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Einleitung

Metadaten sind der Schliissel fur die schnelle und einfache Auffindbarkeit Ihrer Daten. Doch was
verbirgt sich genau hinter diesem Begriff? Warum sind Metadaten so wichtig und wie sorgt man

fiir eine gute Datenqualitdt? Zu diesen Fragen liefert dieser Leitfaden eine praktische Hilfestellung.

Was sind Metadaten?

Metadaten sind strukturierte Daten, die Informationen iber andere Informationsressourcen ent-
halten. Ein Merkmal von Metadaten ist, dass sie maschinell lesbar und auswertbar sind. Die be-
schreibenden Metadaten liefern die nétigen Informationen, um den Inhalt des Datensatzes darzu-
stellen, ohne den Datensatz selbst 6ffnen zu miissen. Metadatenstandards vereinheitlichen die

auszufillenden Felder, um ein einheitliches Qualititsniveau zu erreichen.

So sehen beispielhaft die Metadaten bei einem Buch aus:

e Autor
e Titel
o Verlag

e Erscheinungsjahr

e Anzahl der Seiten

o ISBN Nummer

e Beschreibung oder Klappentext

Ein Buch ohne diese Angaben wire im Register einer Bibliothek kaum auffindbar. Genauso verhilt
es sich mit Daten in einem Datenkatalog. Werden diese nicht entsprechend beschrieben, wird ein

interessierter Nutzer sie nicht auffinden konnen.

Darum sind Metadaten der Schliissel, um eine moglichst breite Nachnutzung zu erméglichen. Sie
enthalten die wichtigsten Informationen iiber den jeweiligen Datensatz sowie einen eindeutigen

Verweis auf die Ressource (i.d.R. als Weblink), unter der die Daten zu finden sind.

Mit Metadaten Daten auffindbar machen

Die Metadaten von offenen Verwaltungsdaten in Deutschland sind auf dem nationalen Metada-
tenportal GovData katalogisiert. Damit Ihre Daten auf GovData.de gefunden werden kdnnen, be-

darf es beschreibender Metadaten.



Wichtig:

Auf GovData.de werden ausschlieBlich Metadaten erfasst. Die Daten selbst verbleiben bei Ihnen. Ein
Link in den Metadaten verweist auf die Ressource, den eigentlichen Speicherort der Daten.

Der Metadatenstandard

Um Metadaten strukturiert vorzuhalten und vergleichbar zu machen, werden durch Metadaten-
standards die auszufiillenden Felder vereinheitlicht. Neben obligatorischen Feldern, wie Angaben
zum Datenbereitsteller und dem Titel des Datensatzes, sollten empfohlene Felder ebenso befiillt
werden. Je genauer ein Datensatz beschrieben ist, desto besser ist dessen Auffindbarkeit und po-

tentielle Weiternutzung.
Es sollte also Ziel sein, so viele Informationen wie méglich in Form von Metadaten bereitzustellen.

Der deutsche Metadatenstandard ,DCAT-AP.de” ist eine deutsche Ableitung des europdischen

Standards DCAT-AP. Eine Kompatibilitit zum Open-Data-Portal der Européischen Union ist voll-

stindig gewéihrleistet.

Metadatenfelder im Webformular auf GovData.de

Die manuelle Eingabe der Metadaten erfolgt tiber das Webformular auf GovData.de.

Einige der dortigen Datenfelder beziehen sich auf ,verpflichtend“ zu machende Angaben (Muss),
diese sind mittels Sternchen markiert. Dariiber hinaus besteht die Moglichkeit, weitere Informati-
onen zum Datensatz mittels weiterer Datenfelder einzupflegen - diese entsprechen den ,,empfoh-

lenen“ (Soll) und ,,optionalen“ (Kann)-Feldern des DCAT-AP.de-Konventionenhandbuchs.

