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1 Einleitung 

Das Archivinformationssystem Arcinsys wurde vom Hessischen Landesarchiv in 
Zusammenarbeit mit dem Niedersächsischen Landesarchiv in den Jahren 2011 bis 
2014 entwickelt und ist seit Ende 2014 im Einsatz. Es wird kontinuierlich weiterent-
wickelt. Ende 2016 ist das Landesarchiv Schleswig-Holstein als dritter Partner dem 
Arcinsys-Verbund beigetreten. Das Staatsarchiv Bremen nutzt Arcinsys seit 2019 
als Kooperationspartner zusammen mit dem Niedersächsischen Landesarchiv.  

Die Installationen von Arcinsys sind unter folgenden Internetadressen zu erreichen: 

Hessen: https://arcinsys.hessen.de 

Niedersachsen und Bremen: https://www.arcinsys.niedersachsen.de 

Schleswig-Holstein: https://arcinsys.schleswig-holstein.de 

Eine weitere gemeinsame Internetseite enthält Übersichten zu den Archiven, die mit 
Arcinsys arbeiten, sowie zu den jeweiligen archiv- und datenschutzrechtlichen Be-
stimmungen: 

• https://arcinsys.de 

Auf  dieser Internetseite finden Sie im Bereich "Über Arcinsys" ein Glossar der wich-
tigsten Fachbegriffe des Archivwesens und des Archivinformationssystems sowie 
eine Übersicht über die wichtigsten Symbole in Arcinsys. 

• https://www.arcinsys.de/about/glossar.php 

• https://www.arcinsys.de/about/symbole.php 

1.1 Technische Voraussetzungen 

Arcinsys ist eine webbasierte Anwendung, die ohne lokale Installation genutzt wer-
den kann. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Archive im Verbund sowie externe 
Anwenderinnen und Anwender können demnach von jedem Computer aus, der 
über einen Internetanschluss und aktuellen Browser verfügt, auf das Archivinforma-
tionssystem zugreifen. Anwenderinnen und Anwender können Arcinsys auch auf 
mobilen Endgeräten wie Smartphones und Tablets, die über eine Internetverbin-
dung und einen aktuellen Browser verfügen, in der responsiven Ansicht nutzen. 

1.2 Personenbezeichnungen 

Je nach Rolle und Berechtigung werden Personen, die Arcinsys verwenden, sowohl 
im Archivinformationssystem als auch im vorliegenden Handbuch unterschiedliche 
Bezeichnungen zugewiesen: 

 

https://arcinsys.hessen.de/
https://www.arcinsys.niedersachsen.de/
https://arcinsys.schleswig-holstein.de/
https://arcinsys.de/
https://www.arcinsys.de/about/glossar.php
https://www.arcinsys.de/about/symbole.php


EINLEITUNG ARCINSYS HANDBUCH 

 

Arcinsys Handbuch Seite 5 

Person Bezeichnung 

Allgemeine Person, die Arcinsys ver-

wendet 
Anwenderin bzw. Anwender 

Person ohne Anwenderkonto 
Anonyme Anwenderin bzw. anonymer 

Anwender 

Person mit Anwenderkonto, die sich 

angemeldet hat  

Angemeldete Anwenderin bzw. ange-

meldeter Anwender 

Person mit genehmigtem Nutzungs-
antrag bzw. übermitteltem Nutzungs-

formular 
Nutzerin bzw. Nutzer 

Archivmitarbeiterin bzw. Archivmitar-

beiter 
Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter 

1.3 Funktionsumfang von Arcinsys 

Als gemeinsames System sowohl für externe Anwenderinnen und Anwender als 
auch für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konzipiert, bietet Arcinsys folgende Funkti-
onen:  

Für anonyme Anwenderinnen und Anwender: 

• Recherche nach Informationen über Archive (Menü: Navigator) 

• Recherche in f rei zugänglichen Erschließungsdaten (Menüs: Navigator und 
Suche) 

• Aufrufen von frei zugänglichen Digitalisaten von Archivgut (Menüs: Navigator 

und Suche) 

Zusätzlich für angemeldete Anwenderinnen und Anwender: 

• Erstellung einer Merkliste (Menü: Merkliste) 

• Übermittlung von Nutzungsanträgen bzw. Nutzungsformularen an Archive 
(Menü: Beantragen) 

• Bestellung von Archivalien (Menüs: Navigator, Suche, Merkliste und Bestell-
korb) 

Zusätzlich für Nutzerinnen und Nutzer (Anwenderinnen und Anwender mit geneh-
migtem Nutzungsantrag bzw. übermitteltem Nutzungsformular): 

• Nutzung von frei zugänglichem Archivgut (Menü: Nutzen) 
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• Übersicht über bestelltes und genutztes Archivgut (Menü: Nutzen) 

• ggf. Recherche in nicht frei zugänglichen Erschließungsdaten (Voraussetzung: 
zugewiesene Berechtigung) (Menüs: Navigator und Suche) 

• Übermittlung von Schutzfristverkürzungsanträgen an Archive (Menü: Beantra-
gen) 

• Einsicht in Bescheide zu Schutzfristverkürzungsanträgen (Menü: Beantragen) 

• ggf. Nutzung von Archivgut, das Schutzfristen unterliegt (Voraussetzung: zu-

gewiesene Berechtigung) (Menü: Nutzen) 

Für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter stehen weitere Funktionen zur Verfügung. 

1.4 Aufbau von Arcinsys 

1.4.1 Benutzeroberfläche 

Das Programm Arcinsys ist in folgende Bereiche unterteilt: 

• Menübereich: Menüs und Submenüs 

- Tipp: Über das Menü "Hilfe" können Sie das Online-Tutorial sowie das 
Arcinsys-Handbuch als PDF-Datei aufrufen. 

• Navigationsbereich: Navigationsbaum mit Gliederungspunkten 

• Hauptbereich: Bereich zum Ausführen von Befehlen und Aktionen sowie Be-
reich des Brotkrumenpfads,der Listenansicht, der Detailansicht und der For-
mulare 

• Fußbereich: Sprachauswahl (Deutsch und Englisch), Links zu allgemeinen In-
formationen über Arcinsys, zum Datenschutz, zur Barrierefreiheit sowie zum 
Impressum 
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Die responsive Ansicht auf mobilen Endgeräten, z. B. auf einem Smartphone, ist in 
dieselben Bereiche unterteilt: 
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1.4.2 Wichtige Bedienelemente 

 

Bezeich-

nung 

Beispiel Beschreibung 

Autocom-

pleterfeld 

 

Sobald Sie ein oder meh-
rere Zeichen in das Feld 
eintragen, werden Ihnen 
passende Begriffe in einer 
Vorschlagsliste angezeigt. 
Um den gewünschten Ein-
trag aus der Liste in das 
Feld zu übernehmen, kli-

cken Sie diesen an. 

Dropdown-

listenfeld 

 

Wenn Sie auf  den 
Dropdown-Pfeil neben dem 
Feld klicken, erscheint eine 
Liste mit den möglichen 
Einträgen. Um den ge-
wünschten Eintrag in das 
Feld zu übernehmen, kli-

cken Sie ihn an. 

Funktions-

Icon 
 

Klicken Sie das Papierkorb-
Icon an, um eine damit ge-
kennzeichnete Zeile zu lö-

schen. 

Hambur-

ger-Menü 

 

In der responsiven Ansicht 
(z. B. am Smartphone) be-
f indet sich links oben das 
aus drei Balken beste-
hende Hamburger-Menü. 
Klicken Sie es an, um die 
Menü-Auswahl angezeigt 
zu bekommen und ein be-
stimmtes Menü auszuwäh-

len. 

Hilfe-Texte 
 

Wenn Sie auf  der Seite 
"Registrierung" auf das Fra-
gezeichen-Icon klicken, öff-
net sich ein Fenster mit Zu-
satzinformationen. Um das 
Fenster wieder zu schlie-
ßen, klicken Sie erneut auf 

das Fragezeichen-Icon. 
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Bezeich-

nung 

Beispiel Beschreibung 

Info-Icons 
       

     

 

         

       

Mit einem Info-Icon wird ein 
bestimmter Status oder ein 
Objekttyp angezeigt. Die 
meisten dieser Icons haben 
eine Mouse-over-Funktion, 
d. h. wenn Sie mit dem 
Mauszeiger über das Sym-
bol fahren, wird Ihnen die 
jeweilige Information auch 
als Text angezeigt. Tippen 
Sie in der responsiven An-
sicht (z. B. am Smart-
phone) länger auf ein Info-
Icon, damit Ihnen die Infor-
mation auch als Text ange-

zeigt wird. 

Meldung  

 

 

Eine Meldung beinhaltet 
entweder die Information zu 
einer durchgeführten Aktion 
oder den Hinweis auf einen 
fehlenden oder ungültigen 

Eintrag. 

1.5 Aufbau des Handbuchs 

Das vorliegende Handbuch wurde aus Texten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
des Hessischen Landesarchivs, des Niedersächsischen Landesarchivs und des 
Stadtarchivs Weiterstadt zusammengestellt. Es soll dazu dienen, die Funktionen 
von Arcinsys aufzuzeigen und ausführlich darzustellen. 

Die Kapitel sind in der Regel stets gleich aufgebaut: Zunächst wird auf eventuell be-
stehende Voraussetzungen hingewiesen, bevor eine kurze Einführung in die jewei-
lige Funktion erfolgt. Dann werden die einzelnen Arbeitsschritte ausführlich be-
schrieben. Für das nähere Verständnis wurden zusätzlich an vielen Stellen 
Abbildungen eingefügt. Hierbei ist zu beachten, dass sowohl Abbildungen von Ar-
cinsys Hessen als auch von Arcinsys Niedersachsen verwendet wurden. Diese sind 
jedoch stets gültig für sämtliche Arcinsys-Installationen. 

Auf  grundsätzliche Unterschiede zwischen den verschiedenen Arcinsys-Installatio-
nen bzw. auf  Besonderheiten bei einzelnen Bundesländern wird im Text an entspre-
chender Stelle und durch folgende Icons hingewiesen: 
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Bremen 

Hessen 

Niedersachsen 

Niedersachsen und Bremen 

Schleswig-Holstein 

Zusätzliche Informationen werden vom Fließtext abgesetzt und durch ein entspre-
chendes Icon gekennzeichnet. Folgende Informationstypen werden eingesetzt:  

 Voraussetzung: Nennung von Arbeitsschritten bzw. Funktionen, die (ggf. an 
anderer Stelle des Programms) ausgeführt werden oder vorhanden sein müs-
sen, damit der anschließend beschriebene Arbeitsschritt funktioniert. 

