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Allgemeine Informationen

• Einmalige Einrichtung eines Zugangskontos ist Voraussetzung für die Nutzung des digitalen Antrags 
innerhalb der TSSV (Transparente Sportstättenvergabe) des Landes Berlin

• Vereine müssen dazu einen Antrag auf Einrichtung eines Zugangskontos stellen, um sich einmalig 
akkreditieren zu lassen

• bearbeitet wird dieser durch die (bezirklichen) Vergabestellen der Sportämter
• Aufzufinden ist das entsprechende Formular über einen Link in der TSSV
• Das Zugangskonto wird durch die Vergabestelle eingerichtet, bei der der Verein seinen ersten 

Antrag auf Nutzungszeit stellen möchte bzw. bereits bekannt ist (=Heimatbezirk), daher ist es wichtig, 
dass das Akkreditierungsformular an die richtige Vergabestelle gesendet wird

• Zunächst wird der digitale Antrag in Pilotvergabestellen zur Verfügung stehen und wird dann nach 
und nach für alle anderen Vergabestellen ausgerollt
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Allgemeine Informationen 

• Es gibt 3 Arten des Antrags: Einzelnutzung, Dauernutzung, Feriennutzung
• Ein Antrag wird jeweils pro Sportgruppe und pro Anlage gestellt
• Jeder Antrag hat eine eindeutige Kennung
• Anträge können kopiert werden und für künftige bzw. ähnliche Nutzungen wiederverwendet werden
• Es besteht die Möglichkeit, Anträge vorzubereiten und im System zu speichern, bevor sie final 

eingereicht und an die Vergabestelle übermittelt werden

• WICHTIG: Anträge für Ferien werden separat als Feriennutzungsantrag gestellt 
→ Ferienzeiten müssen beim Dauernutzungsantrag im Zuge der Terminbedarfsanpassung 
ausgenommen werden (s. S. 23)
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01 EINRICHTUNG ZUGANGSKONTO



Einrichtung Zugangskonto

1. 

Download des Formulars 

2. 

Ausfüllen und Einreichen 

des Formulars bei 

Vergabestelle

3. 

Prüfung und Einrichtung 

des Zugangskontos 

durch Vergabestelle

4. 

Bestätigung und 

Einrichtung eines 

Passworts durch Verein

5.

Verfassen einer E-Mail an 

Senatsverwaltung bzgl. 

sportl. 

Förderungswürdigkeit

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 5



Einrichtung Zugangskonto

• Aufrufen der Transparenten
Sportstättenvergabe unter: 
https://sportstaetten.berlin.de

• Klick auf Nutzung beantragen
• Auswahl der Vergabestelle aus Dropdown-

Menü
• Download des Antrag auf Erstellung/Änderung

eines Zugangskontos

• 01
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Einrichtung Zugangskonto

• Das Formular kann händisch oder digital 
ausgefüllt werden

• Wichtig ist Originalunterschrift der 
vertretungsberechtigten Person(en)

• Sowie Angaben zu Angaben zu LSB-
/Registernummer und Sportförderungs-
würdigkeit inkl. entsprechender Nachweise

• Einreichen bei Vergabestelle per Mail oder Post

• 01
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Einrichtung Zugangskonto

• Exkurs Registernummer
• Über die Suchfunktion des gemeinsamen 

Registerportal der Länder können 
Informationen zur Registernummer 
abgerufen werden, sollten diese nicht vorliegen
• https://www.handelsregister.de/

rp_web/welcome.xhtml

• 01
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Einrichtung Zugangskonto

• Das Formular wird nun an die entsprechende Vergabestelle 
geschickt – per Mail oder per Post

• Die Angaben im Formular werden durch die Vergabestelle 
geprüft, die Einrichtung des Zugangskontos kann etwas Zeit 
in Anspruch nehmen

• Ggf. müssen Infos nachgereicht werden
• Sobald alle Angaben und Nachweise vorliegen richtet die 

Vergabestelle das Zugangskonto ein 
• Der Verein erhält eine automatische Mail aus dem System, 

sobald das Zugangskonto eingerichtet wurde
• Dieses muss daraufhin bestätigt werden und ein initiales 

Passwort vergeben werden

• 01
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Einrichtung Zugangskonto

• Sobald das Passwort erfolgreich gesetzt wurde, 
erhält der Verein eine entsprechende 
Benachrichtigung aus dem System
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Einrichtung Zugangskonto

• Zudem erhält der Vereine eine Notifikation 
hinsichtlich der sportlichen 
Förderungswürdigkeit mit der Aufforderung eine 
Mail an die entsprechende Stelle bei der 
Senatsverwaltung für Inneres und Sport zu 
senden
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02 LOGIN UND BEARBEITUNG DER 
VEREINSDATEN



Login und Bearbeitung Vereinsdaten

1. 

