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1 FLOW BIJ DE UPDATE VAN EEN DISCRETE VERSIE VAN EEN 
DATASET > DUPLICEREN 

Wanneer je discrete versies van datasets wil updaten in metadata moet je kan je het stappenplan in dit 
document volgen.  

In het Best Practices-document lees je alles over versiebeheer van geografische gegevens. Eveneens de uitleg 
over de specifieke elementen die hieronder opgenomen zijn.  

2 DUPLICEREN VAN EEN BESTAANDE METADATARECORD VAN EEN 
DATASET 

Dupliceren kan op twee manieren. 

Je zoekt die metadatarecord op van waar je wil vertrekken in de resultatenlijst, of in de tab metadata beheer > 
en je klikt er op het icoon om te dupliceren: 

 

https://www.geopunt.be/voor-experts/metadata/metadata-best-practices-en-richtlijnen
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Of je vertrekt van het detail van de metadatarecord waar je van wil vertrekken > en je klikt er op Record 
beheren > en klikt op het icoon met de tekst ‘Dupliceer’: 

 
 

Zorg er steeds voor dat je de record aanmaakt voor de correcte groep (= default is dat jouw organisatie, of als 
je het beheer doet voor iemand anders dan moet je de organisatie uit de lijst kiezen waar je dit voor doet). 
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Vervolgens moeten aanpassingen gebeuren aan de inhoud van de bestaande metadatarecord die je net hebt 
gekopieerd. In de volgende stappen lees je welke aanpassingen moeten gebeuren. 

2.1 STAP 1: TITEL TOEVOEGEN 

De titel wordt gewist bij een duplicaat. Kopieer de titel uit de vorige versie en verander de versie-informatie. 

 

 

2.2 STAP 2: VERSIEDATUM AANPASSEN 

Datum en datumtype (van wijziging en publicatie) moeten worden aangepast. 
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2.3 STAP 3: VERSIE AANPASSEN 

Uiteraard moet de versie-informatie dezelfde zijn als uit de titel. 
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2.4 STAP 4: STATUS BIJWERKEN 

Zet de status van de bestaande metadatarecord op ‘compleet’. 
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2.5 STAP 5: TEMPORELE BEGRENZING BIJWERKEN 

Pas de begin- en einddatum van deze versie aan.  

 

2.6 STAP 6: CHECK DE TREFWOORDEN 

Staan alle trefwoorden uit de verschillende thesauri correct ingevuld. Je vindt de uitleg van hoe dit te doen in 
het Best Practices document.  

 

https://www.geopunt.be/voor-experts/metadata/metadata-best-practices-en-richtlijnen


  /// Informatie Vlaanderen 

//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 

 

Flow UPDATE van DISCRETE VERSIE van DATASET > DUPLICEER /// 21.11.20 7 /// 20 

 

2.7 STAP 7: PROCESSTAP TOEVOEGEN 

Per versie moet je een processtap (in het luik ‘lineage’) toevoegen, waar je de uitleg mee geeft over deze 
versie. Zo kan een gebruiker goed zijn welke stappen per versie gezet zijn.  

Onderaan het blok Processtappen, kan je een nieuwe processtap toevoegen. 

 
 

Daar geef je de nieuwe info mee, optioneel voeg je de contactgegevens van de bewerker toe. 

In dit voorbeeld wordt beschreven dat de nieuwe versie bijwerkingen kent in provincie Limburg: 
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2.8 STAP 8: VOEG DE OBJECTENCATALOGUS TOE 

De objectencatalogus wordt gewist bij een duplicaat. Leg de link opnieuw. 

De reden waarom dit gewist wordt, is omdat als iemand van een goed voorbeeld van een bestaande 
metadatarecord vertrekt, maar deze er verder niks mee te maken heeft inhoudelijk, op die manier de 
objectencatalogus (met de beschrijving van het datamodel) er niet per ongeluk aan gelinkt blijft. 

- Het vinkje wordt behouden bij een duplicaat, zodat je zeker de objectencatalogus nakijkt. Als het gaat 
om de volgende versie die je via een duplicaat wil aanmaken, dan kan je de objectencatalogus hier 
weer gaan opzoeken en linken.  
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- Als je een kopie nam omdat je dit een goed voorbeeld vond, maar er verder geen inhoudelijke link is, 
kan je ook het vinkje verwijderen “Onderdeel van de dataset”. Zo valt de link naar de 
objectencatalogus helemaal weg.  