  Tipp: Hinweise, die den Ablauf der Arbeitsschritte erleichtern oder verkürzen 
können. 

 Achtung: Hinweise auf Bedingungen, die erfüllt sein müssen, damit ein Ar-
beitsschritt funktioniert, oder Hinweise auf Zusammenhänge, die beachtet wer-
den müssen. 

 Beispiel: Veranschaulichung des zuvor beschriebenen Arbeitsschritts anhand 
eines konkreten Beispiels. 

 Responsive Ansicht: Hinweis auf Abweichungen in der responsiven Ansicht 
auf  kleineren Bildschirmgrößen bzw. mobilen Endgräten im Vergleich zur an-
sonsten beschriebenen Desktop-Ansicht. 
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2 Navigator 

Das Menü "Navigator" ermöglicht es Ihnen, nach Archiven, Beständen und Archiva-
lien zu recherchieren und Informationen zu diesen aufzurufen. Die Recherche er-
folgt über den hierarchisch in Ebenen aufgebauten Navigationsbaum. 

 Responsive Ansicht: Tippen Sie auf das Hamburger-Menü oben links und 
wählen Sie das Menü "Navigator". Tippen Sie dann auf "Navigationsbaum ein-
blenden", um den Navigationsbaum einzublenden. 

2.1 Navigationsbaum 

Markieren Sie einen Gliederungspunkt im Navigationsbaum, indem Sie ihn ankli-
cken. Befinden sich Unterpunkte unter dem Gliederungspunkt, klappen diese auf.  

 

Ein Doppelklick auf den markierten Gliederungspunkt klappt die Unterpunkte ein. 
Das Auf- und Einklappen der Unterpunkte ist auch durch ein Klicken auf das kleine 
Plus- bzw. Minussymbol vor dem Gliederungspunkt möglich. 

Bef inden sich auf der Ebene eines Gliederungspunkts Objekte, werden diese, wenn 
Sie den Gliederungspunkt durch Anklicken markieren, im Hauptbereich aufgelistet. 
Bef inden sich auf der Ebene eines markierten Gliederungspunkts keine Objekte, 
erscheint im Hauptbereich die Meldung "Klicken Sie auf einen Gliederungspunkt im 
Navigationsbaum." 

Um auf  eine tiefere Gliederungsebene zu gelangen, klicken Sie in der Listenansicht 
im Hauptbereich in der entsprechenden Zeile auf "Inhalt anzeigen". 
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Beim Start von Arcinsys zeigt der Navigationsbaum die Archivlandschaft an. Wenn 
Sie einen Gliederungspunkt anklicken, werden in der Listenansicht die Archive ei-
ner Archivsparte angezeigt. Um auf die Ebene eines Archivs zu gelangen, klicken 
Sie in der entsprechenden Zeile der Liste auf "Inhalt anzeigen". Nun zeigt der Navi-
gationsbaum die Tektonik des Archivs an. 

Wenn Sie im Navigationsbaum der Tektonik eines Archivs einen Gliederungspunkt 
anklicken, werden in der Listenansicht die dem Gliederungspunkt zugeordneten Be-
stand-Serien und Bestände angezeigt. Um zu den Beständen einer Bestand-Serie 
zu gelangen, klicken Sie in der entsprechenden Zeile der Liste auf "Inhalt anzei-
gen". Um von der Listenansicht der Bestand-Serie zurück zur Listenansicht des 
Tektonikpunkts zu gelangen, klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf "Zurück". 
Um auf  die Ebene eines Bestands zu gelangen, klicken Sie in der entsprechenden 
Zeile der Liste auf "Inhalt anzeigen". Nun zeigt der Navigationsbaum die Klassifika-
tion des Bestands an. 

Wenn Sie im Navigationsbaum der Klassifikation einen Gliederungspunkt anklicken, 
werden in der Listenansicht die dem Klassifikationspunkt zugeordneten Stück- 
Serien und Verzeichnungen angezeigt. Um zu den Verzeichnungen einer Stück-
Serie zu gelangen, klicken Sie in der entsprechenden Zeile der Liste auf " Inhalt an-
zeigen". Um von der Listenansicht der Stück-Serie zurück zur Listenansicht des 
Klassifikationspunkts zu gelangen, klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf  
"Zurück". 

Um auf  die Ebene der Archivlandschaft eines Bundeslandes zu gelangen, klicken 
Sie "Archive in (…)" im Kopf des Navigationsbaums an. 

 

Wenn im Navigationsbaum die Tektonik eines Archivs angezeigt wird, gelangen Sie 
zur Detailseite des Archivs, indem Sie auf den entsprechenden Link im Kopf des 
Navigationsbaums klicken. 
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Wenn im Navigationsbaum die Klassifikation eines Bestands angezeigt wird, gelan-
gen Sie zur Detailseite des Bestands, indem Sie auf den entsprechenden Link im 
Kopf des Navigationsbaums klicken. 

 

2.2 Brotkrumenpfad 

Sobald Sie im Navigationsbaum einen Gliederungspunkt in einem Archiv auswäh-
len, wird im Hauptbereich oberhalb der Listenansicht der zugehörige Brotkrumen-
pfad angezeigt. 

 

Dieser zeigt jeweils den Pfad innerhalb des Navigationsbaums bis hin zum gerade 
ausgewählten Objekt und damit die Hierarchieebene, auf der Sie sich gerade 
bef inden. Die Bestandteile des Brotkrumenpfads in roter Schrift stellen Links zu den 
jeweils übergeordneten Gliederungspunkten oder Serien im Navigationsbaum dar. 
Klicken Sie sie an, um direkt in eine andere Ebene zu wechseln. 
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2.3 Listenansicht 

Die Listenansicht enthält folgende Spalten: 

• Typ: Die Icons zeigen den jeweiligen Typ des Objekts an. Mit der Mouse-over- 
Funktion wird Ihnen das jeweilige Beschreibungsmodell des Objekts als Text 
angezeigt. Tippen Sie in der responsiven Ansicht (z. B. am Smartphone) län-
ger auf  die Icons, damit Ihnen die Information auch als Text angezeigt wird. 

Archiv 
 

Bestand 
 

      Bestand-Serie bzw. Stück-Serie 
 

Verzeichnung 

• Signatur: Beim Typ Archiv besteht die Signatur aus dem Archivkürzel. Bei den 
Typen Bestand und Bestand-Serie setzt sich die Signatur aus dem Archivkür-
zel und der Bestand-Serien- bzw. Bestandssignatur zusammen. Bei den Ty-
pen Stück-Serie und Verzeichnung setzt sich die Signatur aus dem Archivkür-
zel, der Signatur des Bestands und der Signatur des Stücks bzw. der Stück-
Serie zusammen. Bei Verzeichnungen, bei denen ein Lagerungsbestand ein-
getragen ist, setzt sich die Signatur aus dem Archivkürzel, der Signatur des 
Lagerungsbestandes und der Signatur des Stücks zusammen. 

• Bezeichnung: Das ist in der Regel der Titel (z. B. der Verzeichnung oder des 
Bestands) bzw. der Name des Archivs. Bei längeren Titeln wird in der Liste nur 
eine abgekürzte Bezeichnung angezeigt. 

• Laufzeit: Das ist die Entstehungszeit der Archivalien. 

• Information:  
Folgende Info-Icons geben zusätzliche Informationen. Mit der Mouse-over-
Funktion werden Ihnen zugehörige Informationen als Text angezeigt.  Tippen 
Sie in der responsiven Ansicht (z. B. am Smartphone) länger auf die Icons, da-
mit Ihnen die Information auch als Text angezeigt wird. 

Bildschirm: Digitalisate im Bestand vorhanden 

Schloss: Das Objekt ist aufgrund einer gesetzlichen Schutzfrist oder an-
derer rechtlicher Einschränkungen für die Benutzung gesperrt. Die Bestel-
lung von gesperrten Archivalien kann nur mit gesonderter Berechtigung 
erfolgen. 

Auge: Das Objekt ist verborgen und wird nur Nutzerinnen und Nutzern mit 
entsprechender Berechtigung angezeigt. 

rotes Kreuz: Das Objekt ist zum Löschen markiert. 

• Vorschaubild: Veröffentlichte, d. h. ohne Anmeldung frei zugängliche Nut-
zungsdigitalisate werden durch ein Vorschaubild angezeigt. 
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• Aktion: Die Links "Detailseite anzeigen" und "Inhalt anzeigen" dienen dazu, 
verschiedene Ebenen anzusteuern. Angemeldete Anwenderinnen und Anwen-
der können über den Link "Merken" Archivalien auf ihre Merkliste übernehmen 

(siehe 5 Merkliste). Über den Link "In den Bestellkorb" können angemeldete 
Anwenderinnen und Anwender Archivalien für die Bestellung in den Bestell-
korb legen (siehe 7.1 Archivalien in den Bestellkorb legen). 

Tipp: Wurde die Verzeichnung von Ihnen bereits in den Bestellkorb ge-
legt, wird anstelle des Links "In den Bestellkorb" der Text "Ist im Bestell-
korb" angezeigt. Nach Abschicken der Bestellung lautet der Text "Bereits 
bestellt", solange die Verzeichnung vom Archiv noch nicht reponiert 
wurde. 

 

Listenansicht Bestände: 

 

 

Listenansicht Verzeichnungen: 
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Listenansicht Verzeichnungen mit öffentlichen Nutzungsdigitalisaten: 

 

In der Listenansicht haben Sie folgende Optionen: 

• Drucken: Um die aktuelle Seite der Listenansicht auszudrucken, klicken Sie 
auf  den Link im Kopfbereich und führen Sie die Druckfunktion Ihres Browsers 
aus. 

• Einträge sortieren: Um eine Liste nach einer bestimmten Spalte in auf- bzw. 
absteigender Reihenfolge zu sortieren, klicken Sie auf die entsprechenden 
Pfeile neben der gewünschten Option. Die ausgewählte Sortierreihenfolge 
wird dadurch angezeigt, dass der entsprechende Pfeil schwarz dargestellt 
wird. 