Login mit den 
Zugangsdaten

2. 

Überarbeitung und 
Aktualisierung der 

hinterlegten 

Vereinsdaten

3. 

Antragstellung
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Login und  Bearbeitung 
Vereinsdaten

Mit den Zugangsdaten kann der Verein sich nun
im Sportstättenportal einloggen und die   
Vereinsdaten bearbeiten. Dies ist der erste 
wichtige Schritt. 

• 02
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Login und Bearbeitung Vereinsdaten

• Mit Klick auf Ihre E-Mail-Adresse gelangen Sie 
in Ihr Nutzerkonto und können dort: 

1. Daten Ihrer Organisation pflegen
2. Anträge erstellen
3. Anträge einsehen
4. Sich abmelden

…@testverein.com
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Login und Bearbeitung Vereinsdaten

• Vor der ersten Antragsstellung ist es wichtig, dass Sie 
hier die Angaben zu Ihrem Verein pflegen und 
aktualisieren

• Ausgegraute Felder können nicht durch Sie 
bearbeitet werden, sondern werden automatisch aus 
den Stammdaten übernommen und durch die 
zuständige Vergabestelle gepflegt
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Login und Bearbeitung Vereinsdaten

• Soll die postalische Zustellung an eine andere 
Adresse als die des Vereinssitzes gehen bzw. 
bei Vereinen ohne Vereinssitz kann das c/o-
Feld genutzt werden, um anzugeben, an 
welche Adresse die Post gehen soll. 

• Die Angaben, die hier in den Stammdaten 
vorgenommen werden, werden in die Anträge 
übernommen.

• Die Vergabestelle kann die Information dann 
entsprechend einsehen.
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03 ANTRAG AUF NUTZUNGSZEIT STELLEN



Antrag auf Nutzungszeit stellen

1. 

Antragsformular aufrufen

2. 

Angaben zu 

Nutzungsgegenstand und 
Nutzungszeit sowie zu 

Verein und weiteren Infos 

machen

3. 

Terminbedarf anpassen, 

sofern notwendig

4. 

Ggf. Antrag kopieren und 

für ähnliche Nutzung erneut 
nutzen

5. 

Antrag einreichen
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Es gibt 3 Varianten, zur Antragstellung zu 
gelangen

1. Über Ihr Konto
2. Über den Bereich „Nutzung beantragen“
3. Über die Detailseite der Sportanlage, für die    
Sie einen Antrag stellen möchten und die dortige 
Sektion „Links“

…@testverein.com
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Antrag auf Nutzungszeit 
stellen

• Wählen Sie aus, ob Sie eine Einzel-, Dauer-
oder Feriennutzung beantragen wollen

• Bei Einzelnutzung können Sie eine oder 
mehrere Nutzungszeiten angeben 

• Wichtig: Eindeutige Bezeichnung für die 
gewählte Nutzungszeit vergeben

• Wichtig: Mit Klick auf „Hinzufügen“ speichern 
Sie die Nutzungszeit

• Über „Verwerfen“ machen Sie Ihre Angaben 
rückgängig

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 21



Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Bei Dauer- und Feriennutzung werden die 
Saison bzw. die Ferien aus einer von der 
Vergabestelle eingerichteten Liste ausgewählt

• Auch hier wird eine eindeutige Bezeichnung 
für die gewählte Nutzungszeit vergeben

• Zuletzt werden Angaben zur Wiederholung 
sowie zur Start-/Endzeit getätigt

• Mit Klick auf „Hinzufügen“ werden die 
Angaben gespeichert
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

Neben den grundlegenden Angaben zum 
Antrag, können hier weitere Informationen
ergänzt werden, sofern die Angaben 
erforderlich sind. 
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Zuletzt können Sie vereinsinterne Informationen 
hinterlegen, um den Antrag im Nachgang besser 
zuordnen zu können, diese werden nicht an die 
Vergabestelle übermittelt

• Geben Sie dem Antrag eine Priorität, sollte er 
bspw. vorranging bearbeitet werden

• Mit Klick auf „Antrag erstellen“ finalisieren Sie den 
Antrag
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Auf der Folgeseite haben Sie die Möglichkeit, 
die automatisch angepasste Terminübersicht 
einzusehen (bspw. Ausschluss von Ferien)

• Sie können den Terminbedarf weiter anpassen, 
weitere Details des Antrags einsehen oder den 
Antrag direkt an die Vergabestelle einreichen
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Antrag auf Nutzungszeitstellen

• In der Terminanpassung sind Ferientermine 
automatisch abgewählt und müssen aktiv 
ausgewählt werden, wenn diese mit beantragt 
werden sollen

