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Einfihrung

1. Einfihrung
1.1 Rahmenbedingungen

Uber die Nutzung des KOGIS-Baukastensystems fiir einen Internetauftritt wird ein Kontrakt
geschlossen. Aufgrund dieses Kontraktes sind die Vorgaben der Handbiicher zu den KOGIS-
Modulen einzuhalten. Informationen lber die Rahmen- und Nutzungsbedingungen erhalten
Sie auf der Seite www.kogis.bremen.de.

1.2 Zu diesem Handbuch

Dieses Handbuch soll Sie mit den Funktionen des IFG-Moduls vertraut machen. Das Modul
Ubertragt Metadaten von Downloads an das Transparenzportal. Zu jedem Download, der im
Transparenzportal veroffentlicht wird, missen Metadaten angelegt werden.

Dieses Handbuch ist fiir die Redakteurinnen und Redakteure der einzelnen Internetauftritte
der bremischen Dienststellen vorgesehen, die im Aus- und Fortbildungszentrum Bremen
(AFZ) bereits die Schulung Umgang mit dem KOGIS-Baukastensystem besucht haben.

Die Handbiicher werden online im PDF-Format auf den Internetseiten des KOGIS unter:

www.afz.bremen.de/kogis

zur Verflgung gestellt.

Dort finden Sie auch die Handblicher fiir das Kacheldesign und Chefredaktionstatigkeiten.
Die Handblicher fir die weiteren Zusatzmodule werden nicht ver&ffentlicht. Diese erhalten
Sie erst nach absolvierter Schulung des entsprechenden Moduls.

1.3  Support

Hilfe erhalten Sie

- direkt bei Ihrer Chefredaktion

- bei Ihrer Ressortansprechperson

- per E-Mail bei der Kompetenzstelle CMS und Internet,
E-Mail: kogis-support@finanzen.bremen.de.

- auf den KOGIS-Seiten www.kogis.bremen.de unter Wie geht das? und FAQ.

Damit die Bearbeitung lhrer Fragestellungen reibungslos erfolgen kann, bitten wir Sie, folgen-
dermalien vorzugehen:

- Geben Sie bitte die genaue URL (bzw. ID der Seite) mit an.

- Flgen Sie ggf. Bildschirmfotos bei, die das aufgetretene Problem graphisch verdeutlichen.

Achtung: Support kann nur gewadhrleistet werden, wenn mindestens der Redaktions-
kurs besucht wurde.
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2. KOGIS und IFG

Durch das Bremische Informationsfreiheitsgesetz (BremIFG, BremGBI. 2006, S. 263) haben
alle Biirger:innen—aber auch Institutionen - das Recht auf Zugang zu Informationen die in
der bremischen Verwaltung vorhanden sind. Der Informationsanspruch besteht gegeniber
den Behorden des Landes, der Stadtgemeinden und anderen Stellen, die 6ffentliche Aufga-
ben erfiillen.

Das BremlIFG (§11) verpflichtet die Freie Hansestadt Bremen zusatzlich, ein zentrales elektro-
nisches Informationsregister einzurichten. Dieses ist unter

www.transparenz.bremen.de

erreichbar. Das Gesetz verpflichtet alle 6ffentlichen Stellen, geeignete Informationen —ins-
besondere dieim §11 BremlIFG explizit genannten Kategorien - in elektronischer Form allge-
mein zuganglich zu machen. Gesetze, Rechtsverordnungen und veroffentlichte Verwaltungs-
vorschriften werden zentral Gber Juris gepflegt und zur Verfliigung gestellt. Diese Informatio-
nen missen nicht auf den Internetseiten der Dienststellen zur Verfligung gestellt werden.

Zu den dezentralen Quellen des Transparenzportals gehoren:

Vorhandene Standard-Internetseiten der Dienststellen (mit KOGIS-Mandant),

Vorhandene sonstige Internetseiten (BHV),

Schnittstellen zu anderen Systemen (Universitat Bremen),

- Juris

Um dem Anspruch der Veroffentlichungspflichten und -gebote nach §11 BremIFG gerecht zu
werden und den Mehraufwand fir die Dienststellen moglichst gering zu halten, wurde eine

technische Losung zur automatisierten Dateniibertragung mit Hilfe der KOGIS-Module umge-
setzt.

