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Wozu eine interne Richtlinie?

Wissenschaft ist oft Teamarbeit. Dennoch haben alle Forschenden ihre eigene Arbeitsweise. Wer effektiv
zusammenarbeiten méchte, sollte sich auf gemeinsame Regeln und Standards einigen, damit
Teilergebnisse von allen Beteiligten gleichermaf3en gut verstanden und weiterverarbeitet werden kénnen.

Es ist sinnvoll, solche Regelungen schriftlich festzuhalten und mdéglichst verbindlich zu gestalten.
Allgemeine Grundséatze kénnen in einer Richtlinie auf der Ebene eines Instituts oder Verbundprojekts
formuliert sein. Fir einzelne Teilprojekte und Arbeitsgruppen bietet es sich an, einen
Datenmanagementplan zu erstellen. Darin kann detailliert ausgefuhrt werden, wie die Grundsétze konkret
in die Praxis umgesetzt werden.?

In diesem Dokument finden Sie Hinweise und Empfehlungen, wie Sie eine projekt- oder institutsspezifische
Richtlinie zum Umgang mit Forschungsdaten entwerfen und verabschieden (lassen) kénnen. Au3erdem
enthélt es Vorschlage zu Inhalt und Struktur.?

1 N&heres zum Thema Datenmanagementpléne finden Sie auf forschungsdaten.info:
https://www.forschungsdaten.info/themen/planen-und-strukturieren/datenmanagementplan/. Das Service-Team stellt
auBerdem einen Leitfaden zur Erstellung eines Datenmanagementplans zur Verfligung: https://www.fdm.uni-
hannover.de/fileadmin/fdm/Dokumente/Leitfaden-DMP_LUH_v2.2.pdf.

2 Auf Wunsch unterstiitzt Sie das Service-Team Forschungsdaten der LUH? bei der Abfassung und steht Ihnen fir Fragen gerne
zur Verfugung.
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Schritt fur Schritt zur eigenen Richtlinie

Schritt 1:  Voruberlegungen anstellen

Bevor Sie den Text einer Richtlinie entwerfen, sollten Sie folgende Voriiberlegungen anstellen:

Welche tUbergeordneten Regelungen sind zu beachten?

Prifen Sie, welche fur Sie relevanten Ubergeordneten institutionellen und gesetzlichen Regelungen bereits
existieren. lhre eigene Richtlinie sollte diese dann benennen und inhaltlich mit ihnen vereinbar sein. Solche
Regelungen kdnnen beispielsweise sein:

e Gesetzliche Vorgaben wie die Datenschutzgrundverordnung?® oder das Urheberrecht*

o Der Kodex ,Leitlinien zur Sicherung der guten wissenschaftlichen Praxis“ der Deutschen
Forschungsgemeinschaft® und entsprechende Richtlinien der eigenen Universitat®

e Leit- und Richtlinien speziell zum Umgang mit Forschungsdaten und zu Open Access
der eigenen Universitat’

von Drittmittelgebern®

wichtiger Fachorganisationen®

der eigenen Fakultat

O O O O

Hinweise auf diese Ubergeordneten Regelungen lassen sich gut in einer Einleitung oder Praambel
unterbringen.

Wer sollte wann einbezogen werden?

Leitungsebene und ggf. ibergeordnete Entscheidungsgremien

Grundsatzlich gilt: Alle Entscheider sollten friihzeitig Gber die Plane, eine Richtlinie zu verabschieden,
informiert sein. Sie sollten auRerdem vom Sinn und Zweck dieser MaRnahme Uiberzeugt sein. Verweise auf
die oben genannten tbergeordneten Regelungen kénnen gute Argumente sein.

Die Projekt- oder Institutsleitung sollte regelmafig tiber den Stand der Arbeiten zum Entwurf einer Richtlinie
informiert werden, damit sie ggf. Anderungs- und Ergédnzungswiinsche einbringen kann. Die Leitung
zeichnet fur die finale Version verantwortlich, die dem jeweiligen Entscheidungsgremium zur offiziellen
Verabschiedung vorgelegt wird.

Betroffene Wissenschaftlersinnen

Damit die Richtlinie das wissenschaftliche Arbeiten tatséchlich erleichtert, ist es sinnvoll, die von ihr
betroffenen Forschenden oder deren Reprasentanten wahrend der Entwurfsphase einzubeziehen, zum
Beispiel in Form einer Arbeitsgruppe. Diese Personen wissen aufgrund Ihrer Praxiserfahrung meist am

3 Die europaische Datenschutzgrundverordnung ist EU-weit unmittelbar geltendes Recht. Wichtige Informationen zum
Datenschutz in der Forschung sind auf forschungsdaten.info zusammengestellit:
https://www.forschungsdaten.info/themen/rechte-und-pflichten/datenschutzrecht/. Den kompletten offiziellen deutschen
Gesetzestext finden Sie hier: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679.

