Checkliste: Fachliche Konventionen (Semantik) fur Metadaten

VERSION 1.1.0

@ Diese allgemeinguiltige Checkliste bietet Empfehlungen zur Semantik, die beim Verfassen der Inhalte von Metadatenelementen beachtet Seitenubersicht/ Schnellzugriff
werden sollen.

Es ist ein Leitfaden fur Fachgremien und Bund-Lander-Arbeitsgemeinschaften zur Erstellung von Vorgaben fir die Erfassung von [ 1 Allgemeine Informationen ] [ 2 Checkliste ] [ 2.1 Titel ]
fachspezifischen Metadaten durch die geodatenhaltenden bzw. -bereitstellenden Stellen. [ 2.2 Kurzbeschreibung ] [ 2.3 Schitisselwarter ] [ 2.4 Kon

) . ) . . ) taktangaben und personenbezogene Daten ] [ 2.4.1 Orga
Festlegungen von fachlichen Besonderheiten zu Metadaten werden an dieser Stelle daher nicht getroffen. Beim Erstellen von Metadaten sind nisatiogrlw 11242 Trielefon- und Teglefaxnummgr[] [2.4.3 go
neben fachlichen Konventionen und deren Semantik vor allem auch strukturelle und technische Konventionen zu beriicksichtigen [INS TG MD, stleitzahl ] [ 2.4.4 Personenbezogene Daten ] [ 2.5 URL |

Konventionen zu Metadaten]. [ 3 Referenzen ]

@ Die Checkliste dient mit kurz formulierten Empfehlungen der Orientierung und als "roter Faden" beim Verfassen der Inhalte der
Metadatenbereiche Titel, Kurzbeschreibung, Schlusselwérter, Kontaktdaten und personenbezogene Daten sowie der Beschriftung von URL {D Bitte beachten!
(Hyperlinks). Diese sind nicht zwingend einzuhalten, sollten aber einzeln tberprift werden.

Sofern die Checkliste gedruckt werden soll,
mussen folgende Punkte im Word-Dokument
eingestellt bzw. geéndert werden:

1. Layout: Format "A3", Ausrichtung
"Querformat"

2. Schriftgrofe in der Tabelle auf "10pt"
verkleinern.

Allgemeine Informationen

G} Metadaten beschreiben Daten und Dienste, so dass interessierte Nutzer diese schneller suchen, auffinden und nutzen kénnen. Daher ist es wichtig, fachliche Konventionen fiir Metadaten festzulegen, um die
Qualitat der Geodatensuche zu verbessern und die Heterogenitat der INSPIRE-Monitoring-Ergebnisse zu reduzieren.

Die Metadatenelemente Titel, Kurzbeschreibung und Schlisselwérter sind dabei von grof3er Bedeutung fur die Auffindbarkeit von Daten und Diensten. Besondere Aufmerksamkeit verlangt der Umgang mit
personenbezogenen Daten, insbesondere bei der Benennung in den Kontaktangaben.

Neben der Geodatensuche in Katalogen und der schnellen Auffindbarkeit von Daten und Diensten sind Metadaten entscheidend fur das Versténdnis der Daten. Aufgrund ihrer standardisierten Auspragung
sind sie geeignet, in verschiedenen, auch mobilen Anwendungen genutzt zu werden. Inhalte wie eine Kurzbeschreibung oder die Adressangaben konnen automatisiert fir eine Prasentation im Internetauftritt
des Datenhalters Verwendung finden. Auch ist es mdglich, aus Daten-Metadaten einen Service-Metadatensatz abzuleiten oder aber die GetCapabilities eines Dienstes automatisiert zu generieren.

(D Vor dem Verfassen der Metadaten ist demnach zu klaren, ob die Metadaten zusatzlich zur Auffindbarkeit von Daten und Diensten in den Katalogen noch andere Zwecke erfillen sollen. Davon abgeleitet
ergeben sich Anforderungen an die Metadaten, die sich auf die Formulierung der Inhalte niederschlagen.




Checkliste
Element

Titel

Der Titel gibt dem Nutzer der Metadaten eine erste Orientierung. Dieser sollte somit pragnant
und verstandlich formuliert sein. Handelt es sich um lokale oder regionale Daten, kann die
namentliche Nennung des zutreffenden Gebietes nitzlich oder sogar notwendig sein, um
eine Abgrenzung zu anderen Titeln mit gleichem Namen zu erméglichen.

