




Agenda
Beschrijven

Metadata

Praktijkvoorbeelden 



Waarom beschrijven? 
- Overzicht behouden over je archief 
- Informatie snel terugvinden
- Efficiënt je archief/collectie beheren 
- Voorbereiden op overdracht van je archief



Types beschrijvingen?

Beschrijvende gegevens: verschillende niveaus

• Niveau 0: objecten oplijsten in 
plaatsingslijst / inventaris met 
basisinformatie
• Redactionele vorm
• Inhoudsomschrijving
• Datering
• enz.

• Niveau 1: objecten in context 
plaatsen

• Niveau 2: context in context 
plaatsen 🡪 metadataweb



Maak een plaatsingslijst
Uitgangspunt: plaats van je archief

Stap 1: geef alle verpakkingseenheden een uniek en doorlopend nummer 

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1
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Maak een plaatsingslijst
Uitgangspunt: plaats van je archief

Stap 1: geef alle verpakkingseenheden een uniek en doorlopend nummer 

Stap 2: maak een plan van je bewaarruimte, geef elk rek/kast een uniek 

nummer

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1
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Maak een plaatsingslijst
Uitgangspunt: plaats van je archief

Stap 1: geef alle verpakkingseenheden een uniek en doorlopend nummer 

Stap 2: maak een plan van je bewaarruimte, geef elk rek/kast een uniek 

nummer

Stap 3: noteer basisgegevens voor elke verpakkingseenheid 

→ zie sjabloon op TRACKS

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-plaatsingslijst-scenario-1




Een inventaris opstellen
Als plaatsingslijst niet volstaat → inventaris opstellen 

Uitgangspunt: ordening

Kan op reeks of stukniveau 



Een inventaris opstellen
Stap 1: maak een ordeningsplan/archiefschema 

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-
beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2
https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2


https://archiefpunt.be/toolbox/inventariseren

https://archiefpunt.be/toolbox/inventariseren


Een inventaris opstellen
Stap 1: maak een ordeningsplan/archiefschema 

Stap 2: beschrijving toevoegen aan archiefschema

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-
beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2

https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2
https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-inventaris-met-beschrijvingen-op-reeksniveau-scenario-2






Types beschrijvingen?
Beschrijvende gegevens: verschillende 
niveaus

• Niveau 0: objecten oplijsten in 
plaatsingslijst / inventaris met 
basisinformatie
• Redactionele vorm
• Inhoudsomschrijving
• Datering
• enz.

• Niveau 1: objecten in context 
plaatsen

• Niveau 2: context in context 
plaatsen 🡪 metadataweb

Technische beschrijvingen

• Ingebedde gegevens in 
programma
• Vb. foto’s



Beschrijvingen→Metadata?
= ‘Data over data’

Data

Objecten / archiefstukken / 
oeuvre / erfgoed

Metadata
beschrijvingselementen over 
objecten / archiefstukken / 
oeuvre / erfgoed

Metadateren ≈ indexeren

Object

Beschrijvings-
element 4

Beschrijvings-
element 1

Beschrijvings-
element 2

Beschrijvings-
element 3

Metadateren 🡪 gegevens in context plaatsen



Waarom metadata?

