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Ablauf Mittwoch, 19.06. Vorstellung und Kennenlernen 13:00 – 13:30

I Daten allgemein 13:30 – 14:00 

• Was sind Daten?

• Lebensphasen von Daten am Beispiel privater Fotos

• Ausblick: Daten als Grundlage von generativer KI

II Daten organisieren 14:15 – 15:30 

• Daten in der Universitätsverwaltung

• Ordner- und Dateibenennung + Praktische Übung

• Verzeichnisstruktur + Praktische Übung 

III Herausforderung personenbezogene 
Daten 15:50 – 16:40

• Rechtliche Grundlagen 

• Umgang mit personenbezogenen Daten im Arbeitsalltag

• Abgabe von Daten an das Archiv

Abschluss und Ausblick 16:40 – 17:00
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Wortwolke "Data Literacy" erstellt auf 

https://www.wortwolken.com/

13:00 – 17:00 



Ablauf Mittwoch, 26.06.
Offene Fragen

I OSINT-Training

II Schulung IT-Sicherheit

III Cyber-Security-Escape-Raum

Fragen und Feedback
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Wortwolke "Data Literacy" erstellt auf 

https://www.wortwolken.com/

13:00 – 17:00



Vorstellung – Wer sind Sie?

▪ Begegnung im Raum 

▪ Sortierung alphabetisch nach 
Nachname
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Vorstellung – Wer sind Sie?

▪ Begegnung im Raum 

▪ Sortierung nach 
Organisationseinheit
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Dez I

Dez VI

Stab



Vorstellung – Wer sind Sie?

▪ Begegnung im Raum 

▪ Aktuelles Dokumentenmanagement bei der 
Arbeit
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Analog

Digital



Vorstellung – Wer sind Sie?

▪ Begegnung im Raum 

▪ Wunsch nach Zukunft des 
Dokumentenmanagement bei der Arbeit
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Analog

Digital



Vorstellung – Wer sind Sie?

▪ Begegnung im Raum 

▪ Blick auf die zunehmende Digitalisierung
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Freudig/ 

gelassen

Mit Sorge



DATEN ALLGEMEIN
Block I
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Was sind Daten?

▪ Bsp.: Einwohnerzahl Marburg

Daten als gemessene Fakten 

▪ Bsp.: Notizen einer Forscherin

▪ audiovisuelle Aufzeichnungen

Daten als subjektive Beobachtungen

▪ Daten als binäre Nachrichten (Bits)

▪ Zeichen in der Kommunikation

▪ können in verschiedenen Repräsentationsformen auftreten

Daten als Kommunikation

Ballsun-Staton (2012):
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Dokumente
(Voss 2013)

10



Digitale Dokumente

11

Welche Daten und 

Dateiformate nutzen 

Sie privat und bei 

Ihrer Arbeit 

hauptsächlich? 

Foto: Rolf K. Wegst



Lebensphasen von Daten – Beispiel private Fotos 

Welche Lebensphasen von Fotos lassen sich 
identifizieren?

▪ Wie erstellen Sie Fotos?

▪ Wo bewahren Sie Fotos auf?

▪ Wie suchen und finden Sie Fotos?

▪ Welche Nutzungsanforderungen haben Sie an 
Fotos?

▪ Wie möchten Sie Ihre Fotos speichern?
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Lebensphasen von Daten – Archivierung privater Fotos

Verschiedene Quellen identifizieren und zusammenführen

Auswahl über zu speichernde Fotos treffen

Ablagestruktur festlegen

Sinnhafte Ordner- und Dateibenennung

Speicherformat festlegen 

Regeln für die Struktur und Benennung schriftlich fixieren und konsequent anwenden

Back-Ups erstellen  (3-2-1)
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Lebensphasen von Daten – Ausblick 

Google-Suche: News 
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Exkurs: KI generierte Fotos – Bias und Repräsentation
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Prompt: Datensturm 

Generiert mit der KI von Microsoft Copilot, Prompts (hier gekürzt) von Marcel Neumann

Prompt: Student und Professorin mit Datenchaos Prompt: Menschen an der Uni mit aufgeräumten Daten 



Pause 14:15 



DATEN ORGANISIEREN
Block II
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Daten in der Universitätsverwaltung - Lebensphasen 
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Erhebung/ 

Erstellung 
Datennutzung

Aufbewahrung/

Forschung zur 

Geschichte der 

Universität

Archivierung/ 

Löschung

Abbildung: Eigene Darstellung 

Mit welchen Daten arbeiten Sie?
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Erhebung/ 

Erstellung 
Datennutzung

Aufbewahrung/

Forschung zur 

Geschichte der 

Universität

Archivierung/ 

Löschung

Abbildung: Eigene Darstellung 

Organisieren

der

Daten 

Übergabe

Archivgesetz 

Daten in der Universitätsverwaltung - Lebensphasen 

DSGVO

Personen-

bezug 

Verarbeitungsverzeichnis



Daten organisieren: Ordner- und Dateibenennung
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• Sprechende Namen  

