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Den vorliegenden Ablaufplan für ein Blockseminar zur Vermittlung von Grundlagen des 
Datenmanagements können Sie gerne in dieser Form nachnutzen oder auch als Inspira-
tionsquelle für eigene Formate verwenden. Die Veranstaltung richtet sich an Beschäftigte 
der Universitätsverwaltung und wurde in dieser Form im Juni 2024 an der Philipps-Uni-
versität Marburg in Kooperation mit der Stabsstelle IT-Sicherheit durchgeführt. Ein zwei-
ter vierstündiger Block intensivierte Themen des sicheren Datenmanagements; dieser 
Part der Veranstaltung ist nicht Teil der vorliegenden Publikation.   
 
Zusätzlich zum Ablaufplan ist die zugehörige „Präsentation Grundlagen Datenmanage-
ment für die Universitätsverwaltung“ publiziert. Sie können außerdem die verwendete 
„Materialsammlung mit Übungen zum Datenmanagement für die Universitätsverwaltung“ 
nutzen sowie eine Handreichung mit Grundlagen zum Datenmanagement unter dem Titel 
„Ordner strukturieren und Dateien benennen“.  
 

 
DOI Präsentation Grundlagen Datenmanagement für die Universitätsverwaltung: 
https://doi.org/10.17192/es2024.0913 
 
DOI Materialsammlung mit Übungen zum Datenmanagement für die Universitätsverwaltung: 
https://doi.org/10.17192/es2024.0914 
 
DOI Handreichung „Ordner strukturieren und Dateien benennen“: https://doi.org/10.17192/es2024.0910 
 
 
 
 

Diese Unterlage wird Ihnen zur Verfügung gestellt von „EnableD Digital Arbeiten“ 
 
Das Projekt EnableD entwickelt Angebote zur individuellen digitalen Kompetenzentwicklung. Es 
ist am Servicezentrum digital gestützte Forschung an der Philipps-Universität Marburg angeglie-
dert und wird durch den Innovations- und Strukturentwicklungsfond des HMWK gefördert. 
Neben Schulungen stellt Ihnen EnableD insbesondere einen Katalog mit Selbstlernangeboten zu 
Themen rund um Digitalisierung, digitale Arbeitswelten und Tools bereit. Diese Angebote sind 
orts- und zeitunabhängig und kostenfrei verfügbar und bieten flexible Lernmöglichkeiten für alle. 

Projektseite: https://uni-marburg.de/xJEq8S   Kontakt: enabled@uni-marburg.de 

https://doi.org/10.17192/es2024.0913
https://doi.org/10.17192/es2024.0914
https://doi.org/10.17192/es2024.0910
https://uni-marburg.de/xJEq8S
mailto:enabled@uni-marburg.de
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Ablaufplan 
 

 
Seminarzeitraum: 13:00 – 17:00  
 
13:00 bis 14:00 Block I 
14:00 – 14:15 Pause  
14:15 – 15:45 Block II 
15:45 – 16:00 Pause 
16:00 – 17:00 Block III  
 

 
1 Klee, Oliver (2020): Spiele und Methoden für Workshops, Seminare, Erstsemestereinführungen oder einfach so zum Spaß. Online abgerufen unter https://www.spielereader.org/ am 
12.06.2024. 

Zeit Person(-en) Inhalt/Thema Lernziele/Kompeten-
zen 

Sozial-
form 

Unterrichtsmethode/ 
Durchführung 

Medien/ Ma-
terialien 

13:00 – 
13:05 

Dozent*in-
nen 

Vorstellung Seminarleitung und des 
Ablaufplans  

TN erfahren was sie er-
wartet, Sicherheit 

FU Vorstellung PPP 
(https://doi.or
g/10.17192/e
s2024.0913) 

13:05 – 
13:25  

Alle Kennenlernen, Erwartungen abfra-
gen 

Spiele werden zu folgenden Fragen 
durchgeführt: 