Responsive Ansicht: Passen eine oder mehrere Spalten aufgrund der 
Bildschirm- bzw. Displaygröße nicht in die erste Zeile einer Liste, werden 
diese Angaben als weitere Zeilen darunter angezeigt. Bei diesen Zeilen 
ist keine Sortierung möglich. 

• Blättern: Nutzen Sie die Blätterfunktion am Ende der Listenansicht, um zur 

nächsten, zur vorherigen oder zu einer bestimmten Seite der Liste zu gelan-
gen. 

• Zeilenanzahl pro Seite: Oberhalb des Kopfes der Listenansicht können Sie 
einstellen, wie viele Zeilen Ihnen pro Listenseite angezeigt werden sollen (10, 
25 oder 50).  

Um Informationen zu einem im Navigationsbaum markierten Gliederungspunkt auf-
zurufen, klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf "Detailseite anzeigen". Um In-
formationen zu einem Archiv, einer Bestand-Serie, einem Bestand, einer Stück- 
Serie oder einer Verzeichnung aufzurufen, klicken Sie in der Listenansicht in der 
entsprechenden Zeile in der Spalte "Aktion" auf "Detailseite anzeigen". 
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2.4 Detailseite 

Die Detailseite enthält die inhaltlichen Informationen zu einem Objekt und bietet 
gleichzeitig verschiedene Funktionen an (z. B. Drucken). 

Für folgende Objekte können Detailseiten aufgerufen werden: Archiv, Bestand- 
Serie, Bestand, Stück-Serie, Verzeichnung, Repräsentation sowie Gliederungs-
punkte auf Ebene der Archivlandschaft, der Tektonik eines Archivs und der Klassifi-
kation eines Bestands. 

Detailseiten steuern Sie im Navigator über den Link "Detailseite anzeigen" an. Für 
die Objekte Archiv, Bestand-Serie, Bestand, Stück-Serie und Verzeichnung befindet 
sich der Link "Detailseite anzeigen" in der Spalte "Aktion" der Listenansicht. Wenn 
Sie einen Gliederungspunkt angeklickt haben (blau markiert), befindet sich der Link 
"Detailseite anzeigen" für diesen Gliederungspunkt im Kopf des Hauptbereichs. Re-
präsentationen werden auf der Detailseite der Verzeichnungen als Liste angezeigt. 
Der Link "Detailseite anzeigen" für eine Repräsentation befindet sich in der Spalte 
"Aktion". 

Detailseiten sind grundsätzlich gleich aufgebaut: Im Kopf des Hauptbereichs befin-
det sich die Signatur des ausgewählten Objekts bzw. bei Gliederungspunkten der 
Titel des Gliederungspunktes. Ebenfalls im Kopf des Hauptbereichs sind die ange-
botenen Funktionen "Drucken" und "Zurück" über Links auswählbar. Darunter befin-
det sich der Brotkrumenpfad des Objekts, dessen Detailseite aufgerufen wurde 
(nicht vorhanden auf der Detailseite von Archiven und Gliederungspunkten der Ar-
chivlandschaft). Der Hauptbereich enthält neben der vollständigen Signatur inhaltli-
che Informationen zum Objekt (z. B. Titel und Laufzeit) sowie weitere Angaben. 

 

Besteht bei einer Verzeichnung eine Verknüpfung mit Normdaten, werden die ent-
sprechenden Angaben in einem gesonderten Abschnitt "Normdaten und weiterfüh-
rende Links" angezeigt. 
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Auf  der Detailseite der Verzeichnungen sind im Abschnitt "Repräsentationen" au-
ßerdem die zugehörigen Repräsentationen des Stücks aufgelistet. In der Spalte 
"Typ" steht das jeweilige Beschreibungsmodell der Repräsentation. 

Ist ein Digitalisat zur Verzeichnung eingebunden, wird dies durch den Button "Digi-
talisate öffnen" und ggf. zusätzlich durch ein oder mehrere Vorschaubilder des Digi-
talisats angezeigt. Um das Digitalisat anzusehen, klicken Sie auf den Button bzw. 
auf  eines der Vorschaubilder. 

 

Folgende Funktionen stehen auf der Detailseite zur Verfügung: 

• "Drucken": Um die Detailseite zu drucken, klicken Sie auf diesen Link und füh-

ren Sie die Druckfunktion Ihres Browsers aus. 

• "Zurück": Um die vorherige Seite erneut aufzurufen, klicken Sie auf diesen 
Link. Bei der Detailseite eines Gliederungspunktes gelangen Sie zur Listenan-
sicht der Objekte, die dem Gliederungspunkt zugeordnet sind. Bei der Detail-
seite eines Archivs, einer Bestand-Serie, eines Bestands, einer Stück-Serie 
oder einer Verzeichnung gelangen Sie zu der Listenansicht der Ebene, auf der 
sich das jeweilige Objekt befindet. Klicken Sie auf der Detailseite einer Reprä-
sentation auf "Zurück", um zurück zur zugehörigen Verzeichnung zu gelangen. 
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• "Kontext anzeigen" (nicht vorhanden auf der Detailseite von Gliederungspunk-
ten und Repräsentationen): Klicken Sie bei der Detailseite eines Archivs, einer 
Bestand-Serie, eines Bestands, einer Stück-Serie oder einer Verzeichnung auf 
diesen Link, um zu der Listenansicht der Ebene zu gelangen, auf der sich das 
jeweilige Objekt befindet. 

• "Inhalt anzeigen" (nicht vorhanden auf der Detailseite von Verzeichnungen 
und Repräsentationen): Durch Klicken auf diesen Link verlassen Sie die De-
tailseite und es werden, wenn vorhanden, die zugehörigen Archive, Bestand-
Serien, Bestände, Stück-Serien bzw. Verzeichnungen als Liste angezeigt. Bei 
Gliederungspunkten springen Sie im Navigationsbaum zu diesem Gliede-
rungspunkt. Bei Archiven und Beständen springen Sie im Navigationsbaum 
zum zugehörigen Wurzelgliederungspunkt. 

Angemeldeten Anwenderinnen und Anwendern stehen darüber hinaus noch fol-
gende Funktionen zur Verfügung: 

• "Merken": Um die Verzeichnung auf Ihre Merkliste zu übernehmen, klicken Sie 
auf  diesen Link. Für weitere Informationen zur Merkliste siehe 5 Merkliste. 

• "In den Bestellkorb": Um die Verzeichnung in Ihren Bestellkorb zu legen, kli-
cken Sie auf  diesen Link. Die weitere Vorgehensweise bei der Bestellung fin-
den Sie unter 7.2 Archivalien bestellen. 

Tipp: Dieser Link wird nur bei Verzeichnungen angezeigt, die mindestens 
eine Repräsentation haben. 

Tipp: Wurde die Verzeichnung von Ihnen bereits bestellt und vom Archiv 
noch nicht reponiert, wird anstelle des Links der Text "Bereits bestellt" 
angezeigt. 
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3 Suche 

Arcinsys bietet folgende Suchfunktionen an: 

• Einfache Suche: Ermöglicht die Suche nach einem oder mehreren Begriffen. 
Die Suche kann zusätzlich auf einen Zeitraum eingegrenzt werden. Gesucht 
wird wahlweise in einem vorab über den Navigator angesteuerten Bereich 
oder in allen Archiven im Archivinformationssystem. 

• Signatur-Suche: Ermöglicht das direkte Ansteuern einer bekannten Signatur. 

• Erweiterte Suche: Ermöglicht die Einschränkung der Suche auf bestimmte Ar-
chive, Bestände und Laufzeiten sowie die Kombination von Suchwörtern mit 
Beschreibungsmodellen und deren Feldern (Beschreibungselementen). 

3.1 Hinweise für die einfache und erweiterte Suche 

Suchwörter: 
Sie können Suchwörter am Ende trunkieren (Beispiel: bei f̋rank*̋  werden "Frank-
furt" und "Frankreich" gefunden). Eine Linkstrunkierung wie *protokoll ist nicht mög-
lich, präzisieren Sie in diesem Fall Ihr Suchwort (z. B. "Ratsprotokoll"). Es sind nur 
Buchstaben und Ziffern erlaubt. Zwischen Groß- und Kleinschreibung wird nicht un-
terschieden. "Ä","ö", "ü" und "ß" werden mit "ae", "oe", "ue" bzw. "ss" gleichgesetzt. 
Nach Satz- oder Sonderzeichen kann nicht gesucht werden. 
Bei mehreren Suchwörtern müssen alle vorkommen, damit ein Treffer gefunden 
wird (AND-Verknüpfung). 
Wenn Sie OR zwischen die Suchwörter stellen, muss nur einer der Begriffe vorkom-
men (OR-Verknüpfung). 
Wenn Sie NOT vor ein Suchwort stellen, wird dieser Begriff bei der Suche ausge-
spart. 
Mehrere durch Anführungszeichen eingeschlossene Begriffe werden als fester Aus-
druck gesucht. Sie müssen in genau dieser Reihenfolge im Treffer vorkommen 
(z. B. "Emser Depesche"). 

Zeitliche Eingrenzung: 
Sie können die Suche im Hinblick auf die Entstehungszeit der Archivalien (Laufzeit) 
eingrenzen. Geben Sie dazu in den Feldern "Zeitraum von" und "Zeitraum bis" ei-
nen Zeitraum an. Bei einer nur teilweisen Überschneidung mit der zeitlichen Ein-
grenzung werden ebenfalls Treffer erzielt. Um alle Zeiträume zu berücksichtigen, 
lassen Sie die Felder "Zeitraum von" und "Zeitraum bis" frei. 
Für die Suche ab einem bestimmten Jahr tragen Sie die Jahreszahl in das Feld 
"Zeitraum von" ein. Für die Suche bis zu einem bestimmten Jahr tragen Sie die 
Jahreszahl nur in das Feld "Zeitraum bis" ein. Möchten Sie die Suche auf ein einzi-
ges Jahr eingrenzen, tragen Sie dieselbe Jahreszahl in beide Felder ein. 