Daruber hinaus sollte Folgendes beachtet werden:

Maximale Lange von 250 Zeichen beachten.

Keine Abkirzungen und Akronyme verwenden.

Fachterminologie vermeiden, die ggf. nur einer kleinen Gruppe von Nutzern bekannt
sind.

Mdglichst originalen Titel verwenden, wenn eine ,offizielle“ Bezeichnung des
Datensatzes existiert.

Die wichtigsten Begriffe an den Anfang stellen.

Wenn es sich um Daten oder Dienste handelt, die Teil eines gréReren Projektes sind, kann
das Projekt am Ende des Elements ,Titel* in Klammern genannt werden. In diesem Fall sind
Abkirzungen erwiinscht, solange die anderen oben genannten Empfehlungen beachtet
werden. In der Kurzbeschreibung sollte dann zu Beginn der Projektname ausformuliert
werden. Dies gilt ebenso fur die Verwendung von Fachterminologie. Ebenso ist es mdglich,
Ergénzungen oder Fachtermini im Element ,Alternativer Titel“ anzugeben.

Kurzbeschreibung

Die Kurzbeschreibung soll in einer oder mehreren natiirlichen Sprachen klar und verstandlich
lesbar sein. Der Datensatz oder Dienst soll kurz und pragnant beschrieben sein. Diese
inhaltliche Zusammenfassung soll die wichtigsten Informationen enthalten. Dementsprechend
kdnnen sich diese auf die Hauptmerkmale des Datensatzes oder Dienstes beziehen, oder
aber die raumliche Ausdehnung oder das Aufnahmegebiet des Datensatzes, die Datenquelle,
die rechtlichen Hinweise oder den Stellenwert des Datensatzes miteinbeziehen.

Daruber hinaus soll Folgendes beachtet werden:

® Die Kernaussage im ersten Satz (bzw. 256 Zeichen) zusammenfassen.

In ganzen Sétzen formulieren.

Nur géngige und gelaufige Abkurzungen und Akronyme verwenden, andernfalls sind

diese zu erlautern.

® Fachterminologie durch alternative Begriffe ergédnzen, wenn diese der allgemeinen
Offentlichkeit nicht bekannt sind.

Zur eigenen Uberpriifung kénnen bei der Erstellung einer Kurzbeschreibung folgende Fragen
als Orientierung genutzt werden. Die Beantwortung der Fragen soll durch die
Kurzbeschreibung klar und unmissverstandlich moglich sein:

Was zeigen oder beschreiben die Daten?

Auf welchen Raum beziehen sich die Daten?

Gibt es Besonderheiten bei diesen Daten?

Sind die Daten frei oder nur einem ausgewahlten Benutzerkreis zugénglich?
Warum existieren diese Daten?

Wie sind diese Daten entstanden?

Welchem Zweck dienen diese Daten?

Empfehlung Stand
Maximale

Lange: 250

Zeichen

Keine
Abkilrzungen
und Akronyme

Vermeidung
von
Fachterminolog
ie

Treffender und
pragnanter Titel

Kernaussage
im ersten Satz
(bzw. in 256
Zeichen)

Ausformulierun
g von ganzen
Séatzen

Keine
Abkirzungen
und Akronyme

Allgemeinverst
andliche
Begriffe statt
Fachtermini

Angabe zur
raumlichen
Abdeckung der
Daten

Beispiel

® Feuerwehrstationen des Landkreises Zwickau

® Biotop- und Landnutzungskartierung (BTLNK)

® Ergebnisse zur Uberwachung der Umweltradioaktivitat in den BundeswasserstraRen
® Stromversorgungsnetz der ENSO NETZ GmbH

Die Biotoptypen- und Landnutzungskartierung (BTLNK) bietet, landesweit vergleichbar, aktuelle Aussagen zu
Biotoptypen und Landnutzungen auf der Basis eines speziell auf Fragen des Natur- und Landschaftsschutzes
ausgerichteten Interpretationsschlissels. Die Vektordaten der BTLNK zeigen die Landschaftsausstattung der Jahre
1992/93 und 2005 im Freistaat Sachsen. Die Daten von 1992/93 basieren auf einer Befliegung mit Color-Infrarot-
Kamera (CIR) im Sommer 1992 und ergénzend im Mai 1993. Die Daten von 2005 sind an die CIR-Orthobilder aus
der Befliegung von 2005 angepasst. Die BTLNK ist ein flaichendeckender Datenbestand mit Flachen-, Linien- und
Punktgeometrien.

