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1. Rahmenbedingungen / Technische Voraussetzungen
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Rahmenbedingungen / Technische Voraussetzungen

* Eintragung der Institute fiir das SoSe 2027: 09.-20.11.2026
* Personelle Bewerbungen und Meldung von Verflgbarkeiten
* Eingaben erfolgen in MathPlan durch Lehrplanungsverantwortliche (LPV)

« Bei Anderung der LPVen: bitte rechtzeitige Meldung durch Institutsleitung
— Zugange zu Mathplan
—> Zugriff auf Lehrpersonen der Einrichtung

e Bitte prufen Sie zum Start der Eintragung am 09.11.2026 einmal, ob lhre
Zugange funktionieren und die Auswahl aller Mitarbeitenden gegeben ist!

* Personelle Zuweisungen durch SGLen erfolgen bis Ende Dezember
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2. Allgemeine Hinweise




Deutsche i Stabsstelle Akademische Planung & Steuerung
Sporthochschule Koln .
German Sport University Cologne Abt. Studlum & Lehre

Allgemeine Hinweise

* alle Lehrveranstaltungen stehen grundsatzlich allen Einrichtungen far
Bewerbungen zur Verfugung

* personelle Bewerbungen sind als Angebot zu verstehen

 Empfehlung: vorweg Kontakt zu MBen und SGLen aufnehmen

* Nutzung des Bemerkungsfelds
- Kompakt(Termine) (auch wenn Termin noch nicht feststeht)
- Team-Teaching
- besondere Raum-Bedarfe
- Lehrbeauftragte (ggf. mit Zeiten)
- ggf. planungsrelevante, didaktische Hinweise
- bei Doppel-Institutler:innen: Hinweis zur Deputatsanrechnung

* |nstitutsinterne Prozesse sind sehr unterschiedlich = s. 4. Prozess-Empfehlung
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3. Verfligbarkeiten
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Verfligbarkeiten — Hintergrund

* Berucksichtigung von Verfligbarkeiten nicht selbstverstandlich

* erfordert vertrauens- und verantwortungsvollen Umgang mit dieser Moglichkeit

e groldte Probleme:
- Abstimmung gemeinsamer Verfligbarkeiten fir Team-Teaching
- individuell: oft kein hinreichender zeitlicher Puffer
- Randzeiten ab 8:00 / 8:15 Uhr & ab 17:00 Uhr
- Freitage
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Verfligbarkeiten — Hintergrund

- ,Randzeiten” umfassen nahezu 50% unserer gesamten Lehrzeiten!

Uhrzeit i i m Anteil
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Verfligbarkeiten - Ziel

* faire terminliche Planung von Lehrveranstaltungen fur alle Lehrenden
e faire Verteilung von moglichen Streichungen

* bessere Studierbarkeit durch grofRere terminliche Auswahl

* bessere Auslastung der vorhandenen Raumressourcen

e Realisierbarkeit der zentralen Planung
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Verfugbarkeiten — Zustandigkeit und Verantwortung

Verantwortung der Institutsleitungen:

Sicherstellung einer Gesamt-Abdeckung der vorgesehenen Unterrichtszeiten tber
alle Lehrenden der eigenen Einrichtung hinweg

Konkret:

* Aufforderung zur Angabe entsprechender Verfigbarkeiten
* interne Priifung der riickgemeldeten Verfligbarkeiten (via Priif-Datei)
» ggf. Nachjustierung individueller Verfiigbarkeiten

AbschlieRend:
* Eingabe der gepriften Verfligbarkeiten in MathPlan durch Planungsverantwortliche
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Verfligbarkeiten — Neuerungen seit SoSe 2026

* Vorgaben gelten fir alle Institute mit mehr als vier Lehrkraften
* es mussen nicht alle Lehrenden immer verfligbar sein!
* weiterhin Lehr-freie Tage moglich

* Verfligbarkeiten fur die Lehre sollten breit angesetzt werden
- moglichst kompakte Stundenplanung im Zuge der Veranstaltungsplanung