4 https://www.forschungsdaten.info/themen/rechte-und-pflichten/urheberrecht/.

5 https://www.dfg.de/foerderung/grundlagen_rahmenbedingungen/gwp/.

6 FUr die Leibniz Universitat Hannover gilt die ,Ordnung der Gottfried Wilhelm Leibniz Universitat Hannover zur Sicherung guter
wissenschaftlicher Praxis“: https://www.uni-hannover.de/fileadmin/luh/content/forschung-
ps/ordnung_sicherung_gute wiss_praxis.pdf.

" Fur die Leibniz Universitat Hannover gelten die ,Richtlinie zum Umgang mit Forschungsdaten an der Leibniz Universitét
Hannover*: https://www.uni-hannover.de/de/universitaet/profil/ziele-strategien/umgang-forschungsdaten/ und ,Open Access-
Resolution der Leibniz Universitat Hannover*: https://www.uni-hannover.de/de/universitaet/profil/ziele-strategien/open-
access/open-access-resolution/.

8 Z.B. die ,DFG-Leitlinien zum Umgang mit Forschungsdaten*:
https://www.dfg.de/foerderung/antrag _gutachter_gremien/antragstellende/nachnutzung_forschungsdaten/.

® Die DFG hat Leitlinien, Empfehlungen und Stellungnahmen verschiedener Fachorganisationen und -gremien
zusammengestellt: https://www.dfg.de/foerderung/antrag_gutachter gremien/antragstellende/nachnutzung_forschungsdaten/.
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besten, wo im wissenschaftlichen Alltag Regelungsbedarf besteht. Aulerdem wird es die Akzeptanz der
Richtlinie steigern, wenn die von ihr Betroffenen sie mitgestalten.

Weitere Personen mit FDM-Expertise

Um sicherzugehen, dass Sie alle wichtigen Punkte bedacht haben und die geplanten Regelungen auch
praktisch umsetzbar sind, kdnnen Sie weitere Expert*innen um ihre Meinung zu lhren Entwdrfen bitten. Das
kénnen zum Beispiel sein:

¢ Datenmanager*innen und IT-Administrator*innen: Wenn es an Ihrem Institut oder in Ihrem Projekt
eigene Datenmanager*innen oder IT-Administrator*innen gibt, fragen Sie bei ihnen nach, ob die
technischen Voraussetzungen gegeben sind, die geplanten Regelungen auch umsetzen zu
kénnen. Wenn es lokal keine entsprechenden Ansprechpersonen gibt, wenden Sie sich an die
zentralen IT-Dienste lhrer Institution. Es ist zum Beispiel wenig hilfreich, ein vollstandiges Backup
aller Daten verpflichtend festzuschreiben, wenn die daftir notwendigen Speicher- und
Ubertragungskapazititen gar nicht vorhanden sind.

o FDM-Service der eigenen Universitat: Inzwischen gibt es an vielen Universitaten Anlaufstellen, die
Beratung und Unterstiitzung zum Forschungsdatenmanagement anbieten. Dort kdnnen Sie prifen
lassen, ob lhr Entwurf alle wichtigen Punkte abdeckt und ob er mit universitatsinternen Regelungen
kompatibel ist.*°

o Datenschutzbeauftragte/r der eigenen Universitat: Wenn in Ihrem Projekt oder Institut mit
personenbezogenen Forschungsdaten gearbeitet wird, muss der Umgang mit diesen Daten mit der
Datenschutzgrundverordnung vereinbar sein. Dazu sind geeignete technische und
organisatorische MaBnahmen notwendig, auf die in Ihrer Richtlinie Bezug genommen werden
sollte. Es bietet sich an, die oder den Datenschutzbeauftragten der Universitat um eine
Stellungnahme zu bitten, ob diese Beziige ausreichend sind.*!

o Externe Fachdienste: Mdglicherweise gibt es fur Ihre wissenschaftliche Disziplin externe
Fachdienste, die Beratung und Unterstiitzung zum Umgang mit Forschungsdaten anbieten. Diese
Dienste kénnen Fragen zu Methoden und fachspezifischen Anforderungen unter Umstéanden
detaillierter beantworten als ein fachlibergreifender Service an der eigenen Universitat. Sie
verfligen zudem héaufig Gber viel Erfahrung und kennen best practice Beispiele, an denen Sie sich
orientieren kdnnen.