 

 
 

Een objectencatalogus toevoegen aan de dataset kan op twee manieren: 

- Ofwel ga je de knop “Link naar een objectencatalogus” gebruiken in dit blok. 

- Ofwel ga je via het rechterpaneel de link gaan leggen:  
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2.9 STAP 9: ANDERE AANPASSINGEN 

Sowieso kijk je beter de volledige metadatarecord na op zaken die nog aangepast of verwijderd moeten 
worden. Zo houden we alles in de catalogus up-to-date. 

2.10 STAP 10: WIJZIGINGEN KLAAR > VALIDEREN  

Als je klaar bent met alle wijzigingen, dan moet je de metadatarecord valideren.  

 
Eventuele fouten in het rapport moeten worden gecorrigeerd.  

Je kunt de rode duim hiervoor gebruiken en het validatierapport, rechts. In de metadata zelf, krijg je een 
melding van wat er aan de hand is en tegen welke regels dit niet correct gevalideerd raakt. 

 
 

Als alles correct gevalideerd raakt, kan je ‘Bewaren en sluit’. 
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2.11 STAP 11: VALIDEREN KLAAR > PUBLICEREN 

Daarna kan je de bestaande metadatarecord publiceren. 

Hiervoor kan je de handleidingen volgen: 

- Flow_Ontwerp_naar_Publicatie_EDITOR_HOOFDEDITOR_MetadataVlaanderen 

- Flow_Ontwerp_naar_Publicatie_EDITOR_HOOFDEDITOR_Metadatacenter 

 

En beschrijf duidelijk in het bericht waar het over gaat.  

Bijvoorbeeld:  

  
 

Vervolgens zal deze metadatarecord gepubliceerd zijn (Metadata Vlaanderen) of worden na goedkeuring van 
Informatie Vlaanderen (metadatacenter). 
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3 AANPASSEN VAN DE BESTAANDE RECORD, DIE GEPUBLICEERD 
MAG BLIJVEN  

De bestaande metadatarecord moet logischerwijs ook enkele wijzigingen ondergaan. Uiteraard moet je altijd 
ingelogd zijn om deze wijzigingen te kunnen doen; en dit in het metadatacenter waar de originele 
metadatarecord is aangemaakt.  

In de volgende stappen lees je welke aanpassingen moeten gebeuren. Tenzij de record geen bestaansrecht 
meer heeft, dan mag je de metadatarecord depubliceren (zie hoofdstuk 4) of zelfs verwijderen (zie hoofdstuk 
5). 

 

De manier waarop je die wijzigingen doorvoert, is via het editeren / bewerken van dit metadatarecord. 

Bewerken kan op twee manieren: 

Je zoekt die metadatarecord op van waar je wil vertrekken in de resultatenlijst, of in de tab metadata beheer > 
en je klikt er op het icoon om te bewerken: 

 

 
 

Of je vertrekt van het detail van de metadatarecord waar je van wil vertrekken > en je klikt er op Record 
beheren > en klikt op het icoon met de tekst ‘Bewerken’: 
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3.1 STAP 1: VOEG VERSIE-INFORMATIE TOE IN DE TITEL 

Voeg de versie-informatie toe in de titel, als dit al niet gebeurd was. 

Vul letterlijk aan “, <versie-inhoud>” 
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3.2 STAP 2: STATUS BIJWERKEN 

Zet de status van de bestaande metadatarecord vervolgens op ‘historisch archief’. 
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3.3 STAP 3: TEMPORELE BEGRENZING BIJWERKEN 

Als nodig vul je in de einddatum de effectieve einddatum van deze versie in.  

 

3.4 STAP 4: VERWIJDER EVENTUELE TREFWOORDEN 

Als dit een dataset is die voor INSPIRE wordt ingediend, dan moet je enkel de trefwoorden opnemen in de 
meest actuele metadatarecord (het duplicaat dat we daarnet hebben aangemaakt); en moet je in de 
bestaande record waar je bent van vertrokken deze trefwoorden verwijderen.  