* Angabe der Verfiigbarkeiten mit , bevorzugt” und , moglich”

* nachtrigliche Anderungen: Meldung tber Institutsleitung & Lehrplanungsverantwortliche
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Prozess-Empfehlung

1. Anleitungen & Dokumente

DSHS Knowledge Base MathPlan & mySpoho Mitarbeitende

Mitarbeitende

E Informationen fur Lehrplanungsverantwortliche
B Personelle Bewerbungen auf Lehrveranstaltungen | Wie ordne ich eine Lehrkraft einer Veranstaltung zu?

E Verfiigbarkeiten | Wie priife ich die individuelle und erforderliche Gesamt-Abdeckung der Lehrzeiten fiir meine
Einrichtung?

E Verfiigharkeiten | Wie trage ich Verfiigharkeiten von Lehrkréften ein?

Link zur DSHS Knowledge Base



https://support.dshs-koeln.de/kb/de-de/52-mitarbeitende

Verfiigharkeits-Abfrage Lehrende (interne Nutzung fiir die Institute)

Deutsche
Spoxthochschule Koln Bitte tragen Sie in der Tabelle ihre zeitlich i iten fiir das zu ple de Semester ein.
German Sport University Cologne Nutzen Sie hierbei fiir jeden Tag eine eigene Zeile. Bei zeitlichen Unterbrechungen an einem Tag kinnen Sie ebenfalls eine neue Zeile nutzen.
HINWEIS: die angegebenen Zeiten beziehen sich hlieflich auf Verfigbarkeiten, nicht auf tatséchlich geleistete Lek fen!
TIPP: Die Eintragungen zu lhrem Namen (Spaite B & €] werden ab Zeile 9 abhéngig ven den verfiig Woch i indigt oder geléscht.

Verfligbarkeiten pro Lehrperson:

bevorzugte Verfiigbarkeiten (weiterhin) magliche Verfiigbarkeiten

Nachname Vorname |~ |
P rozess- E m pfe h I un g T e T

Musterfrau Michaela Dienstag 08:00 12:00. 4,00 0,00
Musterfrau Michaela Mittwoch 15:00 20:00 5,00 0,00
Musterfrau Michaela 0,00 Donnerstag 10:00 14:00] 4,00
Musterfrau Michaela 0,00 Freitag 08:00! 15:00! 7,00
0,00, 0,00

0,00 T (Strg) ~ ©,00

0,00, 0,00

0,00, 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

1. Anleitungen & Dokumente e

2. Abfrage der Verfiigbarkeiten

"Verfugbarkeits-Abfrage Lehrkrafte"

Vor Eingabe der Verflgbarkeiten: Versand dieses Dokuments an alle Lehrenden lhrer Einrichtung




Deutsche
Sporthochschule Koln

German Sport University Cologne

Prozess-Empfehlung

1. Anleitungen & Dokumente
2. Abfrage der Verfiigbarkeiten
3. Uberpriifung der Verfiigbarkeiten

"Verfligbarkeits-Abfrage Institute”

Verfiigbarkeits-Abfrage Institute (inteme Nutzung fiir die Institute)

schritt 1: Auflistung und Angabe zu Ihren Lehrkriften auf Tabellenblatt 1 > weiterzu Schritt 2: Verfil iten Ihrer Lehrenden
schritt 2 Eintragung der Verfugbarkeiten aller Lehrkrafte Ihrer Einrichtung auf Tabellenblatt 2 > weiterzu Schritt 3: Priif-Ubersicht

schritt 3: Uberprufung der iten Ihrer sowie Abdeckung von Randzeiten auf Tabellenblatt 3

Schritt 1: Bitte tragen Sie zuniichst in der nachfolgenden Tabelle “Ubersicht Ihrer Lehrpersonen” alle Lehrenden lhrer Einri mit und sowie der ichtl.