Sie können die Suche auch dahingehend eingrenzen, dass nur Verzeichnungen  
gefunden werden sollen, die mit mindestens einem öffentlichen Digitalisat verknüpft 
sind. Markieren Sie hierfür die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten". 

Um alle aktuellen Einträge im Formular für eine neue Suchanfrage zu entfernen, 
klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf den Link "Zurücksetzen". 
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3.2 Einfache Suche 

Öffnen Sie über das Menü "Suche" das Submenü "Einfache Suche". 

Tragen Sie im Feld "*Suchwörter" (Pflichtfeld) einen oder mehrere Begriffe ein. Die 
Suchwörter müssen aus mindestens zwei Zeichen (Buchstaben und/oder Ziffern) 
bestehen. 

Tipp: Die in der Vorschlagsliste in Klammern gesetzten Zahlen hinter den Wör-
tern zeigen die Anzahl der Treffer an, die den jeweiligen Begriff enthalten. 

Um die Suche zeitlich einzugrenzen, tragen Sie die gewünschte Laufzeit in den Fel-

dern "Zeitraum von" und/oder "Zeitraum bis" ein. 

Mithilfe von Radiobuttons haben Sie folgende Möglichkeiten, den Suchbereich fest-
zulegen: 

• "Alle Archive": Um alle Archive und Bestände des Archivinformationssystems 
zu durchsuchen, wählen Sie diese Option. 

 

• "Auswahl im Navigationsbaum": Um nur den im Navigationsbaum blau mar-

kierten Bereich mit allen untergeordneten Objekten zu durchsuchen, wählen 
Sie diese Option. 

 

Um die Auswahl im Navigationsbaum zu ändern, steuern Sie im Navigations-
baum den gewünschten Gliederungspunkt an. Öffnen Sie erneut das Menü 
"Suche" und wählen Sie erneut den Suchbereich "Auswahl im Navigations-
baum". 

Wenn Sie im Navigationsbaum keine Auswahl getroffen haben, wird das ge-
samte Archivinformationssystem durchsucht. 
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Um die Suche auf Verzeichnungen mit öffentlichen Digitalisaten einzugrenzen, mar-
kieren Sie die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten". 

 

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf den Button "Suchen". 

Bei erfolgreicher Suche wird eine Tref ferliste (siehe 3.5 Trefferliste) angezeigt. An-
sonsten erscheint die Meldung "Ihre Suche hat keine Treffer erzielt." 

3.3 Signatur-Suche 

Öffnen Sie über das Menü "Suche" das Submenü "Signatur-Suche". 

Tragen Sie im Feld "Archiv Signatur" das Archiv oder das Archivkürzel, und wahl-
weise im Feld "Bestand Signatur" die Signatur des Bestands und im Feld "Stück 
Signatur" die Signatur des Archivales ein. Das Archiv muss über die Dropdownliste 
ausgewählt werden. Im Feld "Archiv Signatur" ist keine Trunkierung möglich. In den 
Feldern "Bestand Signatur" und "Stück Signatur" kann die Auswahl über die 
Dropdownliste erfolgen. Sie können den Eintrag aber auch händisch vornehmen. 
Eine Trunkierung ist möglich. 

Um gleichzeitig nach mehreren Signaturen zu suchen, die mit einem oder mehreren 
gleichen Zeichen beginnen, trunkieren Sie die Bestands- oder Stück-Signatur am 
Ende mit "*". 

Beispiel: Bei 12* werden 123, 124 und 1231 gefunden. 

Achtung: Signaturanfänge müssen beim Eintrag in das Feld "Stück Signatur" 
immer berücksichtigt werden. Das Stück mit der Signatur "Nr. 1" wird als Tref-
fer gefunden, wenn z. B. "Nr. 1" oder "Nr*" oder "Nr. 1*" eingetragen wird. Das 
Stück wird nicht gefunden, wenn z. B. nur "1" oder "1*" eingetragen wird. 

Wenn Sie nur in das Feld "Archiv Signatur" einen Eintrag machen, wird Ihnen als 
Tref fer das Archiv angezeigt. Wenn Sie nur in die beiden Felder "Archiv Signatur" 
und "Bestand Signatur" Einträge machen, wird Ihnen als Treffer der Bestand ange-
zeigt.  

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf den Button "Suchen". Bei erfolgreicher  
Suche wird eine Tref ferliste angezeigt. 
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3.4 Erweiterte Suche 

Im Submenü "Erweiterte Suche" haben Sie sowohl die Möglichkeit, eine Einschrän-
kung der Suche auf bestimmte Archive und/oder Bestände vorzunehmen als auch 
Suchwörter mit Beschreibungsmodellen und dazugehörigen -elementen zu kombi-
nieren. 

Öf fnen Sie über das Menü "Suche" das Submenü "Erweiterte Suche". 

Mithilfe von Radiobuttons haben Sie folgende Möglichkeiten, den Suchbereich fest-
zulegen: 

• "Alle Archive" (siehe 3.2 Einfache Suche). Diese Option ist in Hessen stan-

dardmäßig voreingestellt. 

• "Auswahl im Navigationsbaum" (siehe 3.2 Einfache Suche). Diese Option ist in 
Niedersachsen und Bremen sowie Schleswig-Holstein standardmäßig vorein-
gestellt. 

• "Folgende Auswahl": Um die Suche auf ein Archiv oder einen Archivbestand 
zu beschränken, wählen Sie diese Option. 

Achtung: Nur wenn die Option "Folgende Auswahl" angeklickt wurde, er-
folgt durch Einträge in den Feldern "Archiv Signatur" und "Bestand Signa-
tur" eine Eingrenzung der Suche. 

 

Wählen Sie im Feld "Archiv Signatur"das gewünschte Archiv aus der Vor-
schlagsliste aus. Zur Auswahl des Bestands tragen Sie im Feld "Bestand 
Signatur" die Signatur des Bestands ein. 

Sie können in der nächsten Zeile ein weiteres Archiv und/oder einen Bestand 
auswählen, in dem die Suche erfolgen soll. Nur eine der Eingaben in den zwei 
Zeilen muss zutreffen, damit ein Treffer gefunden wird (OR-Verknüpfung zwi-
schen den Zeilen). 

Um die Suche zeitlich einzugrenzen, tragen Sie die gewünschte Laufzeit in den Fel-
dern "Zeitraum von" und/oder "Zeitraum bis" ein. 
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Um die Suche auf ein bestimmtes Beschreibungsmodell einzuschränken, wählen 
Sie im Feld "Beschreibungsmodell" das gewünschte Modell aus der Vorschlagsliste 
aus. Wird keine Auswahl getroffen, wird in allen Modellen gesucht. 

Sie können die Suche weiter eingrenzen, indem Sie im Feld "Beschreibungsele-
ment" ein Beschreibungselement auswählen. Wird keine Auswahl getroffen, wird in 
allen verfügbaren Beschreibungselementen gesucht. 

Tipp: Im Feld "Beschreibungselement" werden stets nur diejenigen Beschrei-
bungselemente zur Auswahl vorgeschlagen, die in dem zuvor gewählten Be-
schreibungsmodell vorkommen. 

Hessen: 

Alle Modelle und Elemente: 
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Elemente zum Beschreibungsmodell "Amtsbuch": 

 
 

Niedersachsen und Bremen, Schleswig-Holstein: 

Alle Modelle und Elemente: 
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Elemente zum Beschreibungsmodell "Verzeichnung": 

 

Tipp: Wird ein Beschreibungselement in mehreren Beschreibungsgruppen ver-
wendet, wird bei einer Auswahl im Feld "Element" in sämtlichen so genannten 
Beschreibungselementen gesucht, unabhängig von der Beschreibungsgruppe. 

Beispiel: Das Beschreibungselement "Bezeichnung der Institution" wird in 
den Beschreibungsgruppen "Postanschrift" und "Besuchsadresse" ver-
wendet. Wurde das Element ausgewählt, erfolgt die Suche in beiden Be-
schreibungselementen. 

Tragen Sie im Feld "Suchwörter" einen oder mehrere Begriffe ein. 

Tipp: Die in der Vorschlagsliste in Klammern gesetzten Zahlen hinter den Wör-
tern zeigen die Anzahl der Treffer an, die den jeweiligen Begriff enthalten. 

Im Gegensatz zur einfachen Suche, bei der im Feld "Suchwörter" mindestens zwei 
Zeichen eingetragen werden müssen, ist hier die Suche nach nur einem Buchsta-
ben oder einer Ziffer möglich. Darüber hinaus ist auch eine Suche ohne Suchwörter 
möglich, sofern eine andere Sucheinschränkung vorgenommen wird. 

Sie können in einer bzw. zwei weiteren Zeile(n) je ein Beschreibungselement aus-
wählen und/oder Suchwörter eintragen. Auch diese Auswahl bezieht sich auf das 
zuvor gewählte Beschreibungsmodell. Alle Einträge in den zwei bzw. drei Zeilen 
müssen zutreffen, damit ein Tref fer gefunden wird (AND-Verknüpfung zwischen den 
Zeilen). 



SUCHE ARCINSYS HANDBUCH 

 

Arcinsys Handbuch Seite 28 

Um die Suche auf Verzeichnungen mit öffentlichen Digitalisaten einzugrenzen, mar-
kieren Sie die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten". 

 

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf den Button "Suchen". Bei erfolgreicher Su-

che wird eine Tref ferliste angezeigt. Ansonsten erscheint die Meldung "Ihre Suche 
hat keine Tref fer erzielt.". 

3.5 Trefferliste 

Nach erfolgreicher Suche wird die Anzahl der Treffer und deren Verteilung auf die 
Archive und Bestände im Facettierungsbaum (Suchergebnis pro Archiv) angezeigt. 
Die Sortierung erfolgt nach Treffermenge in absteigender Reihenfolge. Die einzel-
nen Tref fer werden in einer Listenansicht angezeigt. 

 

Tipp: Wird bei einer großen Tref fermenge die Anzahl von ca. 1000 Facetten 
überschritten, kann aus technischen Gründen keine Facettierung auf die 
Bestände erfolgen. In diesem Fall wird nur noch auf die Archive facettiert.  
Innerhalb eines Archivs wird weiterhin eine Facette mit gefundenen Gliede-
rungspunkten der Tektonik angezeigt. 