Neben obligatorischen Feldern, wie Angaben zum Datenbereitsteller und Titel des Datensatzes,
sollten empfohlene Felder ebenso befiillt werden, um die Daten bestmoglich auffindbar zu ma-
chen und das volle Potenzial zu schopfen. Wie bereits erwahnt, sollten so viele Informationen, wie
moglich bereitgestellt werden. Je mehr Datenfelder Sie ausfiillen, desto hoher die Qualitét ihrer
Metadaten und damit die Auffindbarkeit/Nutzbarkeit ihres Datensatzes. Angaben zur zeitlichen
und rdumlichen Abdeckung der Daten helfen Nutzenden beispielsweise ungemein bei der Suche

und Auswahl der fur sie relevanten Datensitze.



https://www.europeandataportal.eu/
https://www.dcat-ap.de/def/dcatde/2.0/implRules/

Zudem ist bei Teilen der empfohlenen Felder in absehbarer Zeit damit zu rechnen, dass diese im
Rahmen der Weiterentwicklung von DCAT-AP.de verpflichtend werden. Sie daher heute bereits
zu flllen bedeutet, weniger Nacharbeit zukiinftig und optimale Voraussetzungen zur Auffindbar-

keit der Daten.
Nachfolgend werden die einzelnen Felder genauer erlautert.

In der einfiihrenden Sektion geht es um grundlegende Informationen zum Datensatz und zum
Datenbereitsteller:

Metadatensatz hinzufiigen e GOVDATA

Mit * i Felder sind Pfli Das Datenports| Fir Dewtschiand

Datenbereitsteller Somstige e

Ausgeblendet Datensalz ist ausgeblendet und nur far Mitglieder der Organisation sichtbar

Titel

Beschreibung *

GovData-ContributoriD http://dcat-ap.de/def/contributersigovData h

Datenbereitsteller: Dieses Feld ist auf Grundlage [hrer Anmeldung bei GovData vorausgefiillt und

somit nicht anderbar.

Titel: Um was geht es genau in Ihrem Datensatz? Der Titel beschreibt den Datensatz, oder die Datei
kurz und pragnant. Tragen Sie bitte einen aussagekriftigen Titel ein. Zum Beispiel nicht: ,Straflen-
namen von K...“, sondern ,,Ubersicht der gesamten StraRennamen der Stadt K..., 1950-1990, alpha-

betisch sortiert, Stand 05.2020“.

Beschreibung: Hier sind so viele Hinweise iber den Inhalt und die Datei wie moglich zu machen
- die Beschreibung ist die “Anleitung” zur Nutzung des Datensatzes. Die Beschreibung sollte be-
reits detailliert erkldren, was in der Datei zu finden ist, ohne sie 6ffnen zu missen. Wiinschenswert
sind vor allem Angaben zum Aufbau des Datensatzes, den enthaltenen Spalten, der Formatierung
u.d. (hier ein Beispiel). Handelt es sich um eine sehr umfangreiche Datei oder gibt es hinsichtlich

der Aussagekraft der Daten etwas zu beachten, benennen Sie diesen Umstand.

Contributor-ID: Dieses Feld ist auf Grundlage Ihrer Anmeldung bei GovData vorausgefillt und

somit nicht anderbar.


https://www.govdata.de/web/guest/suchen/-/details/cvd-sh-kreise-2022-08-19

In der folgenden Sektion geht es um genauere Angaben zur institutionellen und evtl. persénlichen

Verantwortlichkeit beziiglich des Inhalts und der Bereitstellung des Datensatzes:

Kontakte Autor

Name
Emall
Webseite

Adressat
Zusatz
Strake
Adresse
Staat

PLZ

Land

Autor:

Wenn es eine spezifische Person oder Stelle gibt, die die Daten erstellt hat, ist diese hier anzugeben.