1) Mit welchem Buchstaben be-
ginnt Ihr Name? TN sortieren 
sich in alphabetischer Reihen-
folge in einer Linie (Sortier-
spiel) 

Angenehme Seminarat-
mosphäre schaffen, 
Gruppe lernt sich ken-
nen 

GA Spiele:1  

Sortierspiel: 

TN sortieren sich an-
hand eines Merkmals in 
aufsteigender Reihen-
folge an einer im Raum 
markierten    Linie 

Standpunktspiel:  

Die TN stellen sich an 

Markierungen 
auf dem Bo-
den  

(Kreppband)  

  

https://www.spielereader.org/
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2) In welchem Dezernat arbeiten 
Sie? TN sortieren sich anhand 
der Kennnummer ihrer Dezer-
nate (Sortierspiel) 

3) Aktueller Umgang mit Daten-
management im Arbeitskon-
text: Analog oder digital? 
(Standortspiel) 

4) Wo würden Sie in Zukunft 
gerne stehen: Analog oder Di-
gital? (Standortspiel) 

5) Sehen Sie der zunehmenden 
Digitalisierung freudig/gelas-
sen oder mit Sorge entgegen? 
(Standortspiel) 
 

Gezielte Rückfragen (bei 2-4) er-
möglichen es, die TN gut kennen-
zulernen:  

1) Aufstellung kurz gemeinsam 
anschauen  

2) Wo arbeiten Sie genau in Ih-
rem Dezernat? Mit welchen 
Themen beschäftigen Sie 
sich? 

3) Welche Herausforderungen 
begegnen Ihnen beim Daten-
management? Was möchten 
Sie heute lernen? 

4) Warum haben Sie sich genau 
an diesen Ort gestellt? 

5) Warum haben Sie sich an die-
sen Ort gestellt? Wie sollte Di-
gitalisierung von statten ge-
hen, damit Sie ihr etwas Posi-
tives abgewinnen können? 

einer zuvor im Raum 
markierten Linie auf. 
Die Endpunkte stellen 
die Extrempositionen 
eines Kontinuums dar. 
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13:25 – 
13:30 

Dozent*in-
nen 

Definition Daten, digitale Dokumente, 
Datenmanagement 

Einordnung von Begrif-
fen 

FU Vortrag PPP 

13:30 – 
13:40  

Alle Lebensphasen von Daten – Über-
blick gewinnen 

Überleitung zu privaten Fotos 

• Gemeinsam entwickeln, wel-
che Lebensphasen Fotos ha-
ben 

• Schritte zur Archivierung vor-
stellen 

Anhand der privaten Da-
tenhaltung in Erinnerung 
rufen, welche unter-
schiedlichen Lebenspha-
sen Daten haben um ei-
nen Überblick und allge-
meines Verständnis für 
die Prozesse zu fördern 

Überblickswissen an die 
Hand geben 

P Gespräch im Plenum, 
Schaubild auf Flipchart 
entwickeln 

Flipchart 

13:40 – 
13:45 

Dozent*in-
nen 

Input: Schritte zum Archivieren von 
privaten Fotos  

Wissen bereitstellen FU Vortrag PPP 

13:45 – 

14:00 

Alle Relevanz von privatem Fotomanage-
ment  

• Entscheidung über eigene Da-
ten behalten durch durchdach-
tes Management 

• Ausblick Nutzung von Daten 
für KI-Anwendungen 

• Beispiel von Plänen zum KI-
Training mit persönlichen Nut-
zer*innendaten 

• Exkurs zu generativer Foto-KI 
und Bias bzw. Repräsentanz  

Relevanz einer eigenen 
Beschäftigung erkennen,  

Nutzungsmöglichkeiten 
von Daten erkennen 

Anwendungsbeispiele 
von generativer KI sehen 

Sich der gesellschaftli-
chen Dimension von Da-
ten- und KI-Anwendun-
gen bewusst werden     