In der Spalte "Typ" können folgende Objekte angezeigt sein. Mit der Mouse-over-
Funktion wird Ihnen die jeweilige Information auch als Text angezeigt. Tippen Sie in 
der responsiven Ansicht (z. B. am Smartphone) länger auf ein Info-Icon, damit 
Ihnen die Information auch als Text angezeigt wird: 

•        Archiv 

•        Gliederung 
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•        Bestand 

•                Bestand-Serie bzw. Stück-Serie 

•        Verzeichnung 

Um das Suchergebnis zu facettieren, d. h. nur die Tref fer aus einem bestimmten 
Archiv oder Bestand anzuzeigen, klicken Sie im Facettierungsbaum auf den ent-
sprechenden Facettierungspunkt. 

Besteht die Trefferliste aus mehreren Seiten, können Sie durch Nutzung der Blätter-
funktion unterhalb der Liste weitere Tref fer anzeigen lassen. Oberhalb des Kopfes 
der Listenansicht können Sie einstellen, wie viele Zeilen Ihnen pro Listenseite ange-
zeigt werden sollen (10, 25 oder 50). 

Für die Sortierung der Tref ferliste nach Signatur, Bezeichnung oder Laufzeit in auf- 
oder absteigender Reihenfolge betätigen Sie die jeweilige Sortierfunktion im Kopf 
der Listenansicht. 

Responsive Ansicht: Passen eine oder mehrere Spalten aufgrund der Bild-
schirm- bzw. Displaygröße nicht in die erste Zeile einer Liste, werden diese 
Angaben als weitere Zeilen darunter angezeigt. Bei diesen Zeilen ist keine 
Sortierung möglich.  

In der Spalte "Information" werden zusätzliche Informationen durch folgende Info-
Icons angezeigt. Mit der Mouse-over-Funktion wird Ihnen die jeweilige Information 
auch als Text angezeigt. Tippen Sie in der responsiven Ansicht (z. B. am Smart-
phone) länger auf ein Info-Icon, damit Ihnen die Information auch als Text angezeigt 
wird. 

• Bildschirm: Digitalisate im Bestand vorhanden 

• Schloss: Das Objekt ist aufgrund einer gesetzlichen Schutzfrist oder an-

derer rechtlicher Einschränkungen für die Benutzung gesperrt. Die Bestel-
lung von gesperrten Archivalien kann nur mit gesonderter Berechtigung 
erfolgen. 

• Auge: Das Objekt ist verborgen und wird nur Nutzerinnen und Nutzern mit 
entsprechender Berechtigung angezeigt. 

• rotes Kreuz: Das Objekt ist zum Löschen markiert. 

Veröffentlichte, d. h. ohne Anmeldung frei zugängliche Nutzungsdigitalisate werden 
in der Spalte "Vorschaubild" durch ein Vorschaubild angezeigt. 

Um die Detailseite eines Treffers anzuzeigen, klicken Sie in der Spalte "Aktion" in 
der entsprechenden Zeile auf den Link "Detailseite anzeigen". Das Suchwort wird 
auf  der Detailseite farblich hervorgehoben. 

 Tipp: Die Detailseite öffnet sich in derselben Registerkarte. Die Tref ferliste 
können Sie erneut aufrufen, indem Sie auf den Link "Zurück" klicken.  
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Beim Anklicken des Links "Inhalt anzeigen" in der entsprechenden Zeile werden die 
zugehörigen Objekte auf einer neuen Seite angezeigt: 

• Gliederung: Der Gliederungspunkt ist im Navigationsbaum blau markiert. Die 
Serien und Verzeichnungen des Bestands, zu dem der Gliederungspunkt ge-
hört (oder die Bestand-Serien und Bestände des Archivs, zu dem der Gliede-
rungspunkt gehört), werden im Hauptbereich angezeigt. 

• Bestand-Serie: Die der Bestand-Serie zugeordneten Bestände werden im 
Hauptbereich angezeigt. Die Signatur der Bestand-Serie wird im Kopf des 
Hauptbereichs angezeigt. 

• Bestand: Der Bestand wird im Kopf des Navigationsbaums aufgeführt. Die 
dem Bestand zugeordneten Stück-Serien und Verzeichnungen werden im 
Hauptbereich angezeigt. 

• Stück-Serie: Der Bestand wird im Kopf des Navigationsbaums aufgeführt. Die 
der Serie zugeordneten Verzeichnungen werden im Hauptbereich angezeigt. 
Die Signatur der Stück-Serie wird im Kopf des Hauptbereichs angezeigt. 

 

Um eine Verzeichnung auf Ihre Merkliste zu übernehmen, klicken Sie in der ent-
sprechenden Zeile auf den Link "Merken" (siehe 5 Merkliste). 

Um eine Verzeichnung in den Bestellkorb zu übernehmen, klicken Sie in der ent-
sprechenden Zeile auf den Link "In den Bestellkorb" (siehe 7.1 Archivalien in den 
Bestellkorb legen). 

Tipp: Wurde die Verzeichnung von Ihnen bereits bestellt und vom Archiv noch 
nicht reponiert, wird anstelle des Links der Text "Bereits bestellt" angezeigt.  
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4 Registrieren und Anmelden 

4.1 Registrieren 

Eine über die bloße Recherche hinausgehende Nutzung von Arcinsys setzt zu-
nächst eine Registrierung voraus. Durch die Registrierung erhalten Sie ein Anwen-
derkonto, das durch eine von Ihnen vergebene Anwenderkennung (= Benutzer-
name) und ein Passwort geschützt ist. 

Die Registrierungsdaten sind nur von Ihnen selbst veränderbar und werden erst an 
ein Archiv weitergeleitet, wenn Sie einen Nutzungsantrag stellen bzw. ein Nut-
zungsformular ausfüllen (siehe 6 Übermittlung von Nutzungsanträgen bzw. Nut-
zungsformularenÜbermittlung von Nutzungsanträgen bzw. Nutzungsformularen). 

Um sich zu registrieren, klicken Sie im Menübereich auf den Button "Anmelden". 
Wählen Sie aus den angebotenen Optionen den Link "Registrieren".  

 

Es öffnet sich die Seite "Registrierung". Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet. 

4.1.1 Anwenderkennung 

Die Anwenderkennung muss mindestens 8 Zeichen lang sein und darf keine Leer-
stellen enthalten. Zwischen Groß- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden. 

4.1.2 E-Mail-Adresse angeben 

Die E-Mail-Adresse wird ausschließlich zum Zurücksetzen eines vergessenen 
Passworts benötigt. Wenn Sie keine eigene E-Mail-Adresse haben, können Sie bei 
der Registrierung auch die E-Mail-Adresse einer Vertrauensperson eingeben. 

4.1.3 Passwort erstellen 

Das Passwort muss folgende formale Kriterien erfüllen: 

• Länge zwischen 12 und 20 Zeichen 

• Mindestens ein Großbuchstabe (A-Z ohne Umlaute) 

• Mindestens ein Kleinbuchstabe (a-z ohne Umlaute) 
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• Mindestens eine Ziffer (0-9) 

• Mindestens ein Sonderzeichen (@, #, $, %, +, - oder .) 

4.1.4 Adresse erfassen 

Tipp: Für die Registrierung ist die Angabe der Adresse nicht erforderlich, je-
doch muss bei jedem Nutzungsantrag bzw. Nutzungsformular eine Adresse 
angegeben werden. Wenn Sie Ihre Adressdaten bei der Registrierung einma-
lig erfassen, werden diese bei künftigen Nutzungsanträgen bzw. Nutzungsfor-
mularen automatisch in das Formular übernommen. Die Adressdaten können 
bei der Übernahme in den Antrag bzw. in das Formular bei Bedarf angepasst 
werden. 

Um die Adressdaten einzutragen, klicken Sie auf den Button "Adresse erfassen". 
Es erscheinen weitere Eingabefelder, in die Sie Ihre Adresse sowie Telefon- und 
Faxnummer eintragen können. 

Um die Registrierung abzuschließen, klicken Sie auf den Button "Registrieren". Es 
öf fnet sich ein neues Fenster mit einer Meldung zur erfolgreichen Registrierung. Sie 
haben zudem durch Klick auf den Button "Zur Anmeldung" bzw. "Später anmelden" 
die Auswahl, sich direkt oder später anzumelden. 

4.2 Anmelden 

Voraussetzung: Registrierung bei Arcinsys 

Nach erfolgter Anmeldung steht Ihnen die Merkliste (siehe 5 Merkliste) zur Speiche-
rung Ihrer Rechercheergebnisse zur Verfügung und Sie können Nutzungsanträge 
bei Archiven stellen bzw. Nutzungsformulare ausfüllen (siehe 6 Übermittlung von 
Nutzungsanträgen bzw. NutzungsformularenÜbermittlung von Nutzungsanträgen 
bzw. Nutzungsformularen). 

Klicken Sie im Menübereich auf den Button "Anmelden" und wählen Sie aus den 
angebotenen Optionen den Link "Anmelden".  

 

Es öffnet sich die Login-Seite. Tragen Sie Ihre Anwenderkennung und Ihr Passwort 
ein. Klicken Sie auf den Button "Login". 

Achtung: Wenn Sie 30 Minuten lang nicht in Arcinsys arbeiten, werden Sie  
automatisch abgemeldet. 
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4.3 Daten ändern 

Nach erfolgter Anmeldung kann im Anmeldebereich der Link "Meine Daten" aufge-
rufen werden, um die im Registrierungsformular gemachten Angaben zu aktualisie-
ren. Dort können Sie auch ein neues Passwort vergeben. Wenn Sie das Passwort 
nicht ändern möchten, aber andere Daten ändern, müssen Sie das aktuelle Pass-
wort erneut zweimal eingeben. Um die Datenänderung zu übernehmen, klicken Sie 
auf  den Button "Speichern". Die geänderten Daten im Anwenderkonto wirken sich 
nicht auf  bisherige Nutzungsanträge und Nutzungsformulare aus, sondern erschei-
nen erst, wenn Sie einen neuen Nutzungsantrag stellen oder ein neues Nutzungs-
formular ausfüllen. 

4.4 Vergessenes Passwort zurücksetzen 

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie im Menübereich auf den But-
ton "Anmelden" und wählen Sie aus den angebotenen Optionen den Link "Passwort 
vergessen". 