Ansprechpartner

Name
Email
Webseite

Adressat
Zusatz
Strae
Adresse
Stadt

PLZ

Land



Ansprechpartner:

Hier konnen Sie Angaben zum Ansprechpartner oder zum Fachbereich machen, an den sich ein
Interessent fiir fachliche Riickfragen wenden kann (Amt + Referat). Bitte geben Sie nicht Ihre per-
sonliche, sondern eine dauerhafte Gruppen- bzw. Funktions-Email-Adresse an. Zudem kann die

Webseite Ihrer Behorde benannt werden - als Beispiel: http://www.bva.bund.de

Verdffentlichende Stelle

Name
Emall
Webseite

Adressal
Zusalz

Strate
Adresse
Staat

PLZ

Land

Veroffentlichende Stelle: Tragen Sie bitte hier die Behorde, Abteilung, Referat oder allgemein die

Stelle ein, die die Bereitstellung des Datensatzes verantwortet.

Sollte in Ihrem Haus an einer zentralen Stelle die Metadatenpflege bzw. die Veroffentlichung von
Daten erfolgen, z.B. iiber eine eigenstindige Open Data-Stelle, so konnte hier dieser Bereich als
Kontakt genannt werden. Handelt es sich um den gleichen Bereich, der auch als ,,Ansprechpartner*

oder ,Verfasser” dient, so konnen Sie die Angaben tibertragen.

Fir die zugehorige Email-Adresse wihlen Sie bitte eine dauerhafte Gruppen- bzw. Funktions-

Email-Adresse.

Urheber

Name
Email
Webseite

Adressat
Zusatz.
Strake
Adresse
Stadt

PLZ

Land

Zeilen mit leerem "Name"-Feld werden nicht gespeichert



Urheber: Sollte Ihre Behorde nicht der Urheber der Daten sein bzw. mochten Sie den Urheber ex-

plizit benennen, so ist dieses Feld dafiir vorgesehen.

In der folgenden Sektion geht es um eine genauere inhaltliche Kontextualisierung der bereitge-

stellten Daten:

Kategorien
Bevalkerung und Gesellschatt Bildung, Kultur und Sport

Energie Gesundhelt

Internationale Themen Justiz, Rechtssystem und offentiiche Sicherheit
Landwirtschatt, Fischerel, Forstwirtschaft und Nahrungsmittel Reglerung und offentlicher Sektor

Regionen und Stadte Urnweit

Verkehr Wirtschaft und Finanzen

Wissenschaft und Technologie

Schlagworter

Ein oder mehrere Werte erlaubt, menrere Werle mit Komma getrennt angeben: Wert1, Wert2, Wert3

Webseite
Qualititssicherungsprozess URI

Kalender-Daten
Verbffentlicht: =] Aktualisiert: =

Kategorie: Wihlen Sie hier bitte eine oder mehrere Kategorien aus, die dem Inhalt [hres Datensat-
zes am nachsten kommen. Handelt es sich bspw. um Daten der Gesundheitsfiirsorge in Deutsch-
land wihlen Sie bitte die Kategorie ,Gesundheit“. Datensitze konnen auch zwei oder mehr Kate-
gorien zugeordnet werden,, z.B.: Daten zur Ladesduleninfrastruktur sowohl der Kategorie ,Ener-
gie“ wie auch der Kategorie ,Verkehr“. Die Kategorie “Regierung und o6ffentlicher Sektor” bietet
sich fiir Verwaltungsdaten an, die nicht inhaltlich praziser unter einer anderen Kategorie zu fassen

sind.

Schlagworter: Hier sollten Schlagworte, Schliisselbegriffe oder synonyme Begriffe eingepflegt

werden.

Eine gewissenhafte Verschlagwortung ermoglicht es Nutzern, Daten schneller und gezielter zu fin-
den. Nutzen Sie Schlagworter, um den Inhalt des bereitgestellten Datensatzes iiber die Einordnung
als ,Kategorie“ hinaus moglichst genau zu beschreiben. Dabei ist es empfehlenswert, auch den Titel
der Ressource (bzw. die charakteristischen Bestandteile daraus) zusatzlich als Schliisselwort zu er-

fassen.