Dies bietet den Dienststellen die Mdoglichkeit, ihre Informationen weiterhin auf ihren eige-
nen Internetauftritten zur Verfligung zu stellen (wie bisher als Download oder eingebunden
in eine Seite) und gleichzeitig ihrer Verpflichtung nach dem BremIFG gerecht zu werden. Zu-
satzlich zu den bisherigen Arbeitsschritten der Redaktionen gibt es dafiir einen so genannten
Metadatensatz, der pro Information, die an das zentrale Register unter transparenz.bre-
men.de Ubermittelt werden soll, von den Redakteuren ausgefiillt werden muss. Welche In-
formation ausgewahlt und tGbermittelt wird, bleibt im Verantwortungsbereich der Dienst-
stellen.

Weitere Informationen zum Modul IFG erhalten Sie auf den KOGIS-Seiten https://www.ko-
gis.bremen.de/wie-geht-das/haeufig-gestellte-fragen-und-antworten-fagq/zusatzmodul-ifg-
21714.

Wichtig  Dateien, die bereits auf anderen Internetseiten im Original angeboten wer-
den, sollten Sie auf lhrer Instanz nicht als Download, sondern als externen
Link zur Originaldatei anlegen! Dadurch vermeiden Sie, dass eine Datei
mehrfach ans IFG gemeldet wird.


http://www.transparenz.bremen.de/
https://www.transparenz.bremen.de/metainformationen/gesetz-ueber-die-freiheit-des-zugangs-zu-informationen-fuer-das-land-bremen-bremer-informationsfreiheitsgesetz-bremifg-vom-16-mai-2006-127977?asl=bremen203_tpgesetz.c.55340.de&template=20_gp_ifg_meta_detail_d#jlr-IFGBRV2P11
https://www.kogis.bremen.de/wie-geht-das/haeufig-gestellte-fragen-und-antworten-faq/zusatzmodul-ifg-21714
https://www.kogis.bremen.de/wie-geht-das/haeufig-gestellte-fragen-und-antworten-faq/zusatzmodul-ifg-21714
https://www.kogis.bremen.de/wie-geht-das/haeufig-gestellte-fragen-und-antworten-faq/zusatzmodul-ifg-21714
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2.1 Was soll nicht an das Transparenzportal gemeldet werden?

- interne und externen Links an das Transparenzportal gemeldet werden
- Dokumente fiir eine Geschlossenen Benutzergruppe
- Gerichtsentscheidungen (automatische Ubertragung)

- Gesetze, Rechtverordnungen usw., diese werden vollkommen automatisch von Juris in
den Bereich Vorschriften Gbertragen. Diese haben im Bereich der Dokumente nichts zu
suchen und irritieren bei mehrfach Pflege (oftmals veraltete Version) nur die Birger:in-
nen!

- Pressemitteilungen werden vollkommen automatisiert von der Senatspressestelle an das
Transparenzportal Gbertragen.

- Fotos und Videos miissen nicht an das Transparenzportal Gbertragen werden.
- Stellenausschreibungen werden Uiber das Karriereportal veroffentlicht.

- Dienstleistungsbeschreibungen und die dazugehoérigen Formulare gehoren ausschlieRlich
in das Serviceportal und sollten auf der Biirgerservice-Instanz gepflegt werden.

2.2 Der IFG-Automatismus

Der IFG-Automatismus greift grundsatzlich bei allen Dateien, die sich im Container
Links/Downloads befinden und frei verfiigbar sind (also keiner geschlossenen Benutzer-
gruppe angehdoren). Sie konnen also keinen Download-Link speichern, der keine Metainfor-
mationen enthalt.

2.3 Metainformationen pflegen

Metainformationen sind Informationen Uber andere Informationen. Sie enthalten zusatzli-
che Details Gber Daten, Dateien, Dokumente oder andere Objekte, ohne den Inhalt selbst zu
beeinflussen. Metainformationen kénnen beispielsweise Angaben zu Autor, Datum, Da-
teiformat, DateigroRe oder Schlagworter enthalten. Diese Informationen werden haufig ver-
wendet, um die Verwaltung, Organisation und Suche von Daten zu verbessern.