Plenum Gespräch PPP 

14:00 – 
14:15 

Pause      

14:15 – 
14:20 

Dozent*in-
nen 

Input Lebensphase von Daten an der 
UMR 

Reflexion der eigenen 
Arbeitsweise 

FU Vortrag PPP 

14:30 – 
14:40 

Dozent*in-
nen 

Input Datenmanagement an der Uni 
und konkrete Tipps zum Benennen 
und Strukturieren von Dateien und 

Neues Wissen erlernen  FU Vortrag PPP 
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Ordnern  

14:40 – 
14:50  

TN Übung: Dateien benennen Anwendung des Erlern-
ten Wissens  

PA Übungsblätter werden 
zu zweit ausgefüllt, ge-
genseitige Hilfestellung  

Übung 1, Ma-
terialsamm-
lung 
(https://doi.or
g/10.17192/e
s2024.0914)
Ausgedruckte 
Übungsblät-
ter,  

Handrei-
chung Ord-
ner- und Da-
teimanage-
ment 
(https://doi.or
g/10.17192/e
s2024.0910) 

14:50 – 
14:55 

Alle Rückfragen zur Übung Ergebnissicherung, Auf-
räumen von Unklarhei-
ten 

Plenum Gruppengespräch  

14:55 – 
15:30 

TN Übung: Dokumente organisieren  

 

Praktische Übung zum Sortieren von 
Dokumenten 

 

Readme-Datei erstellen 

TN tauschen sich über 
Ihre Datenorganisations-
praktiken aus, lernen 
von best practice Bei-
spielen und erlernen an-
hand der Übung Grund-
lagen der Verzeich-
nisstruktur, praktische 
Anwendung des theore-
tisch Erlernten 

GA ca. 5 Leute pro Gruppe  

Hinweis an TN dass der 
Lösungsprozess am 
Wichtigsten ist und 
ALLE miteinbezogen 
werden sollen 

TN bekommen einen 
Haufen unsortierte Do-
kumente – gemeinsam 
müssen sie eine Ver-
zeichnisstruktur dafür 
entwickeln  

TN sollen eine 

Übung 2, Ma-
terialsamm-
lung 
https://doi.org
/10.17192/es
2024.0914 

Ausgedruckt 
und zuge-
schnitten  

Moderations-
karten  

Stifte  

Pinnwand 
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gemeinsame Readme-
Datei schreiben, in der 
sie Regeln für die Ord-
nerstruktur und Datei-
benennung festlegen 

und Pins    

Flipchartpa-
pier 

15:30 -
15:45 

TN Ergebnisbesprechung 

TN stellen ihre Ergebnisse vor 

Weitere Fragen für das Plenum: 

• Was davon setzen Sie schon 
um? 

• Was nehmen Sie für Ihren All-
tag mit?  

• Wrap-Up: Unabdingbar, sich 
seine eigene Struktur zu 
schaffen und im Team zu be-
sprechen  

• Readme-Datei wichtig für spä-
tere Archivierung 

Ergebnissicherung, best 
practice kennenlernen  

   

15:45 – 
16:00  

Pause       

16:00 – 
16:10 

Dozent*in-
nen und Alle 

Input personenbezogene Daten mit 
Gespräch, welche personenbezo-
gene Daten die TN verarbeiten 

Klarheit schaffen, was 
personenbezogene Da-
ten sind 

Transfer auf den eige-
nen Arbeitsalltag herstel-
len 

FU und 
P 

Impulsvortrag und Ple-
numsgespräch 

TN sammeln auf Mode-
rationskarten, welche 
personenbez. Daten sie 
verarbeiten  

PPP 

 