Lehrverpflichtung im zu planenden Semester ein. Neben diesen Informationen kénnen Sie auerdem fiir jede Person individuell angeben, ob baw. in welchem Umfang die Lehrkraft in der

und ob in Form iihrt werden.
Bitte tragen Sie pro Zeile eine Lehrperson ein. Sollten die vorgegebenen Zeilen fiir lhre Lehrenden nicht ausreichen, nutzen Sie bitte das Dokument "Verfiigbarkeits-Abfrage_Institute lang”

Ubersicht Ihrer Lehrpersonen:

. Einsatz in Voraussichtl. . Geplanter Voraussichtl.
Voraussichtl. . . Lehre in kompakter
sportpraktischer erforderlicher

Umfang im Lehrumfang im

NERITINE Romane (=l Kompaktformat wichentl. Format

?
Lehre? T Form geplant?

[Dropdown] [Dropdown]

Musterfrau Michaela 13 jas uberwiegend 15,40  ja, im Umfangvon: 4 15,40|
ja, iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, uberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, uberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja iberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, berwiegend 0,00 nein 0,00

ja, berwiegend 0,00 nein 0,00

ja, Uberwiegend 0,00 nein 0,00

ja, Uberwiegend 0,00 0,00)

ja, iberwiegend 0,00 0,00)

jar uberwiegend 0,00 0,00

ja, iberwiegend 0,00 0,00|

13,0 19,4 15,4

*entsprechend der glichen L pflichtung
Prif-Ubersicht || Information zu Randzeiten | Dropdown ® <
EEEEEE—

Auflistung aller Lehrenden Ihrer Einrichtung in Tabellenblatt 1 "Ubersicht Ihrer Lehrpersonen”

TIPP: Dieser Schritt ist bereits vor den Riickmeldungen lhrer Lehrenden moglich!




Deutsche
Sporthochschule Koln
German Sport University Cologne

Prozess-Empfehlung

1. Anleitungen & Dokumente
2. Abfrage der Verfiigbarkeiten
3. Uberpriifung der Verfiigbarkeiten

"Verfligbarkeits-Abfrage Institute”

Verfiigbarkeits-Abfrage Institute (interne Nutzung firr die Institute)

att 1
htung auf Tabellenblatt 2

htung sowie Abdeckung von Randzeiten auf Tabellenblatt 3

Verfiigbarkeiten Ihrer Lehrenden

Ubertrag aller ,Verfiigbarkeiten lhrer Lehrenden” in Tabellenblatt 2

WICHTIG: Fir eine korrekte Zuordnung der Verflugbarkeiten ist es erforderlich, dass der Nach- und
Vorname der jeweiligen Lehrperson in jeder Zeile mit aufgefiihrt wird

TIPP: Verfugbarkeiten konnen aus "Verfiigbarkeit-Abfrage_Lehrkrafte"
nach ,Verfiigbarkeiten lhrer Lehrenden” kopiert werden (auRer eingefirbte Formelzellen)




I —
s-Abfrage Lehrende (inteme Dzung fiir die Institute)

Bitte tragen Sie in der nachfolgenden Tabelle Ihre zeitlichen Verfigbarkeiten fiir das zu planende Semester ein.

HINWEL

Verfiigharkeiten pro Lehrperson:

Nachname -] Vorname -]

TIPP: Die Eintragungen zu threm Namen (Spalte B & €) werden ab Zeile 9 abhingig von den

die angegebenen Zeiten beziehen sich auf ften, nicht auf

Nutzen Sie hierbei fiir jeden Tag eine eigene Zeile. Bei zeitlichen Unterbrechungen an einem Tag kénnen Sie ebenfalls eine neve Zeile nutzen.
geleistete L

Stabsstelle Akademische Planung & Steuerung
Abt. Studium & Lehre

bevorzugte Verfigbarkeiten

(weiterhin) mégliche Verfiigharkeiten

Wachentag Beginn Ende Dauer [h] Wochentag Beginn Ende Dauer [h]

