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Anleitung Dateisystem: Ordner und Dateinamen nach P/E/V
Lernplan und Materialablage gehören zusammen. Die Kette ist durchgehend: Die Rückwärtsplanung legt das Ziel fest, der Lernplan ordnet die Schritte, daraus folgt die Materialstruktur, und die bestimmt dein Dateisystem. Auf dieser Grundlage arbeitet später auch die KI. Jeder Schritt setzt den vorigen voraus.
Diese Anleitung zeigt dir, wie du Ordner und Dateinamen so anlegst, dass du auf einen Blick erkennst, was sofort einsetzbar ist und was nicht, und wie du bestehendes Material umstellst, ohne ein Wochenende dafür zu opfern.
1  Das Prinzip: drei Kategorien, mehr nicht
	Kategorie
	Was hineingehört
	Beispiel

	P – Pflicht
	Basismaterial, sofort einsetzbar: Heftaufschriebe, Arbeitsblätter
	Heftaufschrieb zum Kürzen, Übungsblatt Grundaufgaben

	E – Ergänzung
	Erweitert den Horizont, ist aber noch nicht fertig aufbereitet
	Zeitungsartikel, Linksammlung, Rohfassung einer Zusatzaufgabe

	V – Vertiefung
	Kognitiv aktivierende, komplexere Aufgaben, mit denen du prüfst, ob die Reihe wirklich durchdrungen wurde
Dazu typische Fehlantworten der Lernenden, die du über die Jahre sammelst
	Transferaufgabe, Fehleranalyse, Datei mit Fehlvorstellungen



Warum die Fehlantworten in V gehören: Wer ein Fach lange und sicher beherrscht, verliert zunehmend den Blick dafür, an welchen Stellen Novizen tatsächlich stolpern. Dieser Expert Blind Spot (Nathan & Petrosino, 2003) lässt sich nicht wegdenken, aber dokumentieren. So wird die V-Kategorie zu deinem persönlichen Archiv typischer Hürden.
Die Grundregel: Alles, was in keine der drei Kategorien passt oder nicht auf das Reihenziel einzahlt, fliegt raus. Nimm Abschied von den „Für-alle-Fälle“-Materialien: Nicht die Menge bestimmt den Lernerfolg, sondern die Passung zwischen Aufgabe, Ziel und Lernvoraussetzung (Helmke, 2014).
2  Der Ordnerbaum
Die drei Kategorien sind zugleich deine Ordnerstruktur: ein Ordner pro Reihe, darin P, E und V, obenauf der Lernplan. Darüber ordnest du nach Jahrgangsstufe, so wie es auch für den Materialpool der Fachschaft empfohlen ist. Das Beispiel zeigt Mathematik, Klasse 6; die Logik gilt für jedes Fach.
	Ordner / Datei
	Was hier liegt

	▸ Mathematik/
	Fach

	 ▸ Klasse-06/
	Jahrgangsstufe

	  ▸ 03_Bruchrechnung/
	ein Ordner pro Reihe, nummeriert in der Reihenfolge des Stoffverteilungsplans

	   – 00_Lernplan_Bruchrechnung
	liegt obenauf, weil er die Reihe steuert

	   ▸ P_Pflicht/
	Heftaufschriebe, Arbeitsblätter

	   ▸ E_Ergaenzung/
	noch nicht fertig aufbereitet

	   ▸ V_Vertiefung/
	komplexe Aufgaben und Fehlvorstellungen

	    – V-00_Fehlvorstellungen_Bruchrechnung
	wachsendes Diagnose-Archiv, eine Datei je Reihe

	  ▸ 04_Dezimalzahlen/
	nächste Reihe, gleicher Aufbau

	  ▸ Klassenarbeiten/
	fertige Arbeiten samt Erwartungshorizont als Vorlage fürs nächste Jahr (→ Kap. 2.5)

	 ▸ überarbeiten/
	eine einzige Ablage für Material, das korrigiert werden muss (→ Abschnitt 6)



Zwei Ebenen, eine Logik. Deine persönliche Ablage und der Fachschaftsordner folgen demselben Baum. Dann wandert Material ohne Umsortieren von einer Ebene in die andere. In den Fachschaftsordner kommt nur, was eine Kollegin oder ein Kollege ohne Rückfragen einsetzen kann, also fertiges P- und V-Material. E bleibt in deiner Ablage, bis es aufbereitet ist.
Nicht in diesen Baum: Die Vertretungsmodule liegen im EVA-Pool der Fachschaft, für alle Klassenstufen unter demselben Dateipfad und demselben Ordnernamen „EVA-Pool“ (→ Kap. 2.4). Den Stoffverteilungsplan legt die Fachschaft zentral im Fachschaftsordner nach Klassenstufe ab.
3  Die Benennungslogik
Im geteilten Laufwerk liegen 347 Dateien, ein Drittel davon mit Namen wie „AB_neu_final_v2_überarbeitet(3).docx“: Das ist kein Materialpool, sondern ein Materialfriedhof. Was hilft, sind sprechende Dateinamen, die du lesen kannst, ohne die Datei zu öffnen. Bis auf die Versionsregel ist das folgende Schema ein Vorschlag. Entscheidend ist nicht das perfekte Schema, sondern dass alle dasselbe benutzen.
Vorschlag – in der Fachschaft anpassen
	Element
	Regel
	Beispiel