Ein Bodendenkmal zahlt neben den Bau- und Kunstdenkmalen sowie den beweglichen Denkmalen zu den
Kulturdenkmalen unseres Landes. Bodendenkmale sind im Boden liegende Zeitzeugen, die vom Leben in der
Vergangenheit kiinden. Dazu gehéren unter anderem Uberreste von frilheren Befestigungsanlagen, Siedlungen,
Grenzziehungen, Kult- und Bestattungsplétzen sowie Produktionsstétten. Der Umgang mit diesen Denkmalen
obliegt dem Denkmalschutzgesetz Mecklenburg-Vorpommern. Die Erfassung und die Angaben bzw. Daten dieser
Bodendenkmale beziehen sich auf das Gebiet des Landkreises Mecklenburgische Seenplatte und werden von der
unteren Denkmalschutzbehdrde des Landkreises gepflegt.



Die Kurzbeschreibung kann, sofern gewiinscht, weitere Funktionen erflllen, die beim
Verfassen des Textes mit zu beachten sind. Beispielsweise ist hier denkbar, dass der Inhalt
der Kurzbeschreibung automatisiert fur einen Internetauftritt oder eine Produktpréasentation
genutzt wird.

SchlUsselworter

Schltsselworter dienen dazu, Daten und Dienste such- und auffindbar zu machen.
Katalogisierte Schltusselworter ermdglichen es, Metadaten auch fiir anderssprachige Nutzer
zuganglich zu machen. Aus diesem Grund sollten in erster Linie Schliisselwdrter aus bereits
existierenden Thesauri (kontrolliertes Vokabular, strukturierte Wortschatzsammlung)
verwendet werden.

Folgende Vorgehensweise bei der Suche nach geeigneten Schlisselwortern wird empfohlen:

® Schlusselworter aus dem GEMET Thesaurus angeben; z. B. aus dem thematisch
geordneten GEMET (https://www.eionet.europa.eu/gemet/de/themes/).
® Sind keine passenden Schlisselworter im GEMET-Thesaurus zu finden, sollte in
anderen Thesauri nach geeigneten Schlusselwortern gesucht werden; z. B. AGROVOC
(http://aims.fao.org/vest-registry/vocabularies/agrovoc-multilingual-agricultural-thesaurus
), UMTHES (https://sns.uba.de/umthes/de.html) etc.
® Wenn in den oben genannten Thesauri keine passenden Begriffe zur Verfugung
stehen, empfiehlt sich eine freie Wahl der Schltsselwdrter. Die zusatzliche Angabe
freier Schlisselwoérter ist grundsétzlich mdglich und kann notwendig sein, wie die
folgenden zwei Beispiele erlautern:
© Sprachneutral verabredete Begriffe (z. B. inspireidentifiziert, opendata, AdVMIS,
GDIMRH, etc.) dienen dazu, Metadaten an bestimmte Fachportale weiterzuleiten.
Diese Begriffe werden ohne Hinweis auf einen Thesaurus als Schlusselwort
verwendet und von den betreffenden Portalen als Marker zur Filterung genutzt.
© Fur spezielle Nutzergruppen wie Fachexperten und Wissenschaftler ist die
Angabe der Fachterminologie, wie z. B. der lateinische Name einer Pflanze, eines
Tieres oder einer Krankheit, wichtig, um die Relevanz des Datensatzes
einschatzen zu kénnen.

® Mindestens ein Schliisselwort aus der GEMET-INSPIRE-Spatial Data Themes-Liste ist
zu nennen (https://www.eionet.europa.eu/gemet/de/inspire-themes/).

® Eine Angabe des verabredeten Begriffs ,inspireidentifiziert” fir Datensatze und Dienste
ist verpflichtend.

® Wenigstens zwei weitere Schlisselworter sollten angegeben werden.

Kontaktangaben und personenbezogene Daten

Zur Beschreibung von Ressourcen sind in Metadaten folgende Kontakte zu nennen:

® Fachlicher Kontakt fir Auskunft zur Ressource (verpflichtend)
® Kontakt fur Inhalt der Metadaten (verpflichtend)
® Kontakt zum Vertrieb (optional)

Weitere Mdglichkeiten zur Angabe von Kontakten bestehen, sofern eine Aufsplittung der
Zustandigkeiten dies erfordern. Sowohl bei den fachlichen als auch bei den vertrieblichen
Kontaktangaben kénnen mehrere Kontakte angegeben werden, falls erforderlich.