Moderations-
karten 

16:10 -
16:30  

TN Konkrete Umsetzung der DSGVO 

- Verarbeitungsverzeichnis 

Aktive Auseinanderset-
zung mit Prozessen zur 
Erfüllung der DSGVO 

GA Anhand eines Beispiels 
aus der Gruppe wird 
das Verarbeitungsver-
zeichnis provisorisch 
ausgefüllt 

Beschriebene 
Moderations-
karte aus der 
vorangegan-
genen Übung 

 

Ausdruck 
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Verarbei-
tungsver-
zeichnis 

16:30 – 
16:40 

Alle  Ergebnissicherung, klären von offe-
nen Fragen 

Unsicherheiten werden 
geteilt 

P Gespräch PPP 

16:40 – 
16:50 

Dozent*in-
nen 

Archivierung der Daten 

Arbeitserleichterungen durch Einsatz 
von KI (unter Berücksichtigung der 
DSGVO) 

Positive Aspekte der Di-
gitalisierung werden dar-
gestellt 

FU Vortrag, evtl. Gespräch PPP 

16:50 -
17:00 

Dozent*in-
nen 

Wrap-Up Tag 

Ausblick auf nächste Seminarsitzung 

Empfehlung von SLE für Selbststu-
dium  

Vorfreude schaffen 

Weiterlernangebote 

FU Vortrag PPP 
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Hinweise 

• Person(-en): beteiligte, moderierende Person(-en) bitte als Dozent (bei Teamteaching durchnummerieren: Dozent 1, Dozent 2 etc.), Lei-

tung, Teilnehmergruppe oder Teilnehmer vermerken (hier keine Nennung von Namen) 

• Inhalt/Thema: Kurzbeschreibung des Inhalts jeder Sitzungseinheit in Stichworten, hat die Einheit ein übergeordnetes Thema (z. B. Vorstel-

lung), eine evtl. Beschreibung/Erläuterung bitte in runden Klammern ergänzen 

• Lernziele/Kompetenzen: angestrebte Lernziele bzw. Kompetenzen für die Teilnehmenden als Listenaufzählung (Spiegelstrich) in Stich-

worten 

• Sozialform: Einzelarbeit (EA), Partnerarbeit (PA), Gruppenarbeit (GA), Frontalunterricht (FU), Plenum (P), hier bitte nur die jeweiligen 

Kürzel verwenden 

• Unterrichtsmethode/Durchführung: hier bitte die jeweiligen Methoden benennen bzw. in Stichworten beschreiben (falls es sich um eine 

eher unbekannte Methode handelt); bei Stationenarbeit z. B. Anzahl der Stationen, evtl. Gruppengröße, Erläuterung der Unterrichtsform 

liefern; hier können bspw. Methoden wie Brainstorming, Textarbeit, Mindmap, One Minute-Paper, Fish Bowl, Blitzlicht etc. angeführt wer-

den; die Erläuterungen/Beschreibungen/Ergänzungen zu den jeweiligen Methoden bitte in runden Klammern vermerken 

• Medien/Materialien: alle eingesetzten Medien und Materialien zur eigenen Orientierung, Vorbereitung und Planung wie bspw. Präsentation 

(PowerPoint, abgekürzt als PPP etc.), Flipchart, Whiteboard, Moderationskarten, Stellwand, Smartphone, Arbeitsblatt, Text (Ausdruck) oder 

auch Papier/Stift oder gar Tafel/Kreide 

Bei vierstündigen Seminaren sollte die Pausenzeit nicht vergessen werden! Eine deutliche Phasierung der Seminarsitzung (z. B. Einstiegsphase, 
Erarbeitungsphase, Ergebnissicherung) kann bei der Strukturierung helfen. Bei der Verwendung dieser Vorlage bitte nach dem Ausfüllen die 
Hinweise löschen und folgende Legende einfügen: 

Verwendete Abkürzungen: Einzelarbeit (EA), Partnerarbeit (PA), Gruppenarbeit (GA), Frontalunterricht (FU), Plenum (P). Dozent: durchführende 
Lehrkraft. 


