Beauftragter der Landesregierung
Nordrhein-Westfalen
fur Informationstechnik (CIO)

Leitfaden zur

Metadatenerfassung

Sie haben offene Verwaltungsdaten aus Nordrhein-Westfalen und
wollen diese tber das Open.NRW-Portal einer breiten Offentlichkeit
zuganglich machen? Wir bieten Ihnen eine einfache Moglichkeit,
Ihre Metadaten Uber einen Nutzeraccount online zu erfassen und
zu pflegen. Mit diesem Leitfaden zeigen wir Ihnen, was beachtet
werden muss.
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Welche Daten
kénnen auf Open.NRW
bereitgestellt werden?

Das Open.NRW-Portal ermoglicht die Bereitstellung
von Metadaten. Metadaten sind die Informationen,
die Daten beschreiben und fur die Offentlichkeit
auffindbar machen. Sie beinhalten beispielsweise
Informationen zum Speicherort oder zum Bereit-
steller der Daten. Die eigentlichen offenen Daten-
satze werden vom Datenbereitsteller selbst gespei-
chertund sind im Internet frei verfiigbar. Open.NRW
ist dementsprechend eine ,Sammelstelle” oder ein
~Katalog" fur Open Data in NRW ohne die eigent-
lichen Daten selbst bereitzustellen.

Das Open.NRW-Portal steht fur die Veroffentlichung
der Metadaten zu Open Data ohne starken Geo-
bezug bereit. Zudem konnen Daten beschrieben
werden, welche frei verfugbar sind und einen
leichten Geobezug (z.B. die Lage) besitzen.

Das GEOportal. NRW stellt Metadaten zu Daten
mit starkem Geobezug bereit, welche auch nicht
offentlich zugénglich sein kénnen, sowie INSPIRE
relevante Daten.

Beide Portale kooperieren. Bei der Erfassung der
Metadaten in Open.NRW haben Sie die Méglichkeit,
Ihre Daten fur eine gleichzeitige Veroffentlichung
im GEOportal.NRW zu markieren bzw. anders
herum. Die Daten werden dazu in nur einem der
Portale beschrieben.
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Welche Angaben
zu meinen Open Data
sind erforderlich?

Wenn Sie lhre Daten bereits Uber eine geeignete
Infrastruktur offentlich erreichbar gemacht haben,
kénnen Sie nach der Registrierung die entspre-
chenden Metadaten tber Open.NRW erfassen.

Sie kénnen ohne groRRe Vorbereitung mit der
Erfassung lhrer Metadaten beginnen. Das Online-
Formular zur Metadatenerfassung erlaubt es Ihnen,
zu jedem Zeitpunkt Metadaten als ,Entwurf” zu
speichern. Méchten Sie die Daten der Offentlichkeit
zur Verfligung stellen, so sind diese zu ,veroffent-

lichen”. Alle erfassten Metadaten finden Sie zur
weiteren Bearbeitung unter ,,Meine Metadaten®.

Um einen Metadatensatz zu veroffentlichen, sind
wenige Pflichtfelder ausreichend. Wir empfehlen
Ihnen jedoch weitere als optional gekennzeich-
nete Felder auszufillen, um lhre Daten besser zu
beschreiben und damit fur die Nutzerinnen und
Nutzer leichter auffindbar zu machen. Die Meta-
datenerfassungsmaske bietet Ihnen zudem eine
interaktive Hilfestellung fur alle Felder.

Folgende Informationen sind Pflichtangaben

und miissen daher vor der Veréffentlichung

der Metadaten mindestens ausgefiillt sein

Titel des Metadatensatzes

Kategorie

Schlagworter

Beschreibung der Open Data
Aktualisierungs- & Veroffentlichungsdatum

Kontaktinformation (Ansprechpartner)

Zugangs-URL (Link) zu den Open Data, welche im Internet frei verflgbar sein muss

Angabe des Formates, in dem die Open Data bereitgestellt werden

Lizenz unter der die Daten bereitgestellt werden

Die in der Erfassungsmaske abgefragten Angaben
entsprechen dem DCAT-AP.de-Standard (Version
1.0.1).