Metainformationen sind auch wichtig fir die Informationsarchitektur von Websites und hel-
fen Suchmaschinen dabei, den Inhalt einer Website besser zu verstehen und zu indexieren.
Beispiele fir Metainformationen bei Websites sind Titel, Beschreibungen und Schlisselwor-
ter in den Metatags einer HTML-Seite.

Im IFG-Kontext werden Metainformationen bendétigt, um die Suchfunktion im Transparenz-
portal zu unterstitzen.
2.3.1 Metainformationen ohne Vorlagen pflegen

Neben der Arbeit mit den Vorlagen kdénnen Sie auch ohne Vorlagen Metainformationen fir
Dateien erstellen.

Diese kdnnen sowohl im Container Site > Zusatzmodule > IFG > Metainformationen als auch
Uber Links/Downloads tiber die zugehorige Registerkarte Metainformationen (Langfassung)
gepflegt werden.

‘wir bilden zukunft
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1. Beim Erfassen/Bearbeiten eines Eintrags im Container Link/Downloads klicken Sie in der

Registerkarte Metainformationen (Langfassung) auf das Symbol bei metadaten_me-
tadaten_r.

(RLICIDITLIGELREE| Metainformationen (Langfassung)

Neuer Eintrag

metadaten_metadaten_r

Damit wird automatisch die gewilinschte Verkniipfung zu einer IFG-Metainformation er-
stellt.

Nachdem Sie alle Felder (s. unten) ausgefllt haben, wird durch Klick auf Speichern der
zugehorige Metadatensatz erstellt und automatisiert an das Transparenzportal gesendet.

2. Im Container Site > Zusatzmodule > IFG > Metainformationen ~ W IFG
erstellen Sie eine neue Metainformation liber das Meni Ein- B Metainformationen

trag > Neu oder lGber das Symbol . & Vorlagen

Bei beiden Verfahren kénnen Sie in der Eingabemaske Neuer Eintrag die Metadaten einge-
ben. Die Felder sind bei beiden Verfahren gleich. Im Container IFG > Metainformationen gibt
es das zusatzliche Felder Link/Downloads. Hier weisen Sie der Metainformation einen
Download zu. Jeder Download muss einen eigenen Metadatensatz besitzen.
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Neuer Eintrag

v Basisdaten

Titel des Dokuments oder der Seite

|

Untertitel (falls vorhanden)

1]

Inhaltliche Kurzbeschreibung

|

Lizenztyp, Die wichtigsten Lizenztypen finden Sie unter Lizenziibersicht*

Kategorie bzw. Dokumententyp (Mehrfachauswahl maglich)*

[a]e]e]x

l Suche

Thema (Mehrfachauswahl méglich) Bitte geben Sie entweder ein Thema oder ein Schlagwort an!

Ja]a]e]>

l Suche

D Zugeordnete Schlagworte (Mehrfachauswahl méglich) Bitte geben Sie entweder ein Schlagwort

oder ein Thema an!

[a]e]e]>
[a]e]e]x

Veroffentlichungsdatum (gilt auch fiir die Papierform)*

DO as
Verantwortliche Ansprechperson
I’ jale]e]X]

E-Mail-Adresse (auch zentrale Funktionspostfacher)

l Suche

Referenz zu einem anderen Dokument

l Suche

l Suche

|

Seite, falls Dokument als Inhaltsseite eingepflegt wurde

Jalele]x]
Ja]e]ef<

l Suche

Links/Downloads

D l Suche

Standort flr Informationen, die nicht online zur Verfligung stehen, z.B.

Dienststelle X, Referat Y

+
P

ml

Bearbeitungsstand der Metainformation

in Bearbeitung ¥

‘wir bilden zukunft
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1. Titel, Untertitel, inhaltliche Kurzbeschreibung

Geben Sie der Metainformation einen Titel sowie bei Bedarf einen Untertitel und eine in-

haltliche Kurzbeschreibung.

Wichtig

Bei einer Suche nach Amtlichen Informationen im Transparenzportal unter www.transpa-
renz.bremen.de werden der Titel und der Untertitel bereits im Suchergebnis in der Listen-

Der Titel ist Hauptsuchkriterium im Transparenzportal und daher ist die
Vergabe eines sprechenden Titels sehr wichtig. Achten Sie darauf, den Titel
ausfiihrlich zu benennen, also nicht nur "Protokoll vom..." sondern bspw.
"Protokoll der Beiratssitzung des Beirats xx vom ...".

