
Sehr geehrte Kolleg*innen, 

Sie haben sich zu meiner Veranstaltung im LISUM angemeldet. 

Damit Sie am Tag der Fortbildung auch möglichst viel von der Veranstaltung haben, möchte ich Sie 

bitten, einige Materialien/Unterlagen mitzubringen. 

Ein Hinweis vorab: Bitte seien Sie nicht besorgt, wenn Sie nur ein Teil der Materialien/Unterlagen 

mitbringen können. Ich werde vorne über meinen Laptop und Beamer Erläuterungen zu UNTIS 

geben, so dass Sie hoffentlich in jedem Fall für sich etwas von der Veranstaltung mitnehmen sollten. 

Bitte mitbringen, wenn möglich und vorhanden: 

- Einen Laptop. Wenn Sie auf diesem Laptop schon vorher UNTIS installieren würden, könnten Sie 

während der Veranstaltung an ihren eigenen Daten arbeiten.  

- Das Programm UNTIS können Sie sich von folgender Website downloaden: 

https://www.untis.at/HTML/2019.php 

- Zum Öffnen ihrer UNTIS-Datenbank benötigen Sie die UNTIS-Lizenzdaten ihrer Schule (ein Code mit 

drei Nummern mit jeweils sechs Zahlen bzw. Ziffern). Bitte versuchen Sie dieses schon vorab aus, 

damit Sie am Tag der Fortbildung auch wirklich arbeiten können. 

- Falls Sie schon mit UNTIS arbeiten, zusätzlich zum Laptop bitte mitbringen: Eine gpn-Datei ihrer 

Datenbank auf einem Stick. Eine gpn-Datei ihrer Datenbank generieren Sie, indem Sie in UNTIS auf 

„Datei“ gehen und dann auf „Datenexport in gpn-Datei“. 

- Die Stundentafel ihrer Schule (in welchem Jahrgang werden welche Fächer mit wie vielen Stunden 

unterrichtet). 

- Eine Liste mit Lehrerkürzeln, Lehrernamen, den Unterrichtsfächern des Kollegiums und den 

Sperrzeiten (wann können Kolleg*innen nicht unterrichten wegen Kinderbetreuung, Seminarzeiten, 

freie Tage aufgrund von Teilzeit, etc.). 

-  Die Pausenordnung ihrer Schule (Unterrichtsbeginn, Unterrichtsende, Pausenzeiten). 

- Eine Liste ihrer Klassen und Klassenleitungen. 

- Den derzeitigen Einsatzplan (wer unterrichtet z.Zt. was in welcher Klasse). 

- Eine Liste über Abminderungsgründe des Kollegiums (z.B. eine Stunde Abminderung wegen 

Klassenleitung, etc.) 

Ein weiterer Hinweis: Es handelt sich um eine Veranstaltung für Anfänger*innen. Bitte machen Sie 

sich also keine Sorgen, ich werde das Tempo der Veranstaltung dementsprechend anpassen. 

 
Mit kollegialen Grüßen 
Maria Schiele 
(Schulrätin in Pankow und ehemalige stellvertretende Schulleiterin der Theodor-Heuss-
Gemeinschaftsschule Berlin-Moabit) 
 


