,
Status, Rucktritt und Vermerk wie folgt gesetzt

MatrikeNr. @  Name A X Rcktritt Bewertung Bonus Prufungsform Vermerk Status Freigabedatum Vorbe

Eingabe Bezeichnung Bewertung
I
TE erfolgreich teilgenommen
4 | & 8 e
I 0o | NE nicht erfolgreich teilgenommen
" WH Wiederholung erlaubt
Zu zugelassen

Status

TE

NE

WH

ZU

Aktionen

Die Verbuchung "ZU" unter "Leistung eingeben" ermaoglicht keine Zulassung bzw. Nachtragung neuer
Studierender. Der Status "ZU" steht hier lediglich zur Verfliigung um bei einer fehlerhaften Leistungsverbuchung
zugelassener Studierender (TE, NE, WH) den urspriinglichen Zulassungsstatus wieder herzustellen. Die

Nachtragung von Studierenden erfolgt Giber die Manuelle Platzverteilung.

26
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German Sport University Cologne

Anwendungen — Raumbuchungen

Curriculare Lehrveranstaltungen
Termine/Raume werden
= im Vorlesungsverzeichnis
= im Stundenplan der Studierenden/Dozierenden und
® in der Raumbelegung angezeigt
- Kontakt: lehrorga@dshs-koeln.de

Priifungen
Anderungen der regulidren Termine/Rdume werden
= im Vorlesungsverzeichnis
= im Stundenplan der Studierenden/Dozierenden und
® in der Raumbelegung angezeigt
Erganzende Termine/Raume werden als Sonderveranstaltung
= nurin der Raumbelegung angezeigt
- Kontakt: k.gauselmann@dshs-koeln.de

27
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Anwendungen — Raumbuchungen

Sonstige Raumwiinsche, z. B. Projektarbeit, Kongressveranstaltungen
= Termine/Rdaume werden nur in der Raumbelegung angezeigt
= Buchungen ab 2. LVB-Phase moglich (WiSe: Ende September/SoSe: Ende Marz)
—> Kontakt: raumvergabe@dshs-koeln.de

Tipp: Uber mySpoho kénnen Sie im Vorfeld priifen, ob der gewiinschte Raum verfiigbar ist
Eingeloggt: gebuchte Termine werden als , Nicht-6ffentlicher Termin“ angezeigt
NICHT einloggt: Buchungsdetails (welche Veranstaltung, verantwortliche Person) sind einsehbar

o

n
Zugangsdaten vergessen?

18. September 2026 Wartungsarbeiten an der P-App - Weitere Infos unter https://support.dshs-koeln.de/help/de-de/57-fag-und-verschiedenes/363-p-app

Rdume suchen
Suche nach Raumen

Suchbegriffe ||z B. Bezeichnung, Nutzung, Gebaude |®

Suchen & Erweiterte Suche () Hilfe.zur suche

28



mailto:raumvergabe@dshs-koeln.de

stgrttSﬁgcehschule K6l mySpoho — Grundlagen, Tipps & Tricks

German Sport University Cologne

Ubersicht

5. Kontakt
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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 Priifungen
- Prifungsamt / k.gauselmann@dshs-koeln.de

Bei allgemeinen Problemen / Verbesserungsvorschldgen
- Steuerungsgruppe mySpoho / j.baeder@dshs-koeln.de
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Danke
fur Eure Mithilfe!
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