Innerhalb der Kontaktangabe sollte immer auch die Rolle des Kontaktes, beispielsweise
Ansprechpartner, Eigentimer, Urheber etc., angegeben werden.

Bei Umbenennung von Behérden und Anderung von Zusténdigkeiten sind die
Kontaktangaben in den Metadaten zeitnah zu aktualisieren. Dies ist bei bei der Benennung

Informationen
zum
Datenzugang

Bevorzugt:
Schlisselwort/-
worter aus
GEMET-
Thesaurus

Flurstiicke/Grundstiicke (Katasterparzellen)

(Thesaurus: GEMET - INSPIRE themes, version 1.0)

Alternativ:
Schltsselwort/-
worter aus
andere
Thesaurus

Regional

(Thesaurus: Spatial scope)

Zuséatzlich: freie/s Schllisselwort/-worter

INSPIRE inspireidentifiziert
betroffene
Ressourcen
Open Data opendata
klassifizierte
Ressourcen
Allgemeine
Schllsselworter ® ALKIS
® Amtliches Liegenschaftskatasterinformationssystem
® Autobahn
® B-Plan
® Feldblock
® Flurstiicke
® Gemarkungen
® Getreideanbau
® Grundstucksgrenze
® Hunengraber
* INSPIRE
® Muschelkalk
® Rundling
® Wallhecken
Empfohlen: "An Ansprechpartner
sprechpartner”
als Rolle des
Kontaktes fur
die fachliche
Verantwortung
Optional: Ansprechpartner
"Ansprechpartn
er" als Rolle
des Kontaktes
far den
Metadatensatz

Prifung folgender Angaben je Kontaktangabe


https://www.eionet.europa.eu/gemet/de/themes/
http://aims.fao.org/vest-registry/vocabularies/agrovoc-multilingual-agricultural-thesaurus
https://sns.uba.de/umthes/de.html
https://www.eionet.europa.eu/gemet/de/inspire-themes/
https://www.eionet.europa.eu/gemet/de/inspire-themes/
http://inspire.ec.europa.eu/metadata-codelist/SpatialScope

von zusténdigen Fachabteilungen/Referaten zu beriicksichtigen, da dies unter Umstanden
einen erhohten Pflegeaufwand zur Folge haben kann.
Flr INSPIRE-relevante Metadaten gelten folgende Anforderungen:

® Mindestens ein fachlicher Kontakt muss den Wert ,Ansprechpartner” besitzen.

® Beim Kontakt zu Metadaten ist die Funktion ,Ansprechpartner” als Standardwert gesetzt.

* Weitere Verpflichtungen sind die Angaben der Organisation und die E-Mail-Adresse.

Organisation

Die Angabe der vollstandigen Organisationsbezeichnung (Behérde, Unternehmen etc.) sollte
im Element <organisationName> ggf. mit Raumbezug (z. B. Bundesland) erfolgen.
Winschenswert ist die zusétzliche Angabe des Akronyms der Bezeichnung in Klammern
hinter dem ausgeschriebenen Organisationsnamen.

Sofern gewiinscht, sind im Falle der Angabe
® Fachabteilung, Referat etc. diese im Element <positionName> und

® die (zusatzliche) Angabe des raumlichen Zustandigkeitsbereichs / der
Verwaltungseinheit (z.B. Bundesland) im Element <administrativeArea> zu tatigen.

Telefon- und Telefaxnummer

Nach DIN 5008 ist die korrekte Schreibweise einer internationalen Telefon- und
Telefaxnummer wie folgt:

® Am Anfang steht ein Pluszeichen ,+“.

Dann folgt die Léandervorwahl mit ,49“ fir Deutschland und ein Leerzeichen.

Es folgt die Ortsvorwahl ohne ,,0%, ohne Klammern, ohne Schragstrich, ohne Bindestrich

und dann folgt ein Leerzeichen.

® Es folgt die Teilnehmerrufnummer und von dieser mit einem Bindestrich getrennt die
Durchwahl.

Postleitzahl

Nach DIN 5008 gibt es keine Gliederung der fiinfstelligen Postleitzahl (PLZ). Sie wird ohne
einen vorangestellten Buchstaben mit Bindestrich als Landercode geschrieben. Dies gilt
sowohl fir das Inland als auch fur das Ausland.