Im folgenden Abschnitt finden Sie detaillierte Infor-
mationen zur Erfassung von Metadaten.


https://www.open.nrw/cas/data-provider-login
https://www.open.nrw/metadaten-erfassung
https://www.open.nrw/meine-metadaten
https://www.dcat-ap.de/
https://www.open.nrw/meine-daten/lizenzempfehlungen
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Detaillierte Informationen
zur Erfassung von Metadaten
fir das Open.NRW-Portal

Im Folgenden erhalten Sie detaillierte Informa-  zeichnet). MaBgeblich ist hierbei der nationale
tionen zu den Pflichtelementen und optionalen  Metadatenstandard zum Austausch von offenen
Angaben, die es fur eine Erfassung von Metadaten  Verwaltungsdaten ,Data Catalogue Vocabulary
zu Open Data im Open.NRW-Portal gibt (optio-  Application Profile” (DCAT-AP.de).

nale Angaben sind jeweils entsprechend gekenn-

©

D
3.1 Details zum Datensatz

Beim Hinterlegen eines Metadatensatzes werden einige Informationen
benétigt, damit dieser Datensatz spater in der Open.NRW-Datenbank von
den Nutzenden auch gut gefunden werden kann. Am besten machen Sie
sich im Vorfeld bereits Gedanken zu den Inhalten, die hier hinterlegt werden
sollen, dann geht die Eingabe spater schneller von der Hand.


https://www.dcat-ap.de/
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1. Titel

Geben Sie lhren Daten einen aussagekraftigen Titel
(max. 130 Zeichen). So kénnen Ihre Daten spater leichter
gefunden werden. Umlaute, Leerzeichen und Sonder-
zeichen sind bei der Titelvergabe kein Problem, auf
Abkurzungen sollte verzichtet werden.

2. Kategorien

Ordnen Sie ihre Daten mindestens einer der unten
aufgelisteten Kategorien zu. Da spater mit Und/Oder-
Optionen gefiltert werden kann, konnen Sie einem
Datensatz auch mehrere Kategorien zuweisen, falls eine
Eindeutige Zuordnung zu einem Gebiet nicht moglich
oder nicht gewtinscht ist.

Bevdlkerung und Gesellschaft
Bildung, Kultur und Sport

Energie

Gesundheit

Internationale Themen

Justiz, Rechtssystem und 6ffentliche
Sicherheit

Landwirtschaft, Fischerei, Forstwirtschaft und
Nahrungsmittel

Regierung und 6ffentlicher Sektor
Regionen und Stadte

Umwelt

Verkehr

Wirtschaft und Finanzen
Wissenschaft und Technologie

3. Schlagwérter

Zu lhren Daten kénnen und sollten Sie mehrere Schlag-
worter hinzuftigen, die jeweils maximal 100 Zeichen
lang sein durfen. Mehrere Schlagworter werden jeweils
durch Kommas getrennt. Je mehr Schlagworter Sie
angeben und je pragnanter diese vergeben sind, umso
leichter kénnen lhre Daten spater gefunden werden.

Beispiel fiir Schlagworte zu einem Datensatz zum
Thema Larm: ,Larm, Larmbelastigung, Larmkarte,
Belastigung, EU-Umgebungslarmrichtlinie, Gesundheit
und Sicherheit, Verkehr*

4. Beschreibung

Geben Sie lhren Daten eine aussagekraftige Beschrei-
bung. Hier darf gerne ausschweifend beschrieben
werden (max. 3.000 Zeichen), um was fur einen Daten-
satz es sich handelt, wie die Daten erhoben wurden
und in welcher Form diese aufbereitet sind.