• Keine automatisch generierten Namen 

• Keine Sonderzeichen oder Leerzeichen. Stattdessen: 
• CamelCase

• snake_case

Visualisierung Camel Case und Snake Case (Urheberin: Lea 

Dietz, CC0)



Daten organisieren: Ordner- und Dateibenennung
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• Nur ein Punkt vor Dateiendung

• Datumsangabe an den Anfang
• 20231123CamelCase.txt

• 20231130_snake_case.txt

• Versionsnummer 

• Namenskonventionen in Readme-Datei dokumentieren 

JJMMTT

JJ-MM-TT

V_0_0_1

V_0_0_2

V_0_1_0



Daten organisieren: Versionierung
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• Erste Stelle: grundlegende 
Änderung (z.B. vorläufige 
Finalfassung)

• Zweite Stelle: wichtige 
Korrekturen (z.B. wurde 
Korrektur gelesen) 

• Dritte Stelle: kleine 
Änderungen 



Exkurs: Dienste und Tools an der UMR
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• Versionierung in 

komplexen Projekten

• Insbesondere für 

Softwareentwicklung und 

Forschungsdaten

Ansprechpartner: hrz



Daten organisieren: Ordner- und Dateibenennung
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Arbeitsblatt: Machen Sie sich gemeinsam mit einer 

nebensitzenden Person Gedanken zu sinnvoller 

Dateibenennung



Daten organisieren: Verzeichnisstruktur
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▪ Dateien sinnvoll in Ordner aufteilen 
▪ thematisch, chronologisch, etc.

▪ Hierarchische Ordnerstruktur erstellen 
▪ Empfehlung 3 Ebenen (Archiv akzeptiert max. 5)

▪ z. B. 7x7x7-System, Ordner „99_Löschen_2026“

▪ Ordner durchnummerieren 
▪ ggf. mit führende Null

▪ Ablagestruktur in Readme-Datei festhalten
▪ Wichtig für gemeinsame Nutzung, für die Archivierung 

und die spätere Nutzung Ihrer Daten 

Projekt

Daten

Rohdaten

Aggregierte Daten

Code

Output

Paper

Allgemeines Poster

Themenspezifisches 
Poster



Daten organisieren: Verzeichnisstruktur
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Gruppenarbeit: Finden Sie als Team eine geeignete 

Verzeichnisstruktur für die Dateien aus der Übungsaufgabe

Erstellen Sie eine Readme-Datei



Daten organisieren: Wissensbasis
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• Wie organisieren Sie Ihr Wissen im Team?



Exkurs: Planio
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Bsp.: Wissensbasis und 
Projektmanagement mit planio

Weitere Infos: 

Projekt Management Office



Pause 15:50 



PERSONENBEZOGENE DATEN
Block III
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Personenbezogene Daten - Rechtliche Grundlagen

Personenbezogene Daten sind

31

alle Informationen, die sich auf eine identifizierte oder 

identifizierbare natürliche Person beziehen. DSGVO Art. 4 Nr.1 



Personenbezogene Daten

Beispiele für personenbezogene 
Daten

▪ Vor- und Nachname

▪ Matrikelnummer 

▪ Privatadresse

▪ Mailadresse

▪ IP-Adresse

▪ Etc.

Notieren Sie auf 

Moderationskarten, ob und 

welche personenbezogenen 

Daten Sie verarbeiten



Personenbezogene Daten

Besondere Aufmerksamkeit bei

1. Einführung/ Nutzung von Software 

2. Pflege von Websites 

3. Veranstaltungsmanagement

4. Austausch von personenbezogenen Daten

5. Vertragsangelegenheiten

Wenden Sie sich bei Fragen und für weitere Informationen gerne an die 
Datenschutzbeauftragten der UMR
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Personenbezogene Daten - Rechtliche Grundlagen

Grundsätze für die Verarbeitung personenbezogener Daten, DSGVO Art. 5
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1.

