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Planung des Datenmanagements

Haben Sie festgestellt und dokumentiert, welche Aufgaben im Hinblick auf das Datenmana-
gement zu bewaltigen sind? Wer ist flr die Durchfiihrung in Threm Projektteam oder lhrer In-
stitution zustandig?

Sind Kompetenzen und Verantwortlichkeiten klar zugewiesen?

Haben Sie bereits Aufgaben im Bereich des Datenmanagements identifiziert, die jenseits des
normalen Forschungsprozesses zusatzliche Ressourcen erfordern?

Werden die Daten so aufbereitet und dokumentiert, dass sie von anderen Wissenschaftlerin-
nen und Wissenschaftlern repliziert oder ganz allgemein nachgenutzt werden kénnen? Sind
die dafiir anfallenden Sach- und Personalkosten im Budget eingeplant?

Geistiges Eigentum an den Daten

Sind urheberrechtliche oder patentrechtliche Fragen geklart? Ist geklart, wer welche Rechte
an den Daten hat?
Ist vollstandig geklart, wofir die Daten genutzt werden diirfen?

Einverstandniserklarungen und Beriicksichtigung ethischer Fragen

Im Fall personenbezogener bzw. —beziehbarer Daten: Haben Sie die Einwilligung der Proban-
den zur Archivierung und Nachnutzung der Daten eingeholt? Verbietet die Einwilligungser-
klarung explizit eine Archivierung und Nachnutzung der Daten?

Mussen lhre Daten anonymisiert werden? Welche datenschutzrechtlichen MaRnahmen sind
im Zusammenhang mit der Erhebung und Verarbeitung personenbezogener Daten zu be-
ricksichtigen und durchzufiihren? Welches Prozedere soll angewendet werden, um perso-
nenbezogene Informationen zu entfernen oder zu ersetzen?

Sind ethische Fragen in besonderer Weise zu beriicksichtigen? Welche? Wie?

Dokumentation und Metadaten

Werden andere Forscher in der Lage sein, die Daten zu verstehen und zu nutzen, ohne zu-
satzliche Informationen bei lhnen einholen zu miissen? Ist die Struktur der Daten nachvoll-
ziehbar, bspw. im Hinblick auf Variablennamen, Kodierungen, Abklrzungen und Fachbegrif-
fe?

Werden Metadatenstandards zur Dokumentation berticksichtigt bzw. eingesetzt? Welche
Metadatenstandards finden Anwendung (z. B. DDI, SDMX, Dublin Core)?

Umfasst Ihre Dokumentation Informationen dazu, wie die Daten erhoben, geprift und analy-
siert wurden? Sind Regeln und MalRnahmen definiert und dokumentiert, die zur Wahrung
der Datenqualitat eingesetzt werden?

! Aufbauend auf Material des britischen Datenarchivs UKDA, s. hier: http://www.data-archive.ac.uk/create-
manage/planning-for-sharing/data-management-checklist
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Dateiformate und Organisation

Haben Sie die von Ihnen verwendeten Formate und Programme hinsichtlich der langfristigen
Eignung gepruft?

Gibt es standardisierte Prozesse fiir den Umgang mit den Daten, angefangen bei der Erhe-
bung der Daten bis zu ihrer Archivierung? Sind diese Prozesse dokumentiert und allen zu-
standigen Personen bekannt?

Wie werden die Dateien logisch organisiert, z. B. durch Konventionen zu Dateinamen, Versi-
onskontrolle, Speicherorte etc.?

Datenschutz und Datensicherheit

Enthalten Ihre Daten personenbezogene bzw. —beziehbare Informationen oder andere sen-
sible Informationen, die datenschutzrechtlichen Bestimmungen unterliegen? Welche gesetz-
lichen Regeln kommen zur Anwendung (bspw. Bundes- oder Landesdatenschutzgesetz)?
Haben Sie geregelt, wer auf die Daten und Dokumentation zugreifen kann? Wer ist befugt,
die Daten und Dokumente zu verandern oder zu I6schen? Gibt es Richtlinien zum Zugang und
entsprechende SchutzmalRnahmen?

Werden nicht-digitale Materialien in dafiir geeigneten sicheren Archivraumen aufbewahrt?

Speicherung, Backup und Datenaustausch wahrend der Projektlaufzeit

Wie werden Daten innerhalb des Projektes Gbermittelt, angefangen bei der Datenerhebung
und -speicherung mit mobilen Geraten bis hin zum Datenaustausch innerhalb des Projektes?
Sichern Sie Ihre Daten regelméRig (Backup)? Wie oft werden die Daten gesichert? Wissen Sie,
wie dies geschieht? Haben Sie die Moglichkeit, den Erfolg der Sicherung zu tberprifen?
Verwenden Sie spezielle Programme, um die Integritdt der Daten bei Sicherung, Konvertie-
rung und Ubertragung zu priifen?

Mit welchen Verfahren stellen Sie die Verwaltung von Master-Kopien, Arbeitskopien und
verschiedenen Versionen von Daten und Dokumentation sicher?

Datenarchivierung

Gibt es flr Ihre Daten geeignete Datenserviceeinrichtungen bzw. Archive? Bieten diese In-
formationen oder Beratung zu Datenmanagement oder —archivierung? Haben Sie eine solche
Einrichtung bereits kontaktiert?

Welche Daten und Dokumente sollen nach Projektende wie lange gesichert und fiir die wei-
tere Nutzung bereitgestellt werden?

Welche rechtlichen Aspekte missen im Hinblick auf die Archivierung und Nachnutzung be-
ricksichtigt und ggfls. vertraglich geregelt werden (z.B. Urheberrecht, Lizenzen fiir die Nach-
nutzung). Sind vor der Archivierung besondere MaBnahmen zum Datenschutz zu planen, ins-
besondere im Hinblick auf eine Weitergabe der Daten an Dritte?

Vernichtung der Daten und Dokumente nach Ende der Projektlaufzeit

Wie planen Sie, die sichere und vollstandige Loschung der nicht zu archivierenden Daten und
Dokumente nach Ablauf des Forschungsprojekts bzw. der Archivierungspflicht zu gewahrleis-
ten?