	Jahrgangsstufe
	„Klasse-“ plus zweistellige Zahl, damit die Ordner richtig sortiert werden
	Klasse-06

	Reihe
	zweistellige Nummer nach Stoffverteilungsplan, Unterstrich, Thema
	03_Bruchrechnung

	Lernplan
	beginnt mit 00, damit er im Reihenordner oben steht
	00_Lernplan_Bruchrechnung

	Kategorieordner
	Buchstabe und Name
	P_Pflicht · E_Ergaenzung · V_Vertiefung

	Datei
	Kategorie, laufende Nummer, Materialart, Inhalt
	P-02_AB_Kuerzen-und-Erweitern

	Version
	Die Vorlage trägt keine Jahreszahl.
Die aktuell genutzte Fassung trägt die Jahreszahl als eigene Version.
	V-04_Check-in_Bruchrechnung
V-04_Check-in_Bruchrechnung_2026

	Schreibweise
	keine Leerzeichen, keine Umlaute, keine Sonderzeichen außer - und _, damit die Namen auf jeder Plattform funktionieren
	Ergaenzung statt Ergänzung

	Tabu
	Wörter, die nichts über den Inhalt sagen
	final · neu · v2 · Kopie · überarbeitet · (3)



Die laufende Nummer folgt dem Lernplan: Was in der Reihe zuerst drankommt, hat die kleinere Nummer. So steht dein Material in derselben Reihenfolge im Ordner, in der du es brauchst.
4  Die Zuordnung: vier Fragen je Datei
Geh beim Sortieren jede Datei mit diesen Fragen von oben nach unten durch. Die erste Frage, die du mit Ja beantwortest, entscheidet.
	
	Frage
	Wenn ja

	1
	Zahlt das Material nicht auf das Reihenziel ein oder passt in keine Kategorie?
	löschen

	2
	Ist es fehlerhaft und muss korrigiert werden?
	→ überarbeiten/

	3
	Ist es Basismaterial und sofort einsetzbar?
	→ P_Pflicht/

	4
	Prüft es, ob die Reihe durchdrungen wurde, oder ist es eine typische Fehlantwort?
	→ V_Vertiefung/

	–
	Alles andere, was den Horizont erweitert, aber noch nicht fertig ist
	→ E_Ergaenzung/



Es gibt keinen Ordner „Sonstiges“ und keinen Sammelordner „später sichten“. Eine gute Ablage speichert keine Dateien, sie speichert Entscheidungen. Jedes sauber abgelegte Blatt erspart dir im nächsten Jahr eine Neuentscheidung.
5  Umstellung Schritt für Schritt
Der häufigste Fehler ist die Großaktion: alles auf einmal umstellen wollen und deshalb nie anfangen. Du stellst nur um, was du gerade unterrichtest. Der Rest folgt, wenn du die jeweilige Reihe das nächste Mal brauchst.
Für dich
	1
	Klein anfangen.
	Wähl zwei Reihen, die du in den nächsten Wochen unterrichtest.

	2
	Baum anlegen.
	Leg für diese Reihen die Ordner nach Abschnitt 2 und 3 an. Fehlt der Lernplan, notier zuerst in zwei Sätzen, was die Lernenden am Ende können sollen und woran du es überprüfst. Die Lernplan-Vorlage findest du im LSP-Forum.

	3
	Material zusammenziehen.
	Hol alle Dateien zu diesen Reihen an einen Ort: aus alten Ordnern, vom USB-Stick, aus dem Mailanhang.

	4
	Jede Datei sofort entscheiden.
	Geh die vier Fragen aus Abschnitt 4 durch, benenne die Datei beim Verschieben um und entscheide jede Datei in derselben Sitzung. Am Ende ist dieser Sammelort leer.

	5
	Für-alle-Fälle-Material löschen.
	Was du in den letzten Durchgängen nicht gebraucht hast und was nicht aufs Ziel einzahlt, kommt weg, nicht in einen Archivordner.

	6
	Fehlvorstellungen anlegen.
	Leg in V die Datei für Fehlvorstellungen an und trag ein, was dir aus der letzten Korrektur noch im Kopf ist. Sie wächst mit jeder Reihe.