• Alternativ kann für diese Zeiten ein 
Feriennutzungsantrag gestellt werden

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 26



Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Nachdem die Terminbedarfsanpassung abgeschlossen ist, 
gelangen Sie auf die Antragsübersicht

• Dort finden Sie nochmal alle Informationen zu Ihrem 
Antrag

• Über verschiedene Links haben Sie die Möglichkeit, sich 
die Sportanlage auf der Karte anzeigen zu lassen, die 
Detailansicht der Sportanlage oder die Terminübersicht 
aufzurufen sowie den Terminbedarf anzupassen

• Tipp: öffnen Sie die Links mit der rechten Maustaste in 
einem neuen Tab 

• Über diese Seite können Sie den Antrag zudem final 
einreichen, bearbeiten oder löschen
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Mit der Funktion „Antrag kopieren“ können Sie bereits 
angelegte Anträge kopieren und für neue, ähnliche 
Beantragungen wieder nutzen

• Dabei müssen bspw. nur noch die Sportstätte oder die 
Teilnehmendenzahl angepasst werden

• Der Originalantrag wird als Vorlage vermerkt 
• Der kopierte Antrag erhält daraufhin eine neue Kennung
• Der Status des kopierten Antrags ändert sich zu „neu 

(kopiert)“
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• In dieser Übersicht kann zudem der Antrag als 
PDF gedruckt werden.

Wichtig: in den Druckeinstellungen muss das 
Häkchen bei „Kopf- und Fußzeilen drucken“ 
deaktiviert werden

• Außerdem können noch nicht eingereichte 
Anträge, die noch den Status „neu“ haben, 
gelöscht werden.

• Zudem kann man zur Terminübersicht des 
Antrages navigieren.
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Nachdem Sie alle Angaben im Antrag geprüft haben oder 
diesen kopiert haben, wird der Antrag über „Antrag 
einreichen“ wird der Antrag an die Vergabestelle 
übermittelt
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Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Vor dem finalen Einreichen des Antrags müssen 
Sie noch die Datenschutzhinweise zur Kenntnis 
nehmen sowie die Vorschriften der SPAN 
anerkennen

• Auf der darauf folgenden Seite haben Sie 
erneut die Möglichkeit, den Antrag 
zurückzuziehen oder zu kopieren

• Tipp: Geben Sie der Vergabestelle wichtige 
Informationen zum Antrag über „Sonstige 
Bemerkungen“ mit auf den Weg

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 32



Antrag auf Nutzungszeit stellen

• Der Verein erhält eine automatische Mail, wenn 
der Antrag erfolgreich eingereicht wurde

• Auch die Vergabestelle erhält eine E-Mail, dass 
Antrag eingegangen ist

• 04
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04 ÜBERSICHT DER ANTRÄGE



Übersicht der Anträge

1. 

Alle Anträge des 
Vereins einsehen

2. 

Status der Anträge 
verfolgen

3. 

Anträge 
zurückziehen, 

kopieren, bearbeiten

4. 

Entscheidung der 
Vergabestelle 

einsehen

5. 

Termine stornieren
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Übersicht der Anträge

• Über „Anträge zeigen“ gelangen Sie zur 
Antragsübersicht

• Dort können Sie Ihre gestellten Anträge sowie deren 
Details einsehen, die Anträge kopieren oder 
zurückziehen sowie den Status Ihres Antrags ablesen 
(neu/ eingereicht / in Bearbeitung / zurückgegeben/ 
entschieden)

• Der Status „neu“ bedeutet, dass der Antrag noch nicht 
final eingereicht wurde

• Neue Anträge können noch gelöscht und bearbeitet 
werden

• Der Status „eingereicht“ bedeutet, dass der Antrag an 
die Vergabestelle übermittelt wurde

• Der Antrag kann zurückgezogen werden, solange die 
Vergabestelle ihn noch nicht bearbeitet
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Übersicht der Anträge

• Der Status „in Bearbeitung“ zeigt an, dass die 
Vergabestelle den Antrag aktuell bearbeitet

• Über den roten Pfeil können weitere Details des 
Antrags angezeigt werden

• Außerdem kann über den Button daneben der 
Antrag kopiert werden
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Übersicht der Anträge

• Die Vergabestelle kann Anträge zurückgeben 
und Hinweise zur Überarbeitung geben

• Der Verein erhält entsprechende Info sowohl in 
Antragsdetails als auch in der 
Antragsübersicht und kann den Antrag 
entsprechend überarbeiten und wieder 
einreichen 

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 38



Übersicht der Anträge

• Hat die Vergabestelle letztendlich über den 
Antrag entschieden, ändert sich der Status auf 
„entschieden“

• Zudem wird angezeigt, wieviele der 
beantragten Termine genehmigt wurden oder 
ob der gesamte Antrag genehmigt oder 
abgelehnt wurde

• Mit einem Klick auf „Entscheidung ansehen“ 
können die Details der Entscheidung 
eingesehen werden
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Übersicht der Anträge

• Über einen Klick auf „Entscheidung ansehen“ 
gelangen Sie auf eine weitere Seite, die alle 
Informationen des Antrags beinhaltet sowie zur 
Terminübersicht weiterführt.