 

Geben Sie Ihre Anwenderkennung ein. Klicken Sie auf den Button "Absenden". An 
die E-Mail-Adresse, die Sie in Ihrem Anwenderkonto angegeben haben, wird eine 
E-Mail mit einem Link versandt, über den Sie sich selbst ein neues Passwort eintra-
gen können. 
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5 Merkliste 

Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort 

Bei jedem in einer Liste (siehe 2.3 Listenansicht und 3.5 Trefferliste) aufgeführten 
Archivale finden Sie als angemeldete Anwenderin oder angemeldeter Anwender in 
der Spalte "Aktion" den Link "Merken". 

 

Den Link "Merken" finden Sie ebenfalls auf der Detailseite einer Verzeichnung im 
Kopf des Hauptbereichs. 

 

Durch Anklicken des Links wird die Verzeichnung auf die Merkliste übertragen. Die 
Merkliste kann maximal 100 Verzeichnungen aufnehmen. Ist diese Kapazität er-
reicht, erscheint in der Spalte "Aktion" anstelle des Links "Merken" der Text "Merk-
liste ist voll". 

Ihre Merkliste können Sie über das Menü "Merkliste" öffnen. Am Ende der Seite 
wird Ihnen angezeigt, wie viele Positionen der Merkliste gerade aufgelistet werden 
und wie viele Positionen sie insgesamt enthält. Besteht die Merkliste aus mehreren 
Seiten, können Sie durch Nutzung der Blätterfunktion unterhalb der Merkliste wei-
tere Tref fer anzeigen lassen. Oberhalb der Merkliste können Sie einstellen, wie 
viele Zeilen Ihnen pro Listenseite angezeigt werden sollen (10, 25 oder 50). 

Um die Merkliste zu leeren, klicken Sie auf den Link "Merkliste leeren" im Kopf des 
Hauptbereichs. Um alle Merklistenpositionen in den Bestellkorb zu übernehmen, 
klicken Sie auf den Link "Alle in den Bestellkorb" im Kopf des Hauptbereichs. Um 
eine Verzeichnung aus der Merkliste zu löschen, klicken Sie in der jeweiligen Zeile 
in der Spalte "Aktion" auf den Link "Entfernen". 
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Um Verzeichnungen von Ihrer Merkliste zu bestellen, siehe 7.1 Archivalien in den 
Bestellkorb legen und 7.2 Archivalien bestellen. 

Bei bestellbaren Verzeichnungen, die sich noch nicht im Bestellkorb befinden, wird 
in der Spalte "Aktion" der Link "In den Bestellkorb" angezeigt. 

Bei Verzeichnungen, die sich im Bestellkorb befinden, wird in der Spalte "Aktion" 
der Text "Ist im Bestellkorb" angezeigt. 

Bei Verzeichnungen, die bereits bestellt und vom Archiv noch nicht reponiert wur-
den, wird in der Spalte "Aktion" der Text "Bereits bestellt" angezeigt. 

Schon getätigte Bestellungen werden in der Spalte "Information" mit einem grünen 
Haken gekennzeichnet. Die Bestellung bleibt auch nach dem Entfernen der Merklis-
tenposition gültig. 

 

Um die Merkliste als CSV-Datei zu exportieren, klicken Sie auf den Link "CSV" im 
Kopf des Hauptbereichs. Die CSV-Datei enthält alle Spalten außer "Aktion". Um die 
Merkliste zu drucken, klicken Sie auf den Link "Drucken" im Kopf des Hauptbe-
reichs und führen Sie die Druckfunktion Ihres Browsers aus. 

Mit dem Feld "Suche" direkt oberhalb der Liste können Sie nach sämtlichen Tabel-
leninhalten f iltern. Sobald Sie einen Eintrag tätigen, werden Ihnen nur noch die ent-
sprechenden Verzeichnungen angezeigt, die das eingetragene Zeichen oder die 
eingetragene Zeichenfolge aufweisen. 
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6 Übermittlung von Nutzungsanträgen bzw. Nutzungsformularen 

Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort 

Abhängig vom jeweiligen Archiv, setzt die Nutzung von Archivgut einen genehmig-
ten Nutzungsantrag oder ein ausgefülltes Nutzungsformular ohne weitere Genehmi-
gung durch das Archiv voraus. 

Öf fnen Sie über das Menü "Beantragen" das Submenü "Meine Nutzungsanträge 
und -formulare". Klicken Sie auf den Button "Neuen Antrag stellen" im Hauptbe-
reich. Es öffnet sich die Seite "Neuen Antrag stellen". 

 

Wählen Sie im Pf lichtfeld "*Archiv" über die Dropdownliste das Archiv aus, bei dem 
Sie Archivalien nutzen möchten. 

Tipp: Wenn das gewünschte Archiv in der Auswahlliste nicht aufgeführt ist, 
nimmt es am Modul "Beantragen" in Arcinsys nicht teil. Wenden Sie sich in 
diesem Fall auf anderem Weg an das Archiv. 

Klicken Sie auf den Button "Weiter". Abhängig vom Archiv öffnet sich die Seite 
"Neues Nutzungsformular erstellen" oder "Neuen Nutzungsantrag erstellen". 
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6.1 Nutzungsantrag stellen 

Die "Angaben zur Person" werden automatisch aus dem Anwenderkonto/Registrie-
rungsformular übernommen. Bei Bedarf können Sie die Kontaktdaten aktualisieren. 

 

Ergänzen Sie fehlende Einträge in den mit * gekennzeichneten Pflichtfeldern.  

Bei den Feldern "*Art der Nutzung" (Hessen) bzw. "*Zweck der Nutzung" (Nieder-
sachsen und Bremen, Schleswig-Holstein) und "Wenn ja, in welcher Form?" kön-
nen Sie jeweils mehrere Optionen auswählen. Markieren Sie die Checkboxen zu 
"Datenschutz" und "Archivrecht". Klicken Sie auf den Button "Weiter". 

Es öffnet sich die Seite "Nutzungsantrag prüfen". Die Seite beinhaltet sämtliche von 
Ihnen eingetragene Angaben. 

Um Einträge zu ändern oder Ergänzungen vorzunehmen, klicken Sie auf den But-
ton "Korrigieren". Es öffnet sich erneut die Seite "Neuen Nutzungsantrag erstellen" 
mit den von Ihnen getätigten Einträgen. Sie können nun Korrekturen vornehmen. 
Klicken Sie anschließend auf den Button "Weiter". Es öffnet sich erneut die Seite 
"Nutzungsantrag prüfen" mit den aktualisierten Angaben. 

Um den Nutzungsantrag an das ausgewählte Archiv zu übermitteln, klicken Sie auf 
den Button "Abschicken". 

Weitere Nutzungsanträge bzw. Nutzungsformulare sind notwendig, wenn Sie sich 
an weitere Archive wenden. Ein weiterer Nutzungsantrag im selben Archiv ist not-
wendig, wenn Sie das Thema wechseln. Ist ein Antrag abgelaufen und Sie möchten 
weiter Archivalien nutzen, nehmen Sie bitte Kontakt zu dem betreffenden Archiv 
auf . Entweder wird dann die bisherige Genehmigung verlängert oder Sie stellen  
einen neuen Antrag. 
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6.2 Nutzungsformular ausfüllen 

In das Formular werden automatisch die "Angaben zur Person" aus dem Anwen-
derkonto/Registrierungsformular übernommen. Bei Bedarf können Sie die Kontakt-
daten aktualisieren. 

 

Markieren Sie die Checkboxen zu "Datenschutz" und "Archivrecht". Klicken Sie auf 
den Button "Weiter". 

Es öffnet sich die Seite "Nutzungsformular prüfen". Die Seite beinhaltet sämtliche 
von Ihnen eingetragene Angaben. 

Um Einträge zu ändern oder Ergänzungen vorzunehmen, klicken Sie auf den But-
ton "Korrigieren". Es öffnet sich erneut die Seite "Neues Nutzungsformular erstel-
len" mit den von Ihnen getätigten Einträgen. Sie können nun Korrekturen vorneh-
men. Klicken Sie anschließend auf den Button "Weiter". Es öffnet sich erneut die 
Seite "Nutzungsformular prüfen" mit den aktualisierten Angaben. 

Um das Nutzungsformular an das ausgewählte Archiv zu übermitteln, klicken Sie 
auf  den Button "Abschicken".  

Mit der Übermittlung des Nutzungsformulars erhalten Sie automatisch die Berechti-
gung zur Nutzung von öffentlich zugänglichen Archivalien in diesem Archiv. Das 
Nutzungsformular erhält zudem das höchstmögliche Gültigkeitsdatum. 

Weitere Nutzungsformulare bzw. Nutzungsanträge sind notwendig, wenn Sie sich 
an weitere Archive wenden. Ein weiteres Nutzungsformular beim selben Archiv 
müssen Sie nur ausfüllen, wenn sich Ihre Kontaktdaten geändert haben. 
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6.3 Nutzungsanträge / Nutzungsformulare anzeigen und ausdrucken 

Um eine tabellarische Auflistung der von Ihnen gestellten Nutzungsanträge und Ih-
rer Nutzungsformulare zu erhalten, öffnen Sie über das Menü "Beantragen" das 
Submenü "Meine Nutzungsanträge und -formulare". 

 

Die Tabelle auf  der Seite "Meine Nutzungsanträge und -formulare" enthält folgende 
Spalten: 

• "Archiv": Es wird jeweils dasjenige Archiv angezeigt, an das Sie Ihren Nut-
zungsantrag bzw. Ihr Nutzungsformular übermittelt haben. 

• "Thema": Es wird das jeweilige Arbeitsthema angezeigt, das Sie in Ihrem Nut-
zungsantrag angegeben haben.  

Tipp: Da nur bei Nutzungsanträgen ein Arbeitsthema angegeben wird, 
enthält die Zeile bei Nutzungsformularen standardmäßig keinen Eintrag. 

• "Antrag vom": Es wird das Ursprungsdatum der Übermittlung angezeigt. 

• "Gültig bis": Es wird das Gültigkeitsdatum des jeweiligen Nutzungsantrags 
bzw. Nutzungsformulars angezeigt. 