Musterfrau Michaela Dienstag 08:00 12:00. 4,00 0,00|
Musterfrau Michaela Mittwoch 15:00) 20:00| 5,00 0,00
Musterfrau Michaela 0,00 Donnerstag 10:00 14:00] 4,00
Musterfrau Michaela 0,00 Freitag 08:00 15:00° 7,00|

0,00 0,00

wry B (strg) 0,00

0,00 0,00|

0,00 "

0,00 Verfiigharkeits-Abfrage Institute (ingdhe Nutzung fir die Institute)

0,00

BNEEschnitt 1 Auflistung und Angabe zu thren Lehrkraften auf Tabellenblatt 1

> zuriick zu Schritt 1: Ubersicht Ihrer Lehrpersonen

schritt 2: Eintragung der Verfiigbarkeiten aller Lehrkrifte Ihrer Einrichtung auf Tabellenblatt 2 > weiterzu Schritt 3: Prii
Schritt 3: Uberpritfung der Gesamt-Verfiigbarkeiten Ihrer Einrichtung sowie von iten auf T: 3
Schritt 2: Bitte tragen Sie fiir all ihre Lehrenden in der hfols Jen Tabelle die fiigbarkeiten Ihrer Lehrenden” ein.
Nutzen Sie hierbei fir jeden Tag eine eigene Zeile fiir die jeweilige Lehrkraft. Bei zeitlichen Unterbrechungen an einem Tag kénnen Sie ebenfalls eine neue Zeile fir dieselbe Lehrperson nutzen.
WICHTIG: fiir eine korrekte der iten ist es ich, dass der Nach- und Vorname der jeweiligen Lehrperson in jeder Zeile mit aufgeftihrt wird.
TIPP: Wenn Sie vorweg die "Verfil it-Abfrage_Lehrkrafte" an thre L haben, kénnen Sie die zurii g iten fiir alle L Ihrer
in die Tabelle kopieren (aufer i

Verfiigbharkeiten lhrer Lehrenden:

bevorzugte Verfiigbarkeiten (weiterhin) magliche Verfiigbarkeiten

Nachname - | Vorname - | | -| |
Wochentag Beginn Ende Dauer [h] Wochentag Beginn Ende Dauer [h]

Musterfrau ichael Dienstag 08:00 12:00 4,00 0,00
|Musterfrau ichael. Mittwoch 15:00] 20:00 5,00 0,00
Musterfrau ichaell 0,00 Donnerstag 10:00/ 14:00) 4,00
Musterfrau ichael 0,00 Freitag 08:00° 15:00/ 7,00,
0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00,

0,00 0,00,

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00,

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

Verfiigbarkeiten Ihrer Lehrenden information zu Randzeften | Dropdown | (3 «




Verfiigbarkeits-Abfrage Institute (interme Nutzung fur di

ute)
Deutsche it 1:Aulstung und Angabo  iran Lerkeifton auf Tabodlenbltt 1
P cheite hturg auf Tabollonbia > 2urikkzu Schrit 1: Obersicht lhwer Lehrpersonen
Sporthochschule Kéln = s S e e
German Sport University Cologne
usreichen

Schritt 3; In der nachfolgenden Tabelle werden alle zuvor fi thre gesomte €
in der Spalte "Verfugbarkeiten / Summe” wird forblich \ wenn die verfigbare den lichen Lehreinsatz der
einzelnen - Abdeckung.