5. Vorschaubild (optional)

Ftgen Sie lhren Daten ein aussagekraftiges Vorschau-
bild hinzu. Das Vorschaubild wird aktuell noch nicht
auf Open.NRW verwendet, soll aber zu einem spateren
Zeitpunkt dazu genutzt werden, lhre Daten in der Menge
aufzuwerten. Das Vorschaubild sollte 200 x 150 Pixel
grof3 sein, als GIF, PNG oder JPG vorliegen und nicht
groBer als 1 Megabyte sein.

6. Aktualitat und
Veroéffentlichungsdatum

Das Datum der Veroffentlichung und ggf. das Datum
der letzten Aktualisierung. In manchen Fallen kann hier
jeweils das gleiche Datum eingetragen werden.

7. Aktualisierungsfrequenz
(optional)

Wahlen Sie hier die passende Frequenz aus, in der lhr
Datensatz aktualisiert wird. Kann keine Frequenz an-
gegeben werden, sind auch Auswahlmoglichkeiten wie
Lunregelmafig”, ,unbekannt”, ,niemals” oder ,andere"
moglich.

8. Abdeckung (optional)

Auf welches Gebiet bezieht sich Ihr Datensatz? Sie
konnen in der Eingabemaske entsprechende adminis-
trative Einheiten aus einer Liste auswahlen. Sie werden
per Autovervollstéandigung bei der Eingabe unterstutzt.
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3.2 Kontaktinformationen

Den Daten miissen einige Kontaktinformationen zugewiesen werden,
falls Fragen oder Anmerkungen zu dem Datensatz auftauchen sollten.

1. Ansprechpartner

Name der Organisation
Geben Sie den Namen der veroffentlichenden Stelle
an. Dies ist die Organisation, an die sich Nutzende
wenden kénnen, wenn sie Fragen oder Anmerkungen
zu diesem Datensatz haben.

E-Mail-Adresse/Funktionspostfach
Geben Sie die E-Mail-Adresse an, die auf der Detail-
seite des Datensatzes angezeigt werden darf.
Wir empfehlen lhnen, ein Funktionspostfach zu be-
nutzen, da die Metadaten keine personenbezogenen
Daten enthalten duarfen.

Telefonnummer
Geben Sie die Telefonnummer an, die auf der Detail-
seite des Datensatzes angezeigt werden kann.
Telefonnummer - Bitte nach DIN 5008 z. B.
+49 21112345-67 (also mit Landervorwahl) angeben.

URL der Organisation
Geben Sie die URL der Internetseite Ihrer Organi-
sation an. Dieser Link wird auf der Detailseite unter
,Link zum Originalportal” veroffentlicht.

2. Herausgeber

Der Name der Organisation wird aus dem Profil Uber-
nommen, mit dem Sie die Daten hochladen wollen.
Die Nutzenden haben bei der Open Data-Suche die
Moglichkeit, die Ergebnisse nach Herausgeber/Daten-
bereitsteller zu filtern. Ggf. kdnnen die Angaben sich
hier mit den oben gemachten Angaben zum Ansprech-
partner doppeln, die Informationen mtssen dann aber
auch doppelt angegeben werden.
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3.3 Distributionen (Ressourcen/Daten)

Dieser Abschnitt ist auszufillen,
wenn lhre Daten zum Download bereitstehen.

1. Beschreibung (optional)

Beschreiben Sie den Datensatz bzw. die Distribution
fur die Nutzenden, damit diese einschatzen kénnen, ob
diese/r fur sie geeignet ist.

Beispiel: ,Punktobjekte als Shape-File (500 Punkte),
Koordinatenbezugssystem ETRS89/UTM Zone 32 N,
far genauere Erlauterung des Inhalts siehe Beschrei-
bung Datensatz*”

2. Zugangs-URL

Geben Sie die URL an, tber die die Daten bereitge-
stellt werden. Das kann z. B. die URL eines Webser-
vers sein oder der direkte Link zu den Daten. Falls ein
direkter Downloadlink existiert, geben Sie diesen bitte
im nachsten Feld an.