Synonyme sollten ebenfalls als Schlagwort hinterlegt sein, um die bereitgestellten Daten einem
moglichst groflen Publikum zugénglich zu machen. Fiir ,,Kindertagesstitten“ wiren beispielsweise

als zusatzliche Schlagworte denkbar: ,Kita“, ,Hort", ,Kinderladen®, ,Kinderhort“ u.a.



Ein Blick in bereits bestehende Datensitze auf GovData unter einem gewihlten Schlagwort kann
fir die eigene Verschlagwortung Anregungen fiir weitere Schlagworte bieten, auch der Musterda-

tenkatalog kann Anhaltspunkte liefern.

Webseite: Wenn Sie eine Webseite anbieten kdnnen, die weitere Informationen zu den Daten lie-
fert, geben Sie diese bitte hier an (bei Bevolkerungsdaten z.B eine Website der entsprechenden Ab-

teilung innerhalb eines statistischen Amtes).
Qualititssicherungsprozess URI: Dieses Feld bitte nicht berticksichtigen.

Kalenderdaten: Bitte tragen Sie hier das Datum der ersten Veroffentlichung der Daten (nicht auf
GovData) ein. Sollten Sie den Datensatz einmal aktualisieren, tragen sie dies bitte im rechten Feld

ein. Dort sollte sich stets das Datum der letzten Aktualisierung finden.

In der folgenden Sektion werden technische Angaben zur Ressource selbst abgefragt:

Ressourcen Ressource 1
Webseite
Name
Beschreibung

Format

Sprache

Ein oder mehrere Werte erlaubt, mehrere Werte mit Komma geirennt angeben- Weri1, Wert2, Wert3

Lizenz * D: 1 D hland N: 2.0 v

Namensnennungstext fur "By*-Clauses
Aklualisierungsdatum [}

Verfugbarkeit Keine Angabe v

Webseite: An dieser Stelle ist die URL zur Website zu hinterlegen, iber die die Ressource abgefragt

werden kann.

Name / Beschreibung / Format / Sprache: Hier ist der Name der Datei anzugeben. Weitere, die
Ressource beschreibende Informationen sowie Angaben zum Format (bspw. CSV) und zur Sprache

des Datensatzes erhohen die Nachnutzbarkeit.


https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/smart-country/musterdatenkatalog
https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/smart-country/musterdatenkatalog

Tipp: Stellen Sie Daten in verschiedenen Formaten zur Verfiigung. Das Feld ,Ressource” ist mehr-
fach vorhanden. Diese Eigenschaft kann fiir parallele Sprachversionen wiederholt werden, falls die

Daten der Datei in verschiedenen Sprachen bereitgestellt werden.

Lizenz: GovData empfiehlt die Verwendung der ,Datenlizenz Deutschland Namensnennung 2.0
(voreingestellt) oder der ,Datenlizenz Deutschland - Zero — Version 2.0“ sowie der ,,Creative Com-
mons Namensnennung - 4.0 International (CC BY 4.0)“. Soweit dies nicht moglich sein sollte, wird
die Verwendung einer der dbrigen zur ,freien Nutzung“ ausgewiesenen Lizenzen in der jeweils

neuesten Version empfohlen.

Grundsitzlich wird die Verwendung von offenen und standardisierten Lizenzen fiir die Bereitstel-
lung von Daten als offene Daten empfohlen. Hierbei handelt es sich um Nutzungsbedingungen,
die die rechtlichen Bedingungen, unter denen ein Werk zur Verfiigung gestellt wird, regelt. Grund-
legend begtinstigt eine Lizensierung nach international/national giangigen Standards eine einfa-
che Weiterverwendung von Daten, insbesondere die Kombination von Datensétzen: Je offener die
bereitgestellten Daten, desto besser die Nachnutzbarkeit. Die genannten Lizenzen mit Namens-
nennung sind sowohl in Deutschland als auch international verbreitet und entsprechen den Krite-

rien der ,Offenheit” der Open Knowledge Foundation. Die Nutzung einer der beiden Lizenzen wiirde,

durch zwingende Quellenangabe und Verdnderungskennzeichnung, einer missbrauchlichen Ver-

dnderung der Daten vorbeugen.