• "Information": Die Icons informieren über den jeweiligen Status Ihres Antrags 
bzw. Ihres Formulars. Mit der Mouse-over-Funktion wird Ihnen die jeweilige 
Information auch als Text angezeigt. Tippen Sie in der responsiven Ansicht 
(z. B. am Smartphone) länger auf ein Info-Icon, damit Ihnen die Information 
auch als Text angezeigt wird. 

−  Die Nutzung von Archivgut ist grundsätzlich möglich. 

−  Die Genehmigung zur Nutzung des Archivguts wurde abgelehnt. 

−  Ihr Antrag wurde an das Archiv übermittelt. 

−  Ihr Antrag ist abgelaufen. 

• "Aktion": Bei Klick auf den Link "Nutzungsantrag und Bescheid anzeigen" bzw. 
"Nutzungsformular anzeigen" öffnet sich die Druckansicht des Antrags bzw. 
des Nutzungsformulars. Um den Antrag bzw. das Nutzungsformular auszudru-
cken, klicken Sie auf den Link "Drucken". 
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6.4 Antrag auf Verlängerung eines Nutzungsantrags stellen 

Ist ein Nutzungsantrag im Jahr vor dem laufenden Kalenderjahr oder im laufenden 
Kalenderjahr abgelaufen, haben Sie die Möglichkeit, dessen Verlängerung zu bean-
tragen. In diesen Fällen wird Ihnen im Submenü "Meine Nutzungsanträge und -for-
mulare" in der Tabelle beim betreffenden Nutzungsantrag in der Spalte "Aktion" der 
Link "Antrag auf Verlängerung stellen" angezeigt. 

 

Bei Klick auf den Link "Antrag auf Verlängerung stellen" wird der Antrag auf Verlän-
gerung an das Archiv übermittelt. Die erfolgte Übermittlung des Verlängerungsan-
trags wird Ihnen in einer Meldung angezeigt. In der Spalte "Information" wird statt 

des Icons (abgelaufen) das Icon  (Antrag übermittelt) angezeigt. 

Tipp: Sie können die Verlängerung eines abgelaufenen Nutzungsantrags auch 
im Verlauf  des Bestellprozesses von Archivgut beantragen (siehe 7.2 Archiva-
lien bestellen). Wählen Sie dazu im Bestellprozess den abgelaufenen Nut-
zungsantrag aus und schicken Sie Ihre Bestellung ab. Der Antrag auf Verlän-
gerung wird automatisch an das Archiv übermittelt. 

Achtung: Ist Ihr Nutzungsantrag vor dem Vorjahr des laufenden Kalenderjah-
res abgelaufen, ist eine automatisierte Beantragung der Verlängerung nicht 
möglich. Wenden Sie sich in dem Fall direkt an das Archiv oder stellen Sie  
einen neuen Nutzungsantrag. 
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7 Bestellung und Benutzung von Archivgut 

Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort 

7.1 Archivalien in den Bestellkorb legen 

Um Archivalien bestellen zu können, müssen Sie diese zuerst in den Bestellkorb 
legen. 

Bei jedem in einer Liste (siehe 2.3 Listenansicht, 3.5 Trefferliste und 5 Merkliste) 
aufgeführten bestellbaren Archivale finden Sie als angemeldete Anwenderin oder 
angemeldeter Anwender in der Spalte "Aktion" den Link "In den Bestellkorb".  

 

Den Link "In den Bestellkorb" finden Sie ebenfalls auf der Detailseite einer Ver-
zeichnung im Kopf des Hauptbereichs. 

 

Achtung: Wenn zu einer Verzeichnung keine Repräsentation angelegt wurde, 
ist eine Bestellung nicht möglich. Bei Verzeichnungen ohne Repräsentation 
wird anstelle des Links "In den Bestellkorb" der Text "Nicht bestellbar" ange-
zeigt. 

Achtung: Verzeichnungen aus Archiven, die an dem Modul "Nutzen" in Arcin-
sys nicht teilnehmen, können nicht bestellt werden. Bei diesen Verzeichnun-
gen wird daher der Link "In den Bestellkorb" nicht angezeigt. 
Bei der Merkliste (siehe 5 Merkliste) wird statt des Links "In den Bestellkorb" 
der Text "Nicht bestellbar" angezeigt. 

Durch Anklicken des Links "In den Bestellkorb" wird die Verzeichnung in den Be-
stellkorb übernommen. 
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Tipp: Auf der Seite "Merkliste" (siehe 5 Merkliste) können Sie alle Archivalien 
auf  einmal in den Bestellkorb übertragen, indem Sie im Kopf des Hauptbe-
reichs auf  den Link "Alle in den Bestellkorb" klicken. Es werden sämtliche be-
stellbaren Archivalien in den Bestellkorb übertragen, solange die Kapazität des 
Bestellkorbs nicht überschritten wird. 

Bef indet sich das Archivale bereits im Bestellkorb, wird in der Spalte "Aktion" der 
Text "Ist im Bestellkorb" angezeigt. 

Der Bestellkorb kann maximal 30 Archivalien pro Archiv aus maximal fünf Archiven 
enthalten. Ist diese Kapazität erreicht, erscheint anstelle des Links "In den Bestell-
korb" der Text "Bestellkorb ist voll". 

7.2 Archivalien bestellen 

Um den Bestellkorb aufzurufen, öffen Sie das Menü "Bestellkorb". 

Unterhalb der Überschrift wird Ihnen angezeigt, wie viele Archivalien aus wie vielen 
Archiven der Bestellkorb aktuell beinhaltet. Die im Bestellkorb befindlichen Archiva-
lien sind den jeweiligen Archiven zugeordnet. 

Pro im Bestellkorb aufgeführtem Archiv müssen Sie vor Abschicken der Bestellung 
im Feld "*Frühestes Besuchsdatum" (Pflichtfeld) ein Datum eintragen. 

Im Feld "Notizen" haben Sie die Möglichkeit, pro Archiv eine Bemerkung zu Ihrer 
Bestellung einzutragen. 

 

Weitere Angaben im Bereich Archiv und ggf. erforderliche Aktionen ergeben sich 
abhängig davon, welche der folgenden Voraussetzungen erfüllt sind: 

• Das Archiv, bei dem Sie Archivalien bestellen möchten, setzt zur Nutzung von 

Archivgut einen online gestellten und vom Archiv genehmigten Nutzungsan-
trag voraus: 

− Haben Sie bei dem Archiv noch keinen Nutzungsantrag gestellt oder 
die bestehenden Nutzungsanträge sind abgelehnt oder vor dem Vor-
jahr des laufenden Kalenderjahres abgelaufen, wird Ihnen unterhalb 
des Felds "Frühestes Besuchsdatum" der Link "Neuen Nutzungsantrag 
stellen" angezeigt. Bei Klick auf den Link öffnet sich die Seite "Neuen 
Nutzungsantrag erstellen". Für das weitere Vorgehen siehe 6.1 Nut-
zungsantrag stellen. Wenn Sie den Nutzungsantrag abgeschickt ha-
ben, rufen Sie den Bestellkorb erneut auf. 
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− Haben Sie bei dem Archiv bereits einen oder mehrere Nutzungsan-
träge gestellt, und diese sind nicht alle abgelehnt oder vor dem Vorjahr 
des laufenden Kalenderjahres abgelaufen, wird Ihnen unterhalb des 
Felds "*Frühestes Besuchsdatum" das Feld "*Nutzungsantrag" ange-
zeigt. Wählen Sie die passende Option aus. Zur Auswahl angeboten 
werden Ihnen alle gültigen Nutzungsanträge, außerdem Nutzungsan-
träge, die an das Archiv übermittelt, aber noch nicht genehmigt wur-
den, sowie diejenigen Nutzungsanträge, die im laufenden Kalenderjahr 
oder im Vorjahr des laufenden Kalenderjahres abgelaufen sind. 

Wenn Sie einen abgelaufenen Nutzungsantrag auswählen, wird beim 
Abschicken der Bestellung automatisch die Verlängerung des Antrags 
beantragt. 

Möchten Sie einen weiteren Nutzungsantrag stellen, weil Sie ein 
Thema bearbeiten möchten, zu dem keiner der bisherigen Nutzungs-
anträge passt, wechseln Sie über das Menü "Beantragen" zum Sub-
menü "Meine Nutzungsanträge und -formulare" und klicken Sie auf 
den Button "Neuen Antrag stellen". Es öffnet sich die Seite "Neuen An-
trag stellen". Für das weitere Vorgehen siehe 6.1 Nutzungsantrag stel-
len. Wenn Sie den Nutzungsantrag abgeschickt haben, rufen Sie den 
Bestellkorb erneut auf. 

• Das Archiv, bei dem Sie Archivalien bestellen möchten, setzt zur Nutzung von 
Archivgut ein ausgefülltes Nutzungsformular voraus: 

− Haben Sie bei dem Archiv noch kein Nutzungsformular ausgefüllt, wird 
Ihnen unterhalb des Felds "Frühestes Besuchsdatum" der Link "Neues 
Nutzungsformular ausfüllen" angezeigt. Bei Klick auf den Link öffnet 
sich die Seite "Neues Nutzungsformular erstellen". Für das weitere 
Vorgehen siehe 6.2 Nutzungsformular ausfüllen. 

− Haben Sie bei dem Archiv bereits ein Nutzungsformular ausgefüllt, 
wird Ihnen unterhalb des Felds "Frühestes Besuchsdatum" der Text 
"Es wird das Nutzungsformular vom [Datum] verwendet." angezeigt. 

Tipp: Ein weiteres Nutzungsformular beim selben Archiv müssen 
Sie nur ausfüllen, wenn sich Ihre Kontaktdaten geändert haben. 

Um ein weiteres Nutzungsformular auszufüllen, wechseln Sie über das 
Menü "Beantragen" zum Submenü "Meine Nutzungsanträge und -for-
mulare" und klicken Sie auf den Button "Neuen Antrag stellen". Es öff-
net sich die Seite "Neuen Antrag stellen". Für das weitere Vorgehen 
siehe 6.2 Nutzungsformular ausfüllen. Wenn Sie das Nutzungsformular 
abgeschickt haben, rufen Sie den Bestellkorb erneut auf. 