3. Download-URL (optional)

Falls gewtnscht, kann den Nutzenden auch der direkte
Download von Daten ermoglicht werden. Geben Sie in
diesem Fall die URL an, tiber die Ihre Daten unmittelbar
heruntergeladen werden kdnnen.

4. Lizenz

Geben Sie an, unter welcher Lizenz lhre Daten ver-
offentlicht werden. Es sollen die in der Anlage 2 der
Open Data-Verordnung genannten Lizenzen verwendet
werden. Bei wichtigen Grinden zur Verwendung einer
anderen Lizenz beachten Sie die Ubersichtsseiten
DCAT-AP.de - Liste der Lizenzen sowie die Hinweis-
seite auf open.nrw.

Wichtig ist, dass die Lizenz hier explizit ausgewahlt
wird. Eine reine Nennung im Flie3text (z. B. in der Be-
schreibung) ist aus lizenzrechtlicher Sicht zwar aus-
reichend, verhindert aber die richtige Bewertung ihres
Datensatzes.

5. Format

Geben Sie an, in welchem Format lhre Daten zur Ver-
fugung stehen. Die gangigsten Formate werden dabei
Anhand ihrer Dateiendung vorgegeben.

6. Aktualisierungsdatum (optional)

Geben Sie bitte das Datum der letzten Aktualisierung an.

7. Dokumentation/Zuséatzliche
weiterfiihrende Links (optional)

Geben Sie die URL an, unter der Nutzende auf eine
Dokumentation lhres Datensatzes zugreifen konnen
(z. B. eine PDF-Datei mit Informationen) oder geben
Sie die URL an, unter der Nutzende auf weitere Doku-
mentationen Ihres Datensatzes zugreifen kénnen (z. B.
eine Projektseite).

8. Eine weitere Distribution
hinzufligen (optional)

Sollten zu einem Datensatz moglicherweise zwei
verschiedene Excel-Tabellen, Shapefiles oder sonstige
Datenpakete gehoren, so konnen Sie Uber diese Option
ihrem Datensatz eine weitere Distribution hinzuftigen.
Die oben aufgezahlten Felder missen fur den entspre-
chenden Datensatz dann ebenfalls ausgefullt werden.


https://recht.nrw.de/lmi/owa/br_vbl_show_pdf?p_id=36068
https://recht.nrw.de/lmi/owa/br_vbl_detail_text?anw_nr=6&vd_id=20121&ver=8&val=20121&sg=0&menu=0&vd_back=N
https://www.dcat-ap.de/def/licenses/
https://open.nrw/meine-daten/lizenzempfehlungen
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3.4 Publikationsstatus

Hier geben Sie an, ob die Metadaten ,,nicht 6ffentlich* oder ,,6ffentlich®,
d.h. in Open.NRW auffindbar sein sollen oder nicht.

2

g I~7"\

3.5 GEOportal.NRW (optional)

Wenn Sie lhre Daten auch auf dem GEOportal.NRW veréffentlichen
wollen, setzen Sie einen Haken bei ,,Ja, meine Daten auch auf dem
GEOportal.NRW veréffentlichen” und geben Sie Ihre E-Mail-Adresse,
Telefonnummer und URL der Organisation an.
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Was muss ich bei
Open Data mit Geobezug
beachten?

Daten mit Geobezug kénnen moglicherweise
sowohl fur das Open.NRW-Portal als auch fur
das GEOportal.NRW relevant sein. Beide Portale
kooperieren in der Bereitstellung der Metadaten.
Sofern Sie bereits Metadaten in einem der beiden
Portale veroffentlichen, kdnnen diese unter be-
stimmten Rahmenbedingungen auch im anderen
Portal bereitgestellt werden. Die Rahmenbedin-
gungen werden lhnen im Folgenden erlautert.