	7
	Mitwachsen lassen.
	Jede weitere Reihe stellst du um, wenn du sie das nächste Mal unterrichtest.



Für die Fachschaft
Diskutiert die Fachschaft ein halbes Jahr über Ordnertiefen, entsteht kein Pool, sondern ein Streitpunkt. Leg deshalb einen fertigen Vorschlag vor, etwa diese Anleitung samt deinem eigenen Ordnerbaum.
	1
	Erprobung vereinbaren.
	Die Fachschaft beschließt, den Vorschlag ein Schulhalbjahr zu erproben. Nachgesteuert wird danach.

	2
	Klein einsteigen.
	Einigt euch auf eine Klassenstufe und zwei Themen. Wer diese Themen gerade unterrichtet, legt sein Material nach dem neuen System ab – freiwillig, aber vollständig.

	3
	Ablegen zur Routine machen.
	Vereinbart, dass Material, das im Unterricht funktioniert hat, im Fachschaftsordner abgelegt wird. Nicht als Empfehlung, sondern als fester Bestandteil des Arbeitsprozesses.

	4
	Zuständigkeit festlegen.
	Haltet im Beschlussdokument fest, wer die Materialablage pflegt. Sonst steht sie nach einem Jahr und ist veraltet.



6  Pflege: So bleibt es sauber
	Wann
	Was du tust
	Wo

	Laufend
	Fällt dir im Unterricht ein Fehler oder eine Stolperstelle auf, kommt die Datei in den Ordner „überarbeiten“. Korrigiere sie, solange die Stolperstelle frisch ist, und leg sie zurück in die Reihe.
	überarbeiten/ → Reihenordner

	Laufend
	Typische Fehlantworten notierst du sofort in der Fehlvorstellungs-Datei der Reihe.
	V-00_Fehlvorstellungen

	Schuljahresende
	Leere den Ordner „überarbeiten“: korrigieren oder löschen, in unter einer Minute pro Datei. Was jetzt nicht fertig wird, steht dir zum Schuljahresbeginn nicht zur Verfügung.
	überarbeiten/

	Schuljahresende
	Was nicht in deine Ablagestruktur wandert, wird gelöscht. Neues Material, das sich bewährt hat, pflegst du in den Fachschaftsordner ein; was ohne dich funktioniert, gehört in den EVA-Pool.
	Fachschaftsordner, EVA-Pool

	Fachschaft
	Die zuständige Person hält die gemeinsame Ablage aktuell; Änderungen an der Struktur beschließt die Fachschaft.
	Beschlussdokument



7  Datenschutz und Speicherort
Materialordner enthalten Unterrichtsmaterial, keine Daten über Lernende. Notenlisten, Übergabeprotokolle, Angaben zu Nachteilsausgleichen oder Gesundheit gehören nicht in den Fachschaftsordner, sondern an einen Ort, auf den nur die Berechtigten zugreifen. Die Fehlvorstellungs-Datei enthält Fehlantworten, keine Namen.
Prüfhinweis: Welche Speicherorte (Schulcloud, Lernplattform, Dienstgerät, privates Gerät) zulässig sind und wie Zugriffsrechte vergeben werden, regeln Land und Schule. Kläre das vor dem Anlegen des Fachschaftsordners mit der Schulleitung bzw. der oder dem Datenschutzbeauftragten.
8  Was du an anderer Stelle findest
	Material im LSP-Forum
	Verhältnis zu dieser Anleitung

	Lernplan-Vorlage (Kap. 2.2)
	Der Lernplan liegt obenauf im Reihenordner. Wie du ihn erstellst, steht dort.

	LSP-EVA-Modulvorlage (Kap. 2.4)
	Der EVA-Pool ist eine eigene Ablage mit festem Pfad, nicht Teil des Reihenbaums.

	Check-out-Liste Schuljahresende (Kap. 2.8)
	Hier steht nur die Ablage-Entscheidung, dort der gesamte Abschluss.

	Fachschaftsbeschlüssedokument (Kap. 1.6)
	Dort steht, wer die gemeinsame Ablage pflegt.

	Master-Prompts (Kap. 2.2)
	Das Übersichtsdokument zu den Master-Prompts liegt im Fachschaftsordner.



9  Kurzcheck
	☐
	Für jede Reihe, die ich gerade unterrichte, gibt es einen Ordner mit P, E und V.

	☐
	Der Lernplan liegt obenauf im Reihenordner.

	☐
	Meine Dateinamen sagen, was drin ist, ohne „final“, „neu“ oder „v2“.

	☐
	In V wächst eine Datei mit typischen Fehlvorstellungen.

	☐
	Es gibt genau einen Ordner „überarbeiten“ und keinen Sammelordner „später sichten“.
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