• Terugvindbaarheid

• Machineleesbaarheid
• Geselecteerde 

velden om data in 
te zoeken

• i.t.t. ‘full tekst’ 
zoeken

• Interoperabiliteit
• Linked (open) data



Vb. ‘Blush’: object = reeks foto’s / scenario
Technische metadata

Inv. nr. Redactionele 
vorm

Inhoudsomschrijving Datering Omvang en uiterlijke 
vorm

1 Foto’s betreffende de opvoering ‘Blush’ van 
Ultima Vez in de KVS/de Bottelarij

2005-2006 1 omslag // 100 MB

2 Scenario betreffende de opvoering ‘Blush’ van 
Ultima Vez in de KVS/de Bottelarij

2005 1 stuk // 250 KB

Beschrijvende metadata niveau 0



Titel voorstelling: Blush

Seizoen: 2004-2005

Teksten: Peter Verhelst & Ultima Vez

Genre: danstheater

Productie: Ultima Vez en 
KVS/de bottelarij

Coproductie: Théâtre de la 
Ville, Parijs / Le Maillon, 

Straatsburg / Teatro 
Comunale di Ferrara

Foto’s ‘Blush’
Betreft

Regie: Wim Vandekeybus

Dramaturgie: Nicola Schössler, Jan Goossens, Hildegard De Vuyst

Beschrijvende metadata niveau 1: 
inventarisnummers linken aan contextgegevens

Dansfilmadaptatie in 2005

Scenario ‘Blush’
Betreft

Licht: Ralf Nonn & Wim Vandekeybus

Muziek: David Eugene Edwards

…









Blush

Wim 
Vandekeybus

Ultima 
Vez

KVS

Brussel

°1887

Michael 
De Cock

Heden-
daagse 

dans

Wim 
Vande-
keybus

°1989

Molen-
beek

Theater-
huis

Choreo-
graaf

What the 
Body Does 

Not 
Remember

°1963

Ultima 
Vez

Beschrijvende metadata 
niveau 2: metadataweb

Opvoer-
ingen



Metadata: databank als basis

Start: opmaak Excelfile
• Header: alle mogelijke types informatie 

bundelen op 1 rij

• Kolommen: mogelijke metadatavelden

• Rijen: unieke gevallen (entries)

• 1 waarde per cel

• Opgelet met , en ; omwille van CSV-export

• Eventueel (via gelinkte tabbladen)
• Dropdown
• Unieke identifiers

• Context linken aan inventarisnummers?
• Rijen coderen (in aparte kolom)
• Code rij toekennen aan inventarisnummers

Vb.: Opvoeringen KVS als theaterhuis
• Excelfile met oplijsting producties

• Rij = productie

• Kolom = metadatavelden
• Titel
• Seizoen
• Genre
• Regie
• Acteurs
• Dansers
• Muzikanten
• …

Excelfile opgesteld door Inge Floré (KVS)



Opvoeringen 
KVS



Opvoeringen 
KVS



Opvoeringen 
KVS



Opvoeringen 
KVS



Opvoeringen 
KVS



● DUBLIN CORE 
● RDA 
● ISAD (G)
● IASA 
● …

Diverse standaarden 

Institutioneel archief MU.ZEE: Fichebak. Foto: CKV. 

https://www.dublincore.org/
https://www.podiumkunst.net/nieuws/het-verbinden-en-ontsluiten-van-collecties-uit-de-podiumkunsten/
https://www.vvbad.be/isadg
https://eu-central-1.protection.sophos.com/?d=iasa-web.org&u=aHR0cHM6Ly93d3cuaWFzYS13ZWIub3JnLw==&i=NjJjM2RiMDkzOThjMzkxMDA2ZWE2MzQ5&t=cmVHc1M3WkZWMDA3Y2RRclJ3Q2JiOUd0alpaVU5UOStQQXVsSHF1UUdDZz0=&h=93c4918ef32545ddb5e8b409ed8beae5&s=AVNPUEhUT0NFTkNSWVBUSVatMZVnsOGADW2bTd4tFM7LIrwBw7DXvVXVfszp1-v_Cg


Linked (Open) Data 

● Techniek om data vast te leggen 
○ Collecties met elkaar verbinden en 

ontsluiten 



Metadata: Tips & Tricks 
• Denk goed na over welke informatie je gaat 

bewaren? 

• Denk na over de betrokkenen → Wie gaat het 

raadplegen?

• Maak duidelijke afspraken over hoe je je archief 

gaat beschrijven + up-to-date te houden  

Archief Walter Leblanc: affiche. Foto: CKV. 



Voorbeeld Jef Verheyen 
Titel

Afmetingen

Medium

Datering

Locatie

Beschrijving
https://ensembles.org/actors/jef-verheyen

https://ensembles.org/actors/jef-verheyen


Tentoonstellingen



https://ap.lc/jHfbF

Kunstwerken

Media

Kunstenaars

https://ap.lc/jHfbF


Voorbeeld Mu.ZEE 

Het institutioneel archief van Mu.ZEE.  Foto: CKV. 



Plaatsingslijst

Inventaris



https://probat.west-vlaanderen.be/archiefitem/bestanddeel/1221213?offset=2

Database

https://probat.west-vlaanderen.be/archiefitem/bestanddeel/1221213?offset=2


Voorbeeld Affiche  

Trefwoorden

Copyright

Fotograaf

Bestandsnaam Datering





• Werk samen met collega’s en ga op zoek naar experten

• Durf advies en ondersteuning te vragen  

Metadata: Tips & Tricks 

https://www.amvb.be/
https://letterenhuis.be/nl
https://www.vlaanderen.be/cjm/nl
https://ckv.muhka.be/in-de-praktijk/een-methodologie-voor-nalatenschappen/
https://cemper.be/
https://meemoo.be/nl
https://www.kunsten.be/
https://archiefpunt.be/
https://www.vai.be/
https://faro.be/


Vragen
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