a. Rechtmäßigkeit, 
Transparenz 

b. Zweckbindung

c. Datenminimierung

1. Personenbezogene Daten müssen

a. auf rechtmäßige Weise, nach Treu und Glauben und in einer für die 
betroffene Person nachvollziehbaren Weise verarbeitet werden 
(„Rechtmäßigkeit, Verarbeitung nach Treu und Glauben, Transparenz“);

b. für festgelegte, eindeutige und legitime Zwecke erhoben werden und 
dürfen nicht in einer mit diesen Zwecken nicht zu vereinbarenden Weise 
weiterverarbeitet werden; eine Weiterverarbeitung für im öffentlichen 
Interesse liegende Archivzwecke, für wissenschaftliche oder historische 
Forschungszwecke oder für statistische Zwecke gilt gemäß Artikel 
89 Absatz 1 nicht als unvereinbar mit den ursprünglichen Zwecken 
(„Zweckbindung“);

c. dem Zweck angemessen und erheblich sowie auf das für die Zwecke der 
Verarbeitung notwendige Maß beschränkt sein („Datenminimierung“);

https://dsgvo-gesetz.de/art-89-dsgvo/


Personenbezogene Daten - Rechtliche Grundlagen

Grundsätze für die Verarbeitung personenbezogener Daten, DSGVO Art. 5
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d. Richtigkeit

e. (Speicher-
begrenzung) 

f. Integrität 
Vertraulichkeit

d. sachlich richtig und erforderlichenfalls auf dem neuesten Stand sein; es sind alle 
angemessenen Maßnahmen zu treffen, damit personenbezogene Daten, die im 
Hinblick auf die Zwecke ihrer Verarbeitung unrichtig sind, unverzüglich gelöscht oder 
berichtigt werden („Richtigkeit“);

e. in einer Form gespeichert werden, die die Identifizierung der betroffenen Personen 
nur so lange ermöglicht, wie es für die Zwecke, für die sie verarbeitet werden, 
erforderlich ist; personenbezogene Daten dürfen länger gespeichert werden, soweit 
die personenbezogenen Daten vorbehaltlich der Durchführung geeigneter 
technischer und organisatorischer Maßnahmen, die von dieser Verordnung zum 
Schutz der Rechte und Freiheiten der betroffenen Person gefordert werden, 
ausschließlich für im öffentlichen Interesse liegende Archivzwecke oder für 
wissenschaftliche und historische Forschungszwecke oder für statistische Zwecke 
gemäß Artikel 89 Absatz 1 verarbeitet werden („Speicherbegrenzung“);

f. in einer Weise verarbeitet werden, die eine angemessene Sicherheit der 
personenbezogenen Daten gewährleistet, einschließlich Schutz vor unbefugter oder 
unrechtmäßiger Verarbeitung und vor unbeabsichtigtem Verlust, unbeabsichtigter 
Zerstörung oder unbeabsichtigter Schädigung durch geeignete technische und 
organisatorische Maßnahmen („Integrität und Vertraulichkeit“);

https://dsgvo-gesetz.de/art-89-dsgvo/


Personenbezogene Daten - Rechtliche Grundlagen

Grundsätze für die Verarbeitung personenbezogener Daten, DSGVO Art. 5
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2. Rechenschaftspflicht 2. Der Verantwortliche ist für die Einhaltung des Absatzes 1 
verantwortlich und muss dessen Einhaltung nachweisen können 
(„Rechenschaftspflicht“).

Verarbeitungsverzeichnis der UMR
(in Überarbeitung)

Kontaktieren Sie für mehr Informationen die Datenschutzbeauftragten der UMR



Personenbezogene Daten – Umgang im Arbeitsalltag

37

Gruppenarbeit: Machen Sie sich Gedanken zu einem 

Verarbeitungsverzeichnis zu einem Beispiel von 

personenbezogenen Daten aus der Gruppe
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Erhebung/ 

Erstellung 
Datennutzung

Aufbewahrung/

Forschung zur 

Geschichte der 

Universität

Archivierung/ 

Löschung

Abbildung: Eigene Darstellung 

Organisieren

der

Daten 

Übergabe

Archivgesetz 

Personenbezogene Daten – Umgang im Arbeitsalltag

DSGVO

Personen-

bezug 

Verarbeitungsverzeichnis

Weitere Informationen: 

Datenschutzbeauftragte 

der UMR Weitere 

Informationen: 

Archiv Uni Marburg



Übergabe ans Archiv
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https://www.uni-marburg.de/de/universitaet/administration/amtliche-mitteilungen/jahrgang-2023/05-2023.pdf

Archivsatzung

§ 2 Zuständigkeit und Aufgaben (Auszug)

(1) Dem Universitätsarchiv obliegt insbesondere die Sicherung, Verwahrung, Erhaltung 

und Erschließung aller Unterlagen von bleibendem Wert, die es von der zentralen 

Verwaltung, den Fachbereichen, Instituten, Seminaren, Professuren, 

wissenschaftlichen und anderen Einrichtungen der Philipps-Universität Marburg 

übernimmt. Es macht diese Unterlagen als Archivgut allgemein nutzbar.

(2) Unterlagen im Sinne von Absatz 1 sind insbesondere Schriftstücke, Urkunden, Akten, 

Geschäftsbücher, Protokolle, Matrikelunterlagen, Karteien, Karten, Pläne, Risse, 

Zeichnungen, Bild-, Film- und Tonmaterialien jeglicher Art, Dienstsiegel sowie sonstige 

Informationsträger mit maschinenlesbar gespeicherten Informationen einschließlich der 

zu ihrer Nutzung erforderlichen Programme oder vergleichbarer Hilfsmittel. 