Der Untertitel und die Kurzbeschreibung sollen vom Titel abweichende
zusatzliche Informationen liefern. Sie sollen nicht identisch oder nahezu
deckungsgleich mit dem Titel sein, sondern kénnen weitere Informationen
(z.B. die im Protokoll enthaltenen Tagesordnungspunkte 0.3.) enthalten.

Untertitel und Kurzbeschreibung sollten auch nicht zur Verschlagwortung
der jeweiligen Eintrage dienen, d.h. Zusatzangaben wie
"Informationsmaterial und Broschiren" o0.3. sollten nicht im Untertitel / der
Kurzbeschreibung gepflegt werden.

darstellung der Metainformation angezeigt.

M Transparenz durch Information

Finanzsenatorin stellt Evaluationsbericht zum Informationsfreiheitsgesetz vor

Dokumententyp: Aktuelle Meldungen und Pressemitteilungen

Stand: 27.04.2010 Lizenz:CC0=2  Themen: {7

Die inhaltliche Kurzbeschreibung sowie alle weiteren Felder, sofern sie gefillt sind, werden

Dokument direkt aufrufen 0% Mehr Informationen =2

in der Detailansicht aufgefiihrt, die Sie liber den Link Mehr Informationen erhalten.


http://www.transparenz.bremen.de/
http://www.transparenz.bremen.de/
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Themen

Transparenz durch Information e e
Offentlichkeitsarbeit

Finanzsenatorin stellt Evaluationsbericht zum Informationsfreiheitsgesetz vor Schlagworte
: Presse
Kurzbeschreibung
[ Dokumententyp
"Eine lebendige Demokratie braucht Birgerinnen und Birger, die sich aktiv einmischen. Voraussetzung : Aktuelle Meldungen und Pressemitteilungen

ist eine gut informierte Offentlichkeit. Das Bremer Informationsfreiheitsgesetz leistet dazu einen

Lizenztyp

wichtigen Beitrag,” erkldrt Finanzsenatorin Karoline Linnert anlaflich des heute (27.04.2010)
Creative Commons Universell 1.0 (CC 0 1.0)

vorgelegten Evaluationsberichts Giber die Umsetzung des Bremer Informationsfreiheitsgesetzes (IFG).

Verdffentlicht am
27.04.2010

Dokument aufrufen
Ressort Der Senator fiir Finanzen
Verantwortliche Stelle Der Senator fiir Finanzen

l‘ Fehler melden: Information nicht aktuell/korrekt +

2. Lizenztyp

Aufgrund des Senatsbeschlusses, Publikationen unter Creative-Commons-Lizenz zu stellen,
muss bei allen veroffentlichten Dokumenten die entsprechende CC-Lizenz ausgewahlt wer-
den.

Zur Auswahl stehen folgende Lizenzen:

Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung (CC BY-NC-ND 3.0)

Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Weitergabe unter gleichen Bedingungen (CC BY-NC-SA 3.0)
Creative Commons Namensnennung (CC BY 3.0)

Creative Commons Nicht-Kommerziell (CC BY-NC 3.0)

Creative Commons Universell 1.0 (CC 0 1.0)

Creative Commons Weitergabe unter gleichen Bedingungen (CC-BY-SA 3.0)

MNutzungsbestimmungen fir die Bereitstellung von Geodaten des Bundes

Wihlen Sie die entsprechende Lizenz aus. Eine Ubersicht aller aktuell verfiigbaren Lizenzen
erhalten Sie im Transparenzportal.

Achtung Flgen Sie nicht eigenstandig neue Lizenzen hinzu, da diese Eintrdge auch fir
den Transfer an das Transparenzportal verwendet werden und es hierbei zu
Fehlern kommt, sobald nicht abgestimmte Eintrage verwendet werden.

‘wir bilden zukunft


https://www.transparenz.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen2014_tp.c.50092.de

KOGIS und IFG

3. Kategorie bzw. Dokumententyp

Wahlen Sie eine oder mehrere Kategorien bzw. den Dokumententypen (iber die a aus der
vorgegebenen Liste aus.