Schritt 2: Struktur und Inhalt entwerfen

Befragen Sie die von der Richtlinie betroffenen Forschenden dazu, wo sie Regelungsbedarf in ihrem
wissenschaftlichen Alltag sehen. Zusatzlich finden Sie im Folgenden eine Liste mit mdglichen Inhalten.
Skizzieren Sie stichpunktartig einen ersten Entwurf der Richtlinie mit Vorschlagen zur Gliederung und
inhaltlichen Ausgestaltung. Stellen Sie diesen Entwurf zur Diskussion durch die betroffenen
Wissenschaftlerinnen und beziehen Sie auch die Instituts- oder Projektleitung ein. Nehmen Sie
Anregungen und Kiritik auf. Planen Sie fur diesen Prozess ausreichend Zeit ein, da meist mehrere
Diskussions- und Umarbeitungsrunden bendétigt werden. Die Richtlinie kbnnte folgendermalen aufgebaut
sein:

Titel, Version und Datum der letzten Anderung

Wabhlen Sie einen préazisen und aussagekréftigen Titel, aus dem moglichst auch der Grad der
Verbindlichkeit des Dokuments ersichtlich wird. Ein ,Richtlinie“ signalisiert mehr Verbindlichkeit als eine
.Leitlinie* oder ,Empfehlungen®. Unter dem Titel sollte angegeben werden, um welche Dokument-Version
es sich handelt und wann die Richtlinie verabschiedet bzw. das letzte Mal geandert wurde.

1°An der LUH iibernimmt das Service-Team Forschungsdaten diese Aufgabe. Nahere Informationen zum
Forschungsdatenmanagement sind auf unseren Internetseiten unter https://www.fdm.uni-hannover.de/ zusammengestellt.
Wenn Sie Fragen haben oder eine unserer Service-Leistungen in Anspruch nehmen méchten, schreiben Sie uns gerne eine
E-Mail an: forschungsdaten@uni-hannover.de.

11 hitps://www.uni-hannover.de/de/universitaet/organisation/praesidialstab-und-stabsstellen/datenschutz/.
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Einleitung oder Praambel

Dieser Abschnitt sollte Angaben zu folgenden Punkten beinhalten:

e Gultigkeit: Definieren Sie, fur wen die Richtlinie ab wann unter welchen Umsténden gelten soll. Ggf.
ist es angebracht, auch einen rdumlichen Geltungsbereich anzugeben (beispielsweise nur
Projektbeteiligte am Standort XY). Geben Sie auch an, welche Daten als Forschungsdaten im
Sinne der Richtlinie gelten. Sie kdbnnen dazu auf eine existierende Definition verweisen oder selbst
eine formulieren.

e Ggf. Definition weiterer Schlusselbegriffe

e Beschreibung von Motivation, Ziel und Zweck der Richtlinie. Verweisen Sie dabei auch auf
relevante Uibergeordnete Regelungen.

e Hinweise auf Unterstiitzungsangebote: Weisen Sie auf Anlaufstellen bei Fragen zur Umsetzung
der Grundsatze hin. Das kdnnen Personen in Ihrem Projekt oder Institut sein, aber auch die in den
Vorliberlegungen identifizierten zentralen Dienste an lhrer Universitat und dartiber hinaus.

Hauptteil: Grundséatze zum Umgang mit Forschungsdaten

Im Hauptteil werden die Prinzipien aufgelistet, nach denen mit Forschungsdaten umgegangen werden soll.
Die folgende Liste enthalt Vorschlage fur Prinzipien, deren Anwendbarkeit und Relevanz aber vom
Forschungsbereich und den jeweiligen Umstanden in dem betroffenen Institut oder Projekt abhangen. Es
kann also sinnvoll sein, weitere Grundsatze zu erganzen und ggf. andere wegzulassen.

WICHTIG! Weisen Sie am besten fir jeden Grundsatz daraufhin, wer jeweils fur die Einhaltung und
Umsetzung verantwortlich ist, bzw., wer dies prufen soll.