• Zudem können Sie hier Termine stornieren (s. 
nächstes Kapitel).
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Übersicht der Anträge

Über die erweiterten Filter können
Anträge je Sportart, Status oder nach 
Nutzungsart bzw. Nutzungsgegenstand
gefiltert werden. 

Wurden die Filterkriterien gesetzt
erfolgt ein Klick auf „jetzt filtern“. 

Dies erleichtert die Navigation inner-
halb der Antragsübersicht. 
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Übersicht der Anträge

• Aus der Übersicht der Anträge sowie der 
Detailansicht eines Antrages heraus, gibt es die 
Druckfunktion, mit der der Antrag gedruckt 
werden kann
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Übersicht der Anträge

• In der Antragsübersicht wird hervorgehoben, 
ob und welche Abweichungen es gegenüber 
dem ursprünglichen Antrag gibt

• Über einen Klick auf „Entscheidung ansehen“ 
gelangt man auf eine weitere Seite mit 
detaillierteren Informationen
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05 TERMINE STORNIEREN 



Termine stornieren

1. 

Termine über 

Filterfunktion 

auswählen

2. 

Zu stornierende 

Termine anklicken 

und auswählen

3. 

Stornierung 

durchführen
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Termine stornieren

• In der Terminübersicht zum Antrag sehen Sie 
alle genehmigten und abgelehnten Termine

• Zudem haben Sie die Möglichkeit, einzelne 
oder alle Termine zu stornieren.

• Über verschiedene Filteroptionen kann die 
Terminliste eingegrenzt werden. 
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Termine stornieren

• Zudem haben Sie die Möglichkeit, Termine 
direkt aus der Antragsübersicht heraus zu 
stornieren

Handbuch digitaler Antrag - SenInnSportSeite 47



Termine stornieren

• Zum stornieren von Terminen wählen Sie über 
die Filterfunktionen die entsprechenden oder 
alle Termine aus und klicken anschließend auf 
„Termine stornieren“

• Wichtig: Termine, die in der Vergangenheit 
liegen, sind hier automatisch ausgeblendet, da 
diese nicht storniert werden können

• Die Vergabestelle wird über die 
Terminstornierung darüber informiert per Mail
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Termine stornieren

• Nur Termine, die in der Zukunft liegen werden in 
der Terminliste zur Stornierung angezeigt.

• Vergangene Termine werden hier nicht 
aufgelistet, da diese nicht mehr storniert 
werden können. 

• Anhand der Filteroptionen kann die Terminliste 
entsprechend eingegrenzt werden. 
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06 ANSICHT IM NUTZUNGSPLAN 



Ansicht im Nutzungsplan

• Nachdem die bewilligten Nutzungszeiten durch 
die Vergabestellen veröffentlicht wurden, finden 
sich diese im Nutzungsplan wieder.

• Finden mehrere parallele Nutzungen statt, wird 
dies anhand der kleinen Zahl auf dem Balken 
dargestellt. 

• Mit Klick auf einen Balken öffnet sich die 
Tagesansicht. 

• Dieser kann über die entsprechende Anlage im 
Sportstättenportal aufgerufen werden
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Ansicht im Nutzungsplan

• Mit Klick auf einen weiteren Balken in der 
Tagesansicht öffnen sich die Details der 
Nutzung (Verein, Sportgruppe etc.)
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06 WICHTIGE WORKFLOWS



Beantragung und Erhalt des Zugangskontos
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1. 

Download des Formulars 

über die TSSV 

2. 

Ausfüllen und Einreichen 

des Formulars bei 

Vergabestelle

3. 

Prüfung durch 

Vergabestelle

4. 

Ggf. Nachlieferung von 

weiteren Dokumenten 

oder Nachweisen

5.

Einrichten des 

Zugangskontos durch 

Vergabestellen



Antrag auf Nutzungszeit stellen

1. 

Antragsformular aufrufen

2. 

Angaben zu 

Nutzungsgegenstand und 
Nutzungszeit sowie zu 

Verein und weiteren Infos 

machen

3. 

Terminbedarf anpassen, 

sofern notwendig

4. 

Ggf. Antrag kopieren und 

für ähnliche Nutzung erneut 
nutzen

5. 

Antrag einreichen
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