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Daten-Chaos vermeiden
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Wie findet man eine gute Ordnerstruktur?

My-PhD-project
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20_General

21_Raw-Data

4_Reports

22_Processed-Data

5_Papers
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6_Literature

24_Published-Data

README

README

2020-04-27_Trial1-Exp-
5_MZ_v-1

...

Tipps:
• Dateien logisch ordnen
• Dateien in einer hierarchischen Ordnerstruktur 

speichern
• Nicht mehr als 7 Ordner pro Ebene
• Aktive und abgeschlossene Arbeiten trennen
• Löschen von nicht verwendeten temporären 

Dateien
• Dateinamenskonvention verwenden
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Beispiel für Ordnerstrukturen
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Beispiel für eine Gruppenordnerstruktur
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Research Group/ 
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2 3
21
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…
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Tipp
• Verwenden Sie für komplexe Ordnerstrukturen ein Nummerierungssystem :

1_Projects -> 11_Project 1 -> 112_Analysis -> 112_4_Results
• Regeln Sie Zugriff und Zuständigkeiten.



Wichtig: Dokumentieren Sie die Zusammensetzung und alle verwendeten 
Abkürzungen Ihrer Dateinamenskonvention und legen Sie diese Dokumentation 
auf der obersten Ebene der betreffenden Ordnerstruktur ab.

Be
is

pi
el

Dateinamenskonvention

Es ist hilfreich, die folgenden Zeichenketten einzufügen:
• Projekt, Event (Abkürzung)
• Dokumententyp (Abkürzung, z.B: PRAE, BERI, PROT, PUBL, ENTW, VERZ)
• Autor*in (vollständiger Name oder Initialen)
• Schlüsselwort(e)
• Datum (JJJJMMTT) / Version
• Forschungsteam / Abteilung
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PRAE_CoffeeLecture_Datenorganisation_2022-11-23_v2.3_ili.pptx

DatumSchlüsselwort Urheber/ 
PersonEvent/ProjektDokumen-

tentyp

!

Version



Readme-File
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Results
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Das readme file sollte mindestens eine Übersicht über die Logik der 
Ordnerstruktur geben, alle verwendeten Abkürzungen aufschlüsseln und 
die Dateinamenskonvention beschreiben.

Readme



Speichermedien und -infrastrukturen der Uni Basel
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IT Services unibas: Flyer: «Wohin mit meinen Daten?»; 02.03.2022

https://its.unibas.ch/fileadmin/user_upload/its/Dokumente/Anleitungen/Wohin_mit_meinen_Daten.pdf


Ursachen für Datenverlust
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Vergleiche: https://lostdata.com.sa/en/2021/06/07/the-most-common-reasons-for-data-loss/; Stand: 22.11.2022.
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Die 3-2-1 Backup-Regel

Kern der 3-2-1-Backup-Regel ist, Daten wie folgt zu speichern:
3 Datenkopien auf 

2 unterschiedlichen Medien und 

1 externes Backup 

Dieses Konzept gilt als goldene Regel bei Datensicherungs- und 
Datenschutzstrategien. Urheber dieser Strategie ist der US-amerikanischen 
Fotografen Peter Krogh.1

1 vgl: Tina Billo: Was ist die 3-2-1-Backup-Regel?, https://www.storage-insider.de/was-ist-die-3-2-1-backup-regel-a-782641/; 02.03.2022
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https://www.storage-insider.de/was-ist-die-3-2-1-backup-regel-a-782641/


Sicherer Datentransfer mit Switch filesender
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https://filesender.switch.ch/



Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten
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Tools
- Switchdrive und andere Clouds
- Dokumente auf gemeinsamem Server
- Google Docs, Overleaf, edupad, HedgeDoc, …

Tipps
− Mit Korrekturmodus/Änderungsnachverfolgung arbeiten
− Versionierungstabelle verwenden

Version Person Änderung Datum

0.1 Jakob Bernoulli Dokument mit 
Inhaltsverzeichnis erstellt

08-05-2021

0.2 Leonhard Euler Einleitung verfasst, 
Reihenfolge des 
Inhaltsverzeichnis geändert

10-05-2022

0.3 Jakob Bernoulli Inhalte für Kapitel 2,3,5 
eingefügt

11-05-2022

1.0 Jakob Burckhardt Finalisierung: Inhalte Kapitel
1,4 und Schluss

14-05-2022

1.1 Leonhard Euler Korrekturen, Ergänzungen 17-05-2022

Beispiel für Versionierungstabelle



Empfohlene Dateiformate

https://researchdata.unibas.ch/en/storage-1/
IK Altertumswissenschaften, Lucy Hindermann Iris Lindenmann 
16.11.22  
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Warum ist eine gute Datenorganisation 
wichtig und sinnvoll?
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Ein gutes Datenmanagement verhindert den 
Verlust von Daten und Arbeit, die sehr wertvoll 
sein können.

Ein gutes Datenmanagement erleichtert die 
Zusammenarbeit und verbessert die Qualität und 
Geschwindigkeit der Arbeit. Die Nachnutzung von 
Daten wird erleichtert.

In vielen Forschungsbereichen müssen sensible 
Daten vor unbefugtem Zugriff geschützt werden. 
Mit einem guten Datenmanagement können 
Sicherheitsrisiken reduziert werden.

Datenverlust

TBIT; Pixabay; pixabay Lizenz

https://pixabay.com/de/users/tbit-715211/
https://pixabay.com/de/illustrations/sicherheit-schloss-sicher-internet-1202344/
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Vielen Dank
für Ihre Aufmerksamkeit.

Weitere Infos unter: https://researchdata.unibas.ch/en/
Kontakt: researchdata@unibas.ch

https://researchdata.unibas.ch/en/
mailto:reserachdata@unibas.ch
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