81 Zusammenarbeit

e Gemeinsame Ziele beim Datenmanagement
e Arbeit mit Daten ist Teamarbeit
¢ Nutzbarkeit und Nachvollziehbarkeit durch Kolleg*innen bei Ablage und Dokumentation bedenken

§2 Planung des Umgangs mit Forschungsdaten und der erforderlichen Ressourcen

¢ Umgang mit Daten vor Beginn der Datenerhebung beschreiben
¢ Datenmanagementplane erarbeiten
e Bendtigte Ressourcen besorgen (Personal, Hardware, Software)

§3 Nachnutzung existierender Daten

e Recherche nach relevanten Daten
e Prifen, ob existierende Daten sinnvoll nachgenutzt werden kénnen

§4 Beachtung bestehender Standards und Dokumentation

e Pflicht zur angemessenen Dokumentation der Datenerhebung und Datenverarbeitung

e Art der Dokumentation und einzusetzende technische Hilfsmittel festlegen (z.B. elektronische
Laborbucher, Wikis, Dateimanagementsoftware, selbst erstellte Datenbanken, etc.)

e Existierende Standards fir Dateien, Metadaten'? oder Methoden der Datenverarbeitung und -
analyse beachten, ggf. Mindeststandards (z.B. Pflichtmetadaten) festlegen

§5 Benennung und Ablage von Dateien

e Bevorzugte Speicherorte festlegen (z.B. ein Server des Instituts / Projekts)
¢ Benennungskonventionen fir Dateien und Ordner vereinbaren

12 Die ,Metadata Standards Directory Working Group* der Research Data Alliance hat einen Katalog fiir fachspezifische
Standards erstellt: https://rd-alliance.github.io/metadata-directory.
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§6 Schutz vor Datenverlust

e Keine Originaldaten ohne Backup speichern
e Backup auf einem zweiten Medium, das sich nicht am selben Ort befindet

87 Schutz vor Datenmissbrauch

e Datentrager, die sensible Daten enthalten, verschlisseln
Zugriffsrechte festlegen, sichere Passworter verwenden
¢ Angemessene Kenntnisse und Bewusstsein fir Datensicherheit bei allen Beteiligten herstellen

88 Auswahl aufhebenswerter Daten

e Daten, die Grundlage verdoffentlichter Forschungsergebnisse sind, mindestens 10 Jahre
aufbewahren

Einmalige, nicht oder schwer reproduzierbare Daten aufbewahren

Redundante und fehlerhafte Daten I6schen

Fehlgeschlagene Versuche etc. dokumentieren, auch wenn Daten geldscht werden

Ggf. Anleitung zur Reproduktion von Daten archivieren, wenn die Daten selbst nicht aufbewahrt
werden kénnen

§9 Langfristige Archivierung und Publikation von Forschungsdaten

e Daten nach den FAIR-Prinzipien®® aufbereiten und ablegen

e Relevante Daten fur mindestens zehn Jahre archivieren

e Wenn rechtlich zulassig, relevante Daten in geeigneten Repositorien unter moglichst offener Lizenz
und unter Vergabe eines dauerhaften Bezeichners (z.B. eines DOI) publizieren

e Metadaten publizieren, wenn Daten selbst nicht publiziert werden kénnen oder dirfen

Schritt 3: Richtlinien-Entwurf finalisieren und offiziell verabschieden
(lassen)

Ist im Diskussionsprozess ein Konsens erreicht worden, kann die finale Version der Richtlinie offiziell
verabschiedet werden. Welches Gremium dazu befugt ist, ist im Einzelfall zu klaren. In jedem Fall sollte die
Verabschiedung offiziell schriftlich dokumentiert und aktenkundig werden.

Sorgen Sie anschlie3end dafiir, dass der Inhalt der Richtlinie allen Betroffenen bekannt wird, beispielsweise
durch eine Rundmail, eine Informationsveranstaltung, einen Hinweis auf der Webseite Ihres Instituts oder
Projekts oder einer Kombination dieser Ma3nahmen. Denken Sie auch daran, spater neu hinzukommende
Kolleginnen und Kollegen auf die Richtlinie hinzuweisen.

Schritt 4:  Umsetzung der Richtlinie regelmaRig evaluieren

Prufen Sie regelmaRig, ob die Richtlinie in die Praxis umgesetzt wird. Suchen Sie auch das Gesprach mit
den betroffenen Forschenden, um zu erfahren, wo sich die Regelungen bewéahrt haben oder woran die
Umsetzung bestimmter Grundséatze im Alltag eventuell scheitert. So kdbnnen Unklarheiten beseitigt oder
Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten genauer geregelt werden.

Nehmen Sie Anregungen und Kritik auf und machen Sie Vorschlage, wie die Richtlinie eventuell prazisiert
oder durch welche MalRnahmen ihre Umsetzung verbessert werden kénnte. Stellen Sie Uberarbeitete
Versionen erneut zur Diskussion durch die Betroffenen. Die aktualisierte Fassung kann wie in Schritt 3
beschrieben erneut verabschiedet und bekanntgemacht werden.

13 https://blogs.tib.eu/wp/tib/2017/09/12/die-fair-data-prinzipien-fuer-forschungsdaten/.
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