Alle Dienststellen besitzen die gleichen Kategorien bzw. Dokumententypen:
- Aktenpldne

- Aktuelle Meldungen und Pressemitteilungen

- Berichte und Konzepte

- Gerichtsentscheidungen

- Geschaftsverteilungs- und Organisationsplane

- Gutachten

- Informationsmaterial und Broschiren

- Karten, Plane und Geo-Informationssysteme

- Senat, Magistrat, Deputationen und Ausschiisse

- Statistiken

- Vertrdge und Vereinbarungen

- Verwaltungsvorschriften, Dienstanweisungen, Dienstvereinbarungen, Richtlinien und
Rundschreiben

Hinweis  Siekonnen hier keine eigenen Kategorien bzw. Dokumententypen eingeben,
da nur die bremenweit vereinbarten Kategorien bzw. Dokumententypen
verwendet werden dirfen.

4. Thema und zugeordnete Schlagworte

In den Feldern Thema und Schlagworte wahlen Sie jeweils aus der Liste aller bremenweit
vereinbarten Themen und Schlagworte das fiir dieses Dokument giltige aus.

Achtung Es muss mindestens entweder ein Schlagwort oder ein Thema vergeben
werden!

Wichtig  Geben Sie hier keine eigenen Themen oder Schlagworte ein, da nur die
bremenweit vereinbarten Themen und Schlagworte verwendet werden
dirfen.
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5. Referenz

Unter Referenz konnen Sie andere Metainformationen auswéahlen, die mit dem aktuell bear-
beiteten in Zusammenhang stehen. Diese miissen auch auf lhrer Instanz verfligbar sein.

In der Detailansicht der Dokumentensuche wird diese Referenz angezeigt und Sie konnen die
weiteren Informationen aufrufen.

Beispiel:
. i Themen
Abschlussbericht KoGls ; F
i Verwaltungsmodernisierung und neue
Kurzbeschreibung : Medien
Abschlussbericht des Kompetenzzentrums fiir die Gestaltung der Informationssysteme (KoGls) und der Schlagworte
Arbeitsgruppe Internet, Stand: April 2008 E-Government, Informationsmanagement,
Neue Medien
Dokumententyp
Berichte und Konzepte
Lizenztyp
: Creative Commons Namensnennung - Nicht-
DOkument aufrufen kommerziell - Keine Bearbeitung (CC BY-NC-
. ND3.0)
Veriffentlicht am
Ressort Der Senator fiir Finanzen
R S 07.04.2008
Verantwortliche Stelle Kompetenzzentrum zur Gestaltung der Informationssysteme
Ansprechperson Kompetenzzentrum E-Government
Tel.: +49 421 361-16999
E-Mail: cc-egov@afz.bremen.de
Referenzen: Grundsatze Informationsmanagement =2

Rundschreiben Grundsatze =2

6. Veroffentlichungsdatum

Im Feld Veréffentlichungsdatum geben Sie an, wann diese Information urspriinglich verof-
fentlicht bzw. zuletzt gravierend gedandert wurde. Bei allen Dokumenten, die ein offizielles
Veroffentlichungsdatum haben (bspw. Dienstvereinbarungen), ist dieses einzutragen. Gilt
der Metadatensatz fiir eine Seite, kann dies das Onlinedatum sein, aber auch das Datum, an
dem die letzte gravierende Anderung vorgenommen wurde.

Beachten Sie, wenn sie neuere Versionen eines Dokuments einstellen, das entsprechende
Veroffentlichungsdatum ebenfalls zu verandern.

‘wir bilden zukunft
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7. Verantwortlicher Ansprechpartner und E-Mail-Adresse
Wahlen Sie hier eine Person aus dem Container Personen aus.

Sollten Sie keinen personliche Ansprechperson angeben wollen/kénnen, kénnen Sie alterna-
tiv auch eine zentrale E-Mail-Adresse angeben.

Hinweis Sollte es bei allen Metainformationen lhrer Dienststelle eindeutig nur eine
Ansprech-E-Mail-Adresse geben, kann auf Wunsch eine abweichende Vor-
belegung vorgenommen werden. In diesem Fall wenden Sie sich an den
KOGIS-Support.

8. Seite, falls Dokument als Inhaltsseite eingepflegt wurde
Wenn ein Dokument als (Inhalts-)Seite auf Ihrem Webauftritt dargestellt wird, weisen Sie
hier Gber die m die entsprechende Seite aus dem Container Seiten zu.