Voraumicht. [

Lahrverplichtung® | sportpraktischar Labra?|  STorsericher

[rm—

Prozess-Empfehlung

Musterfrau Michaela 13 19,40 1540 15,4000 20,00 7,00 00 3,00,

000 000 0,00 0,00 000 000 0,0

000 000 000 000 000 000 0,00

000 000 000 000 000 000 0,0

000 000 0,00 000 000 000 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

000 000 0,00 000 000 000 0,00

00  oeo 000 000 0,00 000 000 0,0

000 000 0,00 000 000 000 0,00

000  nen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

000  oen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

000  oen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00,

. 000 e 0,00 000 000 000 000 0,0

1 D 000 e 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. Aniertungen okKumente  — o i
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Gesamtauswertung. 13,0 194 154 154 20,0 70 40 30

2. Abfrage der Verfiigbarkeiten " e s —
3. Uberpriifung der Verfiigbarkeiten

"Verfligbarkeits-Abfrage Institute”

Automatische Zusammenfassung aller eingetragenen Informationen fiir lhre Einrichtung
in Tabellenblatt 3 "Priif-Ubersicht"

Bei nicht ausreichenden individuellen Verfligbarkeiten und / oder fiir die gesamte Einrichtung wird
der jeweils zu knapp angegebene Wert in den letzten Spalten farblich markiert.
- Erweiterung der bisher angegebenen Verfiigbarkeiten Ihrer Lehrenden auf Tabellenblatt 2!




Verfiigbarkeits-Abfrage Institute (interme Nutzung fur di

ute)
Deutsche it 1:Aulstung und Angabo  iran Lerkeifton auf Tabodlenbltt 1
P chi hturg auf Tabollonbia > 2urikkzu Schrit 1: Obersicht lhwer Lehrpersonen
Sporthochschule Kéln . s S e e
German Sport University Cologne
usreichen

Schritt 3; In der nachfolgenden Tabelle werden alle zuvor fi thre gesomte €
n der Spalte “Verfiigbarkeiten / Summe" wird forblich \ wenn die verfigbare den lichen Lehreinsatz der
einzelnen - Abdeckung.

Vorsussichtl.
erforderticher
[rm—

Voraumicht. [
Lahevarpfichtung®  sportpraktischar Lahra?

Prozess-Empfehlung

s
Musterfrau Michaela 13 o, berwiegend 1920 15, 15,49 2000 7,00 00 3,00
000 od 0,00 000 000 000 0,00
000 og 0,00 000 000 000 0,00
000 od 0,00 000 000 000 000
000 og 0,00 000 000 000 0,00
000 od 0,00 000 000 000 0,00
000 og 0,00 000 000 000 000
000 g 0,00 000 000 000 0,00
000 og 0,00 000 000 0,00 0,00
000 e og 0,00 000 000 000 0,00
000 od 0,00 000 000 000 0,00
000 e og 0,00 000 000 000 0,00
000 e od 0,00 000 000 000 0,00
. 000 e od 0,00 000 000 0,00 0,00
1 D [ od oo 0w o 0w o
. Anjelitungen okKumente R o e
" 0,00 od 0,00 0,00 0,00 000 0,00
Gesamtauswartung 18O 194 15 54 200 7.0 40 30

2. Abfrage der Verfiigbarkeiten e e e —
3. Uberpriifung der Verfiigbarkeiten

"Verfligbarkeits-Abfrage Institute”

Automatische Zusammenfassung aller eingetragenen Informationen fiir lhre Einrichtung
in Tabellenblatt 3 "Priif-Ubersicht"

NEUE Spalte zum geplanten wochentl. Lehrumfang (abweichend von der vertraglichen Lehrverpflichtung)
=> kann bei hoherem Lehreinsatz genutzt werden, um Berechnung auf Vertragsbasis zu iibersteuern




Sporthochschule Koln
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Prozess-Empfehlung

1. Anleitungen & Dokumente

2. Abfrage der Verfiigbarkeiten

3. Uberpriifung der Verfiigbarkeiten

4. Eingabe der gepriiften Verfligbarkeiten in MathPlan

Alle Dokumente sowie eine detaillierte Anleitung zur Nutzung der Prif-Datei finden Sie
in der DSHS Knowledge Base!



https://support.dshs-koeln.de/#knowledge_base/1/locale/de-de/answer/180

Deutsche i Stabsstelle Akademische Planung & Steuerung
Sporthochschule Koln .
German Sport University Cologne Abt. Stud|um & Lehre

Danke
fur Eure Mithilfe!
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