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der Veroffent-
lichung immer, dass Daten nur an einer Stelle
beschrieben werden. Welche dies ist, kann bspw.
durch die INSPIRE Richtlinie festgelegt sein. Geo-
daten, die unter ein INSPIRE Thema fallen bzw.
inharent raumliche Sachverhalte beschreiben,
mussen immer Uber das GEOportal. NRW einge-
stellt werden. Weiterfuhrende Informationen und
Dokumente zur Umsetzung der INSPIRE Richtlinie
in NRW finden Sie auf dem GEOportal.NRW.

Von Open.NRW zum GEOportal.NRW

Bei der Erfassung der Metadaten in Open.NRW
haben Sie die Moglichkeit lhre Daten fur eine
gleichzeitige Veroffentlichung im GEOportal. NRW
zu kennzeichnen. Wir empfehlen dies, wenn Sie Da-
ten mit Geobezug bereits wahrend der Erfassung
identifiziert haben. Dafur mussen Sie der Veroffent-
lichung unter ,GEOportal. NRW (optional)*“ zustim-
men. Ein Geobezug liegt vor, wenn lhre Daten zum

Beispiel in einem raumlichen Dateiformat oder als
Dienst vorliegen (z. B. GeoJSON, OGC WMS) und
Sie einen Raumbezug in den Metadaten angeben.
Falls beide Indikatoren zutreffen, empfehlen wir
die Daten fur eine zusatzliche Veroffentlichung im
GEOportal.NRW frei zu geben und kennzeichnen
diese automatisch. Sie konnen dieser zuséatzlichen
Veroffentlichung jedoch auch widersprechen.

Vom GEOportal.NRW zu Open.NRW

Im GEOportal.NRW als Open Data erfasste Meta-
datensind ebensoin Open.NRW-Portal such-und
auffindbar. Der Leitfaden zur Open Data-Stellung
von Georessourcen in NRW beschreibt den Pro-

zess, wie Sie Daten aus dem GEOportal. NRW fur
die zusatzliche Veroffentlichung in Open.NRW
kennzeichnen konnen.


https://www.geoportal.nrw/inspire
https://www.geoportal.nrw/
https://www.geoportal.nrw/sites/default/files/2017-06-08_Vom_Geoportal_zu_Open_NRW.pdf
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Schulungsmoéglichkeit zum
Open.NRW-Portal

Zur weiteren Unterstiitzung bei der Nutzung des Open.NRW-Portals
wird Gber das IT-Fortbildungsprogramm NRW eine
»Anwenderschulung zur Veréffentlichung von Open Data auf dem
zentralen Portal des Landes — Open.NRW* angeboten.

Inhalte der Schulung

Einfuhrung in die technischen und organisatorischen Grundlagen zur
Veroffentlichung von Open Data

Theorie und praktische Ubung zur Registrierung auf Open.NRW
Theorie und praktische Ubungen zur Veroffentlichung von Open Data

Lernziele der Schulung

Die Teilnehmenden sollen
mit den Grundztgen der nordrhein-westfélischen Open Data-Infrastruktur
vertraut sein;
wissen, wie eigene Daten als Open Data Uber Open.NRW qualitativ hochwertig
veroffentlicht werden und worauf dabei zu achten ist;
wissen, welche organisatorischen Rahmenbedingungen fur Sie als
Datenbereitsteller zu beachten sind.

Weitergehende
Informationen und
Méoglichkeit der
Anmeldung:

Anwender-

schulung i,
7



https://it-fortbildung.nrw.de/fpgm/angebot/produktLehrgang.jspx?jahr=2022&key=EGOV/OPDATA

Seite 12
[

Leitfaden zur Metadatenerfassung

06

Weiterfiihrende
Informationen

Informationen zum Metadatenstandard finden Sie auf

der Website DCAT-AP.DE.
Weiterfiihrende
Informationen Informationen zu INSPIRE Dokumenten finden Sie im
finden Sie unter GEOportal.NRW.

diesen Links

Informationen zu den Lizenzen der Open Data finden
Sie hier.


https://www.dcat-ap.de/
https://www.geoportal.nrw/inspire/dokumente
https://www.open.nrw/meine-daten/lizenzempfehlungen
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