Aktualisierungdatum: Hier ist das Datum der letzten Aktualisierung der Datei auf Ihrem Server

anzugeben: Wann ist die Datei bei [hnen zuletzt bearbeitet worden?

10


https://opendefinition.org/od/2.1/en/
https://opendefinition.org/od/2.1/en/

Verfiigbarkeit: Hier ist anzugeben, wie dauerhaft die Daten auf GovData bereitgestellt werden. Er-
klarungen zu den unterschiedlichen Angaben finden Sie im Auswahlment selbst. Wiinschenswert

ist allgemein eine Bereitstellung von Daten als ,stable“ (Daten bleiben langfristig erhalten).

Zum Abschluss besteht die Moglichkeit, bestimmte inhaltliche Aspekte des bereitgestellten Daten-

satzes zu prizisieren:

Zeitbezug
Von: = Bis: [

Geopolitische Abdeckung URI
Ein oder mehrere Werte erlaubt, mehrere Werte mit Komma getrennt angeben: Wert1, Wert2, Wert3

Rechtsgrundiage fiir Zugangserstinung

ere Werte erlaubl, mehrere Werle mit Komma getrennt angeben: Werl1, Wert2, Wert3

Ebene der geopolitischen Abdeckung URI  yeinc angabe v

Abdeckung Text

Ein oder menrere Werte erlaubt, mehrere Werte mit Komma getrennt angeben: Wert1, Wert2, Werta

Raumbezug Mit Geojson.ia kann das aktuelle Polygon bearbeitet oder ein neues erzeugt
werden. Bitte folgendes Schema einhalten:

Zeitbezug: Geben Sie hier bitte den Zeitraum an, fiir den die bereitgestellten Daten erhoben wur-

den: Uber welchen Zeitraum treffen die bereitgestellten Daten eine Aussage?

Geopolitische Abdeckung URI: Hier konnen Sie mittels eines eindeutigen Codes die verwaltungs-
geographische Abdeckung der bereitgestellten Daten festlegen. Listen der URIs fiir Bundeslander,

Regierungsbezirke, Landkreise und Kommunen stehen hierfiir zur Verfiigung.

Wenn hier keine Angabe sinnvoll ist, bietet ,Abdeckung Text“ die Moglichkeit der Freitext-Ein-
gabe.

Rechtsgrundlage fiir Zugangseroffnung: Wenn die Veréffentlichung aufgrund einer gesonderten
Rechtsgrundlage wie landerspezifischen Transparenz- oder Open-Data-Gesetzen erfolgt, die tiber
die bundesgesetzlichen Regelungen hinausgehen, kann dies hier angegeben werden. Ansonsten
bleibt das Feld frei.

Ebene der geopolitischen Abdeckung URI: Wihlen Sie hier aus, ob sich die bereitgestellten Daten
administrativ auf die Ebene ,International”,,EU“, ,Bund®, ,Bundesland®, ,,Kreis“ oder ,Kommune“
beziehen. Wenn Sie eine Ebene unterhalb der Ebene ,,Bund® wihlen, sollte eine Erginzung in ,,Ge-

opolitische Abdeckung URI* (s.0) erfolgen.
11


https://www.dcat-ap.de/def/politicalGeocoding/stateKey/
https://www.dcat-ap.de/def/politicalGeocoding/governmentDistrictKey/
https://www.dcat-ap.de/def/politicalGeocoding/districtKey/
https://www.dcat-ap.de/def/politicalGeocoding/municipalityKey/

Bei Bundesbehoérden wird die Abdeckung in der Regel der Ebene ,Bund”“ entsprechen.

Abdeckung Text: Wenn der verwaltungsgeographische Bezug nicht durch einen URI angegeben
werden kann, bietet dieses Feld optional die Moglichkeit, die Abdeckung als Freitext anzugeben

(z.B. bei komplexeren Bund-Linder-Kooperationen oder auf kommunaler Ebene).