Bijvoorbeeld: 

 

3.5 STAP 5: VERWIJDER EVENTUELE DISTRIBUTIES 

Als de bestaande dataset niet meer verder verspreid wordt in een service, omdat daar alleen de actuele 
dataset is opgenomen en niet de historische dataset(s), dan moet je ook het distributieluik nakijken en 
navenant aanpassen.  

Bijvoorbeeld: de oude data wordt niet meer in de WMS opgenomen > dan schrap je deze distributie: 
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3.6 STAP 6: ANDERE AANPASSINGEN 

Sowieso kijk je beter de volledige metadatarecord na op zaken die nog aangepast of verwijderd moeten 
worden. Zo houden we alles in de catalogus up-to-date. 

3.7 STAP 7: WIJZIGINGEN KLAAR > VALIDEREN  

Als je klaar bent met alle wijzigingen, dan moet je de metadatarecord valideren.  

 
Eventuele fouten in het rapport moeten worden gecorrigeerd.  

Je kunt de rode duim hiervoor gebruiken en het validatierapport, rechts. In de metadata zelf, krijg je een 
melding van wat er aan de hand is en tegen welke regels dit niet correct gevalideerd raakt. 



  /// Informatie Vlaanderen 

//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 

 

Flow UPDATE van DISCRETE VERSIE van DATASET > DUPLICEER /// 21.11.20 17 /// 20 

 

 
 

Als alles correct gevalideerd raakt, kan je ‘Bewaren en sluit’. 

 
 

3.8 STAP 8: VALIDEREN KLAAR > PUBLICEREN 

Daarna kan je de bestaande metadatarecord publiceren. 

Hiervoor kan je de handleidingen volgen: 

- Flow_Ontwerp_naar_Publicatie_EDITOR_HOOFDEDITOR_MetadataVlaanderen 

- Flow_Ontwerp_naar_Publicatie_EDITOR_HOOFDEDITOR_Metadatacenter 

 

En beschrijf duidelijk in het bericht waar het over gaat.  

Bijvoorbeeld:  
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Vervolgens zal deze metadatarecord gepubliceerd zijn (Metadata Vlaanderen) of worden na goedkeuring van 
Informatie Vlaanderen (metadatacenter). 

4 AANPASSEN VAN DE BESTAANDE RECORD > DEPUBLICEREN  

Wanneer de bestaande metadatarecord van waar je vertrokken was om een nieuwe op te maken (duplicaat) 
geen reden meer heeft om nog gepubliceerd te blijven, dan kan je die depubliceren.  

Zo is de metadatarecord niet meer gepubliceerd, maar wel nog beschikbaar voor jouw organisatie. 

4.1 DEPUBLICEREN 

Depubliceren verschilt een klein beetje volgens het metadatacenter waar je in werkt:  

- In Metadata Vlaanderen: 

Via de knop Record beheren > Status workflow aanpassen naar ‘Gedepubliceren’  
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- In het metadatacenter (van Informatie Vlaanderen): 

Via de knop Record beheren > Status workflow aanpassen naar ‘Ingediend voor depubliceren’  

 
 

Na het depubliceren is de record wel nog beschikbaar in jouw organisatie, ingelogd. Maar buiten je 
organisatie, of publiek (niet-ingelogd) kan niemand het metadatarecord nog vinden. 

5 AANPASSEN VAN DE BESTAANDE RECORD > VERWIJDEREN  

Wanneer de bestaande metadatarecord van waar je vertrokken was om een nieuwe op te maken (duplicaat) 
geen reden meer heeft om nog gepubliceerd te blijven, dan kan je die verwijderen.  

Zo is de metadatarecord niet meer gepubliceerd, maar ook niet meer beschikbaar voor jouw organisatie. De 
record is helemaal verdwenen uit het metadatacenter. 

 

Verwijderen kan op twee manieren: 

Je zoekt die metadatarecord op van waar je wil vertrekken in de resultatenlijst, of in de tab metadata beheer > 
en je klikt er op het icoon om te bewerken: 

 

 
 

Of je vertrekt van het detail van de metadatarecord waar je van wil vertrekken > en je klikt er op Record 
beheren > en klikt op het icoon met de tekst ‘Verwijderen’: 
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Na het verwijderen is de record niet meer beschikbaar in jouw organisatie, ingelogd. Noch is het 
metadatarecord publiek (niet-ingelogd) te vinden. 

 