9. Links/Downloads

Dieses Feld erscheint ausschliefSlich, wenn Sie im Container IFG>Metainformationen die Da-
ten einpflegen. Weisen Sie dann dieser Metainformation den passenden Download zu.
10. Standort fiir Informationen, die nicht online zur Verfligung stehen...

Es handelt sich um eine Information, die ausschliefRlich in Papierform oder auf anderen Me-
dien in Ihrer Dienststelle vorliegt.

Beschreiben Sie moglichst genau, wo sich die Information befindet: in Akten, Katalogen,
Microfilme usw.

11. Bearbeitungsstand der Metainformation

Wenn Ihre Metainformationen fertig bearbeitet wurden und die Datensdtze an das zentrale
Register (ibertragen werden sollen, miissen Sie den Bearbeitungsstand von in Bearbeitung
auf freigegeben dandern, so dass tGber Nacht lGbertragen werden kann.

Hinweis Wenn die Metainformation nicht freigegeben wurde, findet auch keine
Ubertragung statt! Dies darf i.d.R. nicht der Fall sein.

2.3.2 Bereich Interne Informationen

Letzte Aktualisierung v Interne Informationen

Das Datum und die Uhrzeit der letzten Uber-
tragung dieser Metainformation kénnen Sie Letzte Aktualisierung im Transparenzportal

im Feld Letzte Aktualisierung im Transparenz- [

portal einsehen. Beim Anlegen einer neuen
Metainformation ist dieses Feld deshalb zu- "Interner" Kommentar

nachst noch leer. l

Interner Kommentar

Onlinedatum
Das Feld Interner Kommentar kann genutzt

werden, um zusatzliche Informationen mit l l l l l l
dem Datensatz zu verbinden. Dieser Kommen- Offinedatum
tar wird nicht an das zentrale Register libertra- fnedatn

gen. T EHE
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Online-/Offlinedatum

Im Feld Onlinedatum konnen Sie angeben, ab wann die Metainformation veroffentlicht wer-
den soll. StandardmaRig ist dort das Tagesdatum eingetragen.

Mit Vergabe eines Offlinedatums bestimmen Sie, wann ggf. diese Metainformation nicht
mehr im Transparenzportal erscheinen soll. Gibt es kein Ablaufdatum, kénnen Sie dieses
Feld frei lassen.

Speichern Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache Speichern.

Die Metainformationen werden automatisch an das Transparenzportal gesendet. Dies gilt
ebenfalls bei Anderungen an den Datensitzen.

2.3.3 Verwendete Rohdaten

Verwendete Rohdaten

e [o]olo ]

Wenn Sie die Berechtigung fiir das Datenmodul haben, kénnen Sie lber dieses Feld auch Da-
tensatze an das Transparenzportal melden.

‘wir bilden zukunft
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2.4 Vorlagen fiir Metainformationen

Um die alltagliche Arbeit mit dem IFG-Automatismus zu erleichtern und die Kurzfassung der
Pflege vorzunehmen, sollten Sie unbedingt Vorlagen erstellen. Vor allem, wenn Sie wieder-
kehrend Dateien bereitstellen missen, die einen dhnlichen thematischen Bezug haben, bie-
tet sich die Erstellung einer Vorlage an. In diesen Vorlagen geben Sie nach Méglichkeit samt-
liche Angaben fiir die Metainformationen vor.

Fur kleinere Projektauftritte konnte sogar nur eine Vorlage fur alle Dokumente/Dateien aus-
reichend sein.

241 Vorlagen erstellen

v IFG
Vorlagen erstellen Sie unter Site > Zusatzmodule > IFG > Vorla-

L .. R Metainformationen
gen. Erstellen Sie eine neue Vorlage tber das Menl Eintrag > N :

Neu oder tiber das Symbol .