(3) Bleibenden Wert haben Unterlagen, denen historische Bedeutung zukommt oder die 

aufgrund von Rechts- und Verwaltungsvorschriften zur Sicherung berechtigter Belange 

von Personen oder zur Bereitstellung von Informationen für Gesetzgebung, Verwaltung 

oder Rechtspflege dauernd aufzubewahren sind.

• Das Archiv übernimmt Ihre 

Unterlagen

Foto: Markus Farnung



Übergabe ans Archiv
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https://www.uni-marburg.de/de/universitaet/administration/amtliche-mitteilungen/jahrgang-2023/05-2023.pdf

§ 3 Anbietungspflicht und Übernahme von Archivgut (Auszug)

(1) Die in § 2 Absatz 1 genannten Stellen sind verpflichtet alle Unterlagen, die sie für die laufenden 

Geschäfte nicht mehr benötigen, dem Universitätsarchiv zur Bewertung und Übernahme 

anzubieten. Unabhängig davon sind alle Unterlagen jedoch spätestens dreißig Jahre nach 

ihrer Entstehung dem Universitätsarchiv anzubieten, sofern durch Rechts- oder 

Verwaltungsvorschriften keine längere Verweildauer bei der abgebenden Stelle vorgesehen ist. 

Im Übrigen gilt § 4 Abs. 1 HArchivG in der jeweils gültigen Fassung entsprechend. 

(2) Anzubieten nach Abs. 1 sind auch Unterlagen, die a. besonderen Rechtsvorschriften über 

Geheimhaltung oder den Datenschutz unterworfen sind, b. aufgrund besonderer Vorschriften in 

der Verarbeitung hätten eingeschränkt, gelöscht oder vernichtet werden müssen, c. Daten 

nach Art. 9 und 10 der Verordnung (EU) Nr. 2016/679 des Europäischen Rates vom 27. April 

2016 zum Schutz natürlicher Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten, zum 

freien Datenverkehr und zur Aufhebung der Richtlinie 95/46/EG (Datenschutz-

Grundverordnung) (ABL. EU Nr. L 119 S. 1, Nr. L 314 S. 72) enthalten. 

(3) Das Universitätsarchiv entscheidet im Benehmen mit der anbietenden Stelle über die 

Übernahme von Unterlagen, denen bleibender Wert und historische Bedeutung zukommt. 

Auswahl und Form der Übernahme maschinenlesbar gespeicherter Informationen und 

Programme vereinbart das Universitätsarchiv mit der anbietenden Stelle; § 5 Abs. 1 und Abs. 5 

HArchivG gilt entsprechend.

• Im Archiv wird mit Ihnen 

zusammen entschieden, welche 

Unterlagen gelöscht und welche 

aufbewahrt werden 

• Speicherbegrenzung aus der 

DSGVO entfällt 

Foto: Markus Farnung



Exkurs: Generative KI
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Anwendungsfall: ChatGPT

▪ Sie suchen eine sHK zur Unterstützung 

Ihrer Arbeit. 

▪ ChatGPT kann Ihnen eine Vorlage für 

die Ausschreibung erstellen. 

▪ Die Vorlage kann von Ihnen nun 

angepasst und überprüft werden 

Bitte geben Sie zu keinem Zeitpunkt 

personenbezogene oder vertrauliche Daten in den 

Chat ein.

Verlassen Sie sich nicht darauf, dass ChatGPT

Ihnen wahrheitsgemäße Quellen nennt.



Exkurs: Generative KI
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Sie können sich ebenfalls eine Vorlage zur Einladung geeigneter 

Bewerber*innen erstellen lassen

Bitte geben Sie zu keinem Zeitpunkt personenbezogene Daten in den Chat ein



Exkurs: Generative KI
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Anwendungsfall: perplexity

▪ Als Suchmaschine, die Quellen 

zu bestimmten Fragestellungen 

recherchiert 



Sie wollen sich weiter informieren?

KI-Campus

https://www.uni-marburg.de/de/forschung/kontakt/eresearch/eresearch-trainings/enabled

eGovCampus

https://egov-campus.org/

Projekt EnableD: Katalog mit Selbstlerneinheiten

https://www.uni-marburg.de/de/forschung/kontakt/eresearch/eresearch-trainings/enabled 
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https://egov-campus.org/


Quellen 
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Satzungen und Gesetztestexte

• DSGVO 

• Archivsatzung der Universität Marburg https://www.uni-marburg.de/de/universitaet/administration/amtliche-mitteilungen/jahrgang-2023/05-2023.pdf



HERZLICHEN DANK FÜR IHRE 
TEILNAHME!
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