Personenbezogene Daten

Dem Schutz personenbezogener Daten kommt eine besondere Bedeutung zu. Es wird das
Hinterlegen einer Funktionspostfach-Mail-Adresse sowie einer Auskunftstelefonnummer
empfohlen.

Eine direkte Namensnennung einer Person sollte nur erfolgen, wenn es sich um eine Person
des offentlichen Lebens handelt oder der Mitarbeitende mit der Veréffentlichung und der
automatisierten Weitergabe seines Namens, seiner Dienststelle und der Kontaktangaben zu
Telefonnummer und/oder E-Mail-Adresse einverstanden ist.

Liegt kein Einversténdnis der betroffenen Person vor oder kann der Einzelne die Verbreitung
dieser Information im Internet nicht ausreichend einschétzen, sollten ausschlieR3lich
Funktionsbezeichnungen verwendet werden. Dies gilt insbesondere fir Falle, in denen
explizit nach einem Vor- und Nachnamen gefragt wird.

URL
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zur Auskunft
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nach DIN 5008

Bei direkter
Namensnennun
g: Vorliegen
der
Einverstandnis
von

betroffenen
Personen

Kontaktdaten

vollstandig
angegeben

Beispiel 1

Bundesanstalt fur Gewésserkunde (BfG)

Staatsbetrieb Geobasisinformation und Vermessung Sachsen (GeoSN)
Trink- und Abwasserzweckverband Luckau

Landkreis Potsdam-Mittelmark

® Servicedesk GDI-Servicezentrum

® Abteilung Naturschutz und Brandenburger Naturlandschaften, Referat N3 - Grundlagen Natura 2000,
Monitoring

® Referat Naturschutz, Abteilung Umwelt

¢ Stadtplanungsamt

® stadtplanungsamt@leipzig.de
® servicedesk@geosn.sachsen.de
® naturschutz@landkreis-mittelsachsen.de

Leipziger StralBe 4

® 12345
* 01099

+49 1234 5678-910

+49 1234 5678-909



URL ist die Abkurzung fur Uniform Ressource Locator und wird oft im Sinne von

. s . . . . » _ - _ —
Intemetadresse* verwendet. Im Zusammenhang mit der Verdffentlichung von Metadaten Funktionsfahig https://geodienste.sachsen.de/wms_smi_polizei/guest?REQUEST=GetCapabilities& SERVICE=WMS&Version=1.3.
) . . s . ] e URLs 0
werden URLs insbesondere in Ressourcenverweisen von Datensétzen, -serien und Diensten
angegeben (vgl. GDI-DE Konventionen zu Metadaten).
Hierbei ist es wichtig, dass die Angabe/Verweis/Referenz in Form eines funktionsfahigen Link | Funktion der information
erfolgt. URL
Fur die Ausgabe von gezielten maschinenlesbaren Hinweis fiir den Nutzer, ob es sich um
eine Webseite mit weiterflihrenden Informationen handelt (information) oder um einen
(direkten) Download-Link (download), sollte die entsprechende ,function” (Wert aus einer Beschriftung GetCapabilities-Dokument fiir den Darstellungsdienst (WMS 1.3.0)
Auswahlliste) in den Metadaten hinterlegt werden. Weitere mégliche Angaben in dieser der URL
Werteliste sind ,offlineAccess”, ,order* und ,search” (siehe: https://standards.iso.org/iso/19139
/resources/gmxCodelists.xml#Cl_OnLineFunctionCode).
Optional kann zur weiteren Beschreibung des Links das Element <name> genutzt werden. Beispiel 2
Zum Beispiel kann ein GetCapabilites-Aufruf folgendermafen beschriftet werden . . . . . .
,GetCapabilities-Dokument des Dienstes, der diese Daten darstellt bzw. zum Download Funktionsfahig ht_tps.//www.opengeodata.nrw.de/produkte/ bevoelkerung/zensus2011/ergebnisse_1km-gitter/ZensusKlassiertlkm-
anbietet.* e URLs Gitter_EPSG3035_CSV.csv
Funktion der download
URL
Beschriftung Klassifizierte Ergebnisse des Zensus 2011 im 1km-Gitter fiir Deutschland als CSV
der URL

® INSPIRE Technical Guidance for the implementation of INSPIRE dataset and service metadata based on ISO/TS 19139:2007, in der jeweils giltigen Fassung.
® Architektur der Geodateninfrastruktur Deutschland - Konventionen zu Metadaten, in der jeweils gultigen Fassung.
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