Folgende Informationen kdnnen Sie in die Vorlage eingeben:

Neuer Eintrag

"Interner" Titel

Erscheint so im Auswahlfeld im Container Links / Downloads

Untertitel

|

Inhaltliche Kurzbeschreibung

|

Lizenztyp*

Die wichtigsten Lizenztypen finden Sie unter Lizenzlbersicht

l Creative Commons Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung (CC BY-NC-ND 3.0

Kategorie bzw. Dokumententyp (Mehrfachauswahl méglich)*
B [a]e]=]x
Thema (Mehrfachauswahl méglich)

(sure [o]a]o]X]
Zugeordnete Schlagworte (Mehrfachauswahl méglich)

(sucre [o]o]o]X]
Verantwortliche Ansprechperson

(sucre [o]a]o]X]

E-Mail-Adresse

|
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"Interner" Titel: Vergeben Sie einen sprechenden Namen, da der Titel im  Vorlage
Container Links/Downloads in der Vorlagenauswahl erscheint und lhren Sobald eine Vorlage er:

Redakteuren eine schnelle Zuordnung erméglichen soll. ausgefiillt werden.
Die weiteren Datenfelder werden ausfiihrlich im Kapitel 2.3.1 Metainfor- [ ausbidung ]
mationen ohne Vorlagen pflegen erldautert. Zusatzlich gilt zu beachten:

Causbiidung |
Untertitel und Inhaltliche Kurzbeschreibung: Standardvorlage

Zustellungen
!

Fillen Sie diese Felder nur aus, wenn es sich um standardisierte und oft
wiederkehrende Dateien handelt. Dies ist nur dulerst selten der Fall, daher bleiben bei
Vorlagen diese Felder im Regelfall leer. Pflegen Sie bitte keinesfalls Informationen ein, wel-
che eher einer Verschlagwortung oder Kategorisierung gleichen ("Einladungen, Informatio-
nen und Protokolle") oder welche eine Wiederholung von Teilen des Titels darstellt ("Proto-
koll der Beiratssitzung des Beirates xxx").

Lizenztyp:

Aufgrund des Senatsbeschlusses, Publikationen unter Creative-Commons-Lizenz zu stellen,
muss bei allen veroffentlichten Dokumenten die entsprechende CC-Lizenz ausgewahlt wer-
den. Laut Beschluss des Lenkungsgremium CMS und Internet ist das Feld mit der Lizenz

Creative Commons Namensnennung —Nicht Kommerziell — Keine Bearbeitung (CC-BY-NC-
ND-3.0)

vorbelegt. Wahlen Sie ggf. eine andere Lizenz aus.

Kategorie bzw. Dokumententyp:

Wenn mehr als ein Dokumententyp gewahlt wird, missen beide Dokumententypen immer
auf alle mit dieser Vorlage eingestellten Dokumente passen. Ist das nicht der Fall, sollten lie-
ber getrennte Metadatenvorlagen erstellt werden.

Thema und Zugeordnete Schlagworte:

Wahlen Sie eher allgemeinere Themen bzw. Schlagworte, damit die Vorlage mehrfach ver-
wendet werden kann.

Hinweis Es muss mindestens entweder ein Schlagwort oder ein Thema vergeben wer-
den! Wenn mehr als ein Thema oder Schlagwort gewahlt wird, missen beide Typen immer
auf alle mit dieser Vorlage eingestellten Dokumente passen. Ist das nicht der Fall, sollten lie-
ber getrennte Metadatenvorlagen erstellt werden.

Speichern Sie |hre Eingabe mit Klick auf Speichern ab.

Ihre Vorlage ist damit erstellt und kann im Container Links/Downloads ausgewéahlt werden.
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2.5 Metainformationen mit Hilfe von Vorlagen pflegen

Unterhalb der allgemeinen Eingaben zu Links/Downloads finden Sie den Bereich Metainfor-
mationen an das Informationsregister (nur bei hochgeladenen Dateien erforderlich).

~ Metainformationen an das Informationsregister (nur bei hochgeladenen Dateien erforderlich)

Vorlage

Sobald eine Vorlage erstellt und ausgewahlt wird, missen lediglich bei Bedarf der Untertitel und die Beschreibung ausgefillt werden.
Untertitel

Beschreibung

|

Diese Datei ist nicht fiir das Informationsregister geeignet, Begriindung erforderlich

O

Begriindung

|

Wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus.

Bei Bedarf fligen Sie noch einen Untertitel und eine Beschreibung hinzu. Der Titel wird auto-
matisch aus dem Feld Titel fiir die Ergebnisdarstellung in der lokalen Suche und im Transpa-
renzportal herangezogen.