Raumbezug: Dieses Feld bezieht sich auf rein geographische Beziige, welche der Datensatz ab-

deckt.

Zur Hilfestellung ist ein Link zur Erzeugung eines GeoJSON-Schemas hinterlegt, mit dem Sie auf
einer Landkarte den geographischen Bezugsrahmen einzeichnen und anschlieffend den erzeugten

Code kopieren und in das Freifeld des Formulars einfiigen kénnen.

Tipp: Das mit dem Link erzeugte Schema muss nach Ubernahme in das Eingabefeld des Formulars
noch einmal gegen das rechts angezeigte Beispiel gepriift und der zu viel generierte Code (inkl. zu

vieler Klammern am Ende) hindisch entfernt werden.

Auf einen Blick - was sollten Sie beachten

e Verwenden Sie einen kurzen, prignanten Titel fiir Ihre Daten: Erlduterungen und Be-
schreibungen sind dadurch schneller verstindlich und der Datensatz kann inhaltlich
schneller zugeordnet werden.

e Die Freitextfelder konnen zur Beschreibung der Beschaffenheit Ihrer Daten genutzt wer-
den. Das konnen Erkldrungen zum Inhalt, zur Spaltenaufteilung, Erhebungsmethode oder
dhnliches sein.

e Beachten Sie, dass Formatierungen wie Zeilenumbriiche, Einrtickungen und Spiegelstri-
che etc. bei der Weitergabe der Metadaten in angeschlossene Systeme verloren gehen kén-
nen.

¢ Vermeiden Sie unnétige und selbst erdachte Abkiirzungen:

e Abkiirzungen nach ,hausinternen“ Regeln sind nach aufien i. d. R. niemandem bekannt.

e Folglich wird kaum jemand auf diese Weise danach suchen. Schlimmstenfalls wird man
Thre Ressource tiberhaupt nicht finden, wenn diese Abkiirzung die einzige Benennung ist
und eine langschriftliche Beschreibung fehlt.

e Ebenso sind regionale Dialekte nicht geeignet, um Datensitze zu beschreiben. Versuchen
Sie Formulierungen in Hochdeutsch, einfach und kompakt zu halten.

e Verwenden Sie moglichst ausgeschriebene Begriffe, da Abkiirzungen nicht immer eindeu-
tig und fiir jeden verstidndlich sind.

e So sorgen Sie daftir, dass jeder - vom Laien bis zum Experten - Ihre Daten ,entdecken
kann.

12



e Suchen Sie nach allgemeinen Ausdrtiicken fiir [hre Fachbegriffe:

e Natiirlich kommen Fachthemen nicht ohne feste Spezialtermini aus. Aber durch den Ein-
satz von alltagsprachlichen Synonymen (zusatzlich zum Fachvokabular) kénnen Sie errei-
chen, dass auch jemand, der fachfremd ist, Ihre Daten findet.

o Thre Aussagen miissen ,global“ aussagekriftig und brauchbar sein:

e Bedenken Sie, dass andere Institutionen dhnliche Ressourcen haben konnten und daher
der rdumliche Geltungsbereich eine sehr wichtige Rolle spielt. Auch textlich sollte daher
die Aussage (z. B. in der Kurzbeschreibung) ,....daten im Kreisgebiet vollstindig sein und
auch benennen, um welchen Kreis oder welche Gemeinde es sich genau handelt.

Metadaten sollten fachlich aktuell und stets inhaltlich richtig und zutreffend sein. Sie sollten

regelmifig iiberpriift und bei relevanten Anderungen aktualisiert werden.

13



Kontakt

Kompetenzzentrum Open Data (CCOD )

OpenData@bva.bund.de

www.bva.bund.de

14


mailto:OpenData@bva.bund.de
https://www.bva.bund.de/DE/Services/Behoerden/Beratung/Beratungszentrum/OpenData/opendata_node.html