Sollte die Datei ausnahmsweise nicht fir das Transparenzportal geeignet sein, wahlen Sie
keine Vorlage aus, sondern aktivieren Sie das Feld Diese Datei ist nicht fiir das Informations-
register geeignet (z.B. Testdateien) und geben eine Begriindung an. Das sollte nicht der Re-
gelfall sein und wird durch KOGIS regelmaRig Gberpriift.

Durch Klick auf Speichern oder Ubernehmen wird der zugehérige Metadatensatz erstellt,
automatisch freigegeben und in der gewohnten zeitlichen Routine an das Transparenzportal
gesendet.

Nach dem Speichern/Ubernehmen werden die zugehérigen Metainformationen in der
Registerkarte Metainformationen (Langfassung) abgelegt und kann hierliber auch
nachtraglich bearbeitet werden. Das Veroffentlichungsdatums sollten Sie in jedem Fall
Uberprifen, da hier immer automatisch das tagesaktuelle Datum eingetragen wird.

Achtung Wenn Sie bereits Meatinformationen eingeflegt haben, fiihrt die nachtragli-
che Auswahl einer Vorlage nicht zu Anderungen in der Registerkarte Metain-
formationen und darf daher nicht erfolgen!

2.6 Metainformationen lIoschen

Werden die Metainformationsdatensatze oder der Download geldscht oder das Offlineda-
tum erreicht, werden die zugehorigen Eintrage im Transparenzportal gel6scht.
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3. Aktualisierungen ab 2021

Datum Thema Art Seite
Marz 2021 Neu Alle
Mai 2023 Bildschirmfotos angepasst Alle
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfigung.
Diese werden regelmaRBig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet lhnen die Moglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stef+ FJ)
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf lhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschiftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz |hrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kdnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
fligen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an lhren Anregungen und Verbesserungsvorschlagen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und Ihrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular
auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
KOGIS-Support

Bei Fragen, die nicht die Schulungen betreffen, sondern Sie brauchen Unterstiitzung bei der
Anwendung des Programms, so wenden Sie sich bitte an den KOGIS-Support bei der Kompe-
tenzstelle CMS und Internet unter der Mailadresse kogis-support@finanzen.bremen.de

‘wir bilden zukunft


https://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
https://www.afz.bremen.de/startseite/kontakt-3863
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
mailto:kogis-support@finanzen.bremen.de

Version vom Oktober 2023

Impressum

Redaktion und Koordination

Referat 20 — Informationstechnologie — Qualifizierung und Beratung
Aus- und Fortbildungszentrum
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen

Telefon: +49421361-16999
E-Mail: it-fortbildung@afz.bremen.de

Herausgeber

Aus- und Fortbildungszentrum
fiir den bremischen offentlichen Dienst
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen


mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de

	Metadatenpflege und IFG in KOGIS
	1. Einführung
	1.1 Rahmenbedingungen
	1.2 Zu diesem Handbuch
	1.3 Support

	2. KOGIS und IFG
	2.1 Was soll nicht an das Transparenzportal gemeldet werden?
	2.2 Der IFG-Automatismus
	2.3 Metainformationen pflegen
	2.3.1 Metainformationen ohne Vorlagen pflegen
	1. Titel, Untertitel, inhaltliche Kurzbeschreibung
	2. Lizenztyp
	3. Kategorie bzw. Dokumententyp
	4. Thema und zugeordnete Schlagworte
	5. Referenz
	6. Veröffentlichungsdatum
	7. Verantwortlicher Ansprechpartner und E-Mail-Adresse
	8. Seite, falls Dokument als Inhaltsseite eingepflegt wurde
	9. Links/Downloads
	10. Standort für Informationen, die nicht online zur Verfügung stehen…
	11. Bearbeitungsstand der Metainformation

	2.3.2 Bereich Interne Informationen
	2.3.3 Verwendete Rohdaten

	2.4 Vorlagen für Metainformationen
	2.4.1 Vorlagen erstellen

	2.5 Metainformationen mit Hilfe von Vorlagen pflegen
	2.6 Metainformationen löschen

	3. Aktualisierungen ab 2021
	Platz für Ihre Notizen
	Lernmaterial, Beratung und Kontakt
	Impressum