Unterhalb des Archivs werden die jeweils zugehörigen Verzeichnungen mit Signatur 
und Bezeichnung angezeigt. 

Pro Verzeichnung wird Ihnen in der Spalte "Information" die jeweilige rechtliche  
Voraussetzung für die Nutzung des Archivales angezeigt. In der Spalte "Bereitstel-
lung" wird die Form (Repräsentation) genannt, in der das Archivale bereitgestellt 
wird. 
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Möchten Sie eine Verzeichnung vom Bestellkorb auf die Merkliste übernehmen, kli-
cken Sie in der jeweiligen Zeile rechts auf den Link "Merken". Ist die Verzeichnung 
bereits in der Merkliste enthalten, steht anstelle des Links "Merken" der Text "Ist 
auf  der Merkliste". Ist die Kapazität der Merkliste erreicht, wird der Text "Merkliste 
ist voll" angezeigt. 

Möchten Sie eine Verzeichnung aus dem Bestellkorb löschen, klicken Sie in der 
entsprechenden Zeile rechts auf den Link "Aus Bestellkorb entfernen". Die Bestell-
position wird gelöscht, und die Angabe bzgl. der Anzahl der im Bestellkorb befindli-
chen Archivalien im Kopf des Hauptbereichs wird automatisch aktualisiert. 

 

Um alle Archivalien aus dem Bestellkorb zu löschen, klicken Sie im Kopf des Haupt-
bereichs auf den Link "Bestellkorb leeren". 

Haben Sie alle erforderlichen Angaben getätigt, klicken Sie auf den Button "Weiter". 
Es öffnet sich die Seite "Bestellung prüfen". Die Seite beinhaltet alle zu bestellen-
den Archivalien nach Archiven aufgeteilt sowie die von Ihnen vorgenommenen An-
gaben. 

Möchten Sie Ihre Angaben ändern, klicken Sie auf den Button "Korrigieren". Es öff-
net sich erneut der Bestellkorb. Wenn Sie Ihre Korrekturen vorgenommen haben, 
klicken Sie wieder auf den Button "Weiter". 
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Um die Bestellung abzuschicken, klicken Sie auf den Button "Bestellen". Ihre Be-
stellung wird an die entsprechenden Archive übermittelt und der Bestellkorb wird 
automatisch geleert. Für weitere Informationen zu Ihren Bestellungen siehe 7.3 In-
formationen zu bestellten Archivalien anzeigen. 

7.3 Informationen zu bestellten Archivalien anzeigen 

Öffnen Sie über das Menü "Nutzen" das Submenü "Meine Bestellungen".  

In der Spalte "Berechtigung" wird Ihnen mit den Info-Icons "Schloss" und "Auge" 
angezeigt, ob ein Archivale verborgen (nicht veröffentlicht) und/oder dessen Nut-
zung eingeschränkt ist. 

Das Info-Icon  zeigt an, dass die Berechtigung zur Nutzung des Archivales vor-
liegt. Mit dem Info-Icon     wird Ihnen angezeigt, dass Sie (noch) keine Berechtigung 
für die Nutzung des Archivales haben.  

Achtung: Enthält die Liste nutzungseingeschränkte Archivalien, für die noch 
eine gesonderte Berechtigung notwendig ist, wird dies oberhalb der Liste in 
einer Meldung angezeigt. In diesem Fall müssen Sie sich außerhalb von Arcin-
sys an das Archiv wenden und z. B. einen Schutzfristverkürzungsantrag stel-
len oder eine sonstige Sondergenehmigung einholen. Bitte beachten Sie, dass 
die Bereitstellung der Archivalien daher zu Ihrem geplanten Besuchstermin 
vielfach noch nicht möglich sein wird. Bitte prüfen Sie vor Ihrem Archivbesuch, 
ob die Berechtigung mittlerweile vorliegt. 

 

Der Bearbeitungsstand Ihrer Bestellung wird in der Spalte "Bestellstatus" angezeigt. 
Der Text "bestellt" zeigt an, dass Ihre Bestellung bei dem jeweiligen Archiv ange-
kommen ist. Der Text "ausgehoben" zeigt an, dass das Archivale aus dem Magazin 
geholt wurde. Der Text "verfügbar gemacht" zeigt an, dass die bestellten Archiva-
lien im Lesesaal bereitgehalten werden. Die Spalte "Repräsentationstyp" enthält In-
formationen darüber, in welcher Form Ihnen das Archivale verfügbar gemacht wird 
(z. B. Original, Nutzungsdigitalisat, Microfiche usw.). Die Nutzungsart sagt aus, ob 
es sich um eine Vorlage (im Lesesaal) oder eine Freischaltung (einer digitalen Re-
präsentation) handelt. Weitere Nutzungsarten (Zusendung, Abholung) sind im allge-
meinen Nutzungsbetrieb der meisten Archive nicht vorgesehen. Um die Detailan-
sicht zu einem bestimmten Archivale aufzurufen, klicken Sie in der entsprechenden 
Zeile in der Spalte "Aktion" auf den Link "Detailseite anzeigen". 
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Tipp: Die Detailseite öffnet sich in derselben Registerkarte. Die Liste der be-
stellten und genutzten Archivalien können Sie erneut aufrufen, indem Sie auf 
den Link "Zurück" klicken. 

Informationen zu aktuell bestellten Archivalien sowie aktuellen und früheren Archi-
valiennutzungen sowie zu den aktuellen Bereitstellungen erhalten Sie über das 
Menü "Nutzen" im Submenü "Meine Nutzungen". 
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8 Übermittlung von Schutzfristverkürzungsanträgen 

Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort 

Sind Archivalien aufgrund einer gesetzlichen Schutzfrist oder anderer rechtlicher 
Einschränkungen für die Benutzung gesperrt, wird die Nutzungseinschränkung in 

der Listenansicht jeweils durch das Info-Icon "Schloss"  angezeigt. 

 

Haben Sie Archivalien bestellt, die mit einem roten Schloss gekennzeichnet sind, 
wird Ihnen im Submenü "Meine Bestellungen" folgende Meldung angezeigt: "Sie 
haben Archivalien bestellt, für die eine besondere Berechtigung erforderlich ist. 
Bitte wenden Sie sich deshalb vorab an das jeweilige Archiv." 

Um Archivalien auch vor Ablauf der bestehenden Fristen einsehen bzw. nutzen zu 
können, ist in der Regel ein Antrag auf Schutzfristverkürzung erforderlich, in dem 
jeweils die Notwendigkeit zur Einsichtnahme bzw. Nutzung begründet wird. Die Ver-
kürzung müssen Sie beim zuständigen Archiv beantragen. 

Auch wenn Sie in verborgenen Verzeichnungen oder Beständen recherchieren oder 
Verzeichnungen einsehen möchten, die noch Schutzfristen unterliegen und noch 
nicht in Arcinsys verzeichnet sind, ist ein Schutzfristverkürzungsantrag erforderlich. 

Tipp: Diese Angaben beziehen sich auf Regelungen in den Landesarchiven 
Hessen, Schleswig-Holstein, Niedersachsen und dem Staatsarchiv Bremen. 
Ggf . weichen die Bestimmungen in anderen Archiven, die ihre Erschließungs-
daten in Arcinsys verwalten, davon ab. 

8.1 Schutzfristverkürzungsbedarf klären 

Haben Sie Archivalien bestellt, die mit einem roten Schloss gekennzeichnet sind, 
oder möchten Sie unverzeichnetes Archivgut bestellen, das noch Schutzfristen un-
terliegt, oder möchten Sie in verborgenen Beständen und Verzeichnungen recher-
chieren, nehmen Sie außerhalb von Arcinsys Kontakt mit dem jeweiligen Archiv auf. 
Die Adresse finden Sie in Arcinsys auf der Detailseite des Archivs. Wir empfehlen 
eine Kontaktaufnahme per E-Mail. 
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Anschließend prüft das Archiv, ob Sie für Ihr jeweiliges Vorhaben einen Schutzfrist-
verkürzungsantrag stellen müssen. Ggf. sind die bestellten Archivalien nicht auf-
grund einer durch das Archivgesetz des Landes oder das Bundesarchivgesetz ge-
regelten Schutzfrist gesperrt, sondern weil das Archivgut nicht Eigentum des 
Archivs und eine gesonderte Genehmigung durch den Rechteinhaber erforderlich 
ist, oder Bestände und Verzeichnungen wurden aufgrund laufender Überarbeitun-
gen verborgen. 

Falls ein Schutzfristverkürzungsantrag erforderlich ist, wird für Sie ein individuelles 
Antragsformular erzeugt. Sobald das Formular für Sie bereitsteht, erhalten Sie von 
Arcinsys eine entsprechende E-Mail. 

Auch wenn kein Antrag erforderlich ist oder Sie sich für die Einsichtnahme des ge-
wünschten Archivguts mit einer anderen Stelle in Verbindung setzen müssen, erhal-
ten Sie eine Informationsmail. 

8.2 Schutzfristverkürzungsantrag stellen 

Sie können den Schutzfristverkürzungsantrag stellen, sobald Sie von Arcinsys die 
Informationsmail erhalten haben oder außerhalb von Arcinsys vom Archiv darüber 
informiert wurden, dass für Sie ein Formular für den Schutzfristverkürzungsantrag 
erzeugt wurde. 

Öf fnen Sie über das Menü "Beantragen" das Submenü "Meine Schutzfristanträge". 
Auf  der Seite wird Ihnen das vom Archiv erstellte Formular in einer Tabelle ange-
zeigt. Einen neuen bzw. von Ihnen noch nicht an das zuständige Archiv übermittel-
ten Antrag erkennen Sie am Link "Antrag bearbeiten" und am Status "Offen". 

 

Eine nähere Erläuterung der einzelnen Tabellenspalten finden Sie unter 8.3 An-
träge und Bescheide zur Schutzfristverkürzung anzeigen und ausdrucken. 

Um das Antragsformular aufzurufen, klicken Sie in der Spalte "Aktion" auf den Link 
"Antrag bearbeiten". Der Schutzfristverkürzungsantrag öffnet sich. Die Angaben zur 
Person werden automatisch aus Ihrem Nutzungsantrag bzw. Nutzungsformular 
übernommen. Bei Bedarf können Sie die Kontaktdaten aktualisieren und das Feld 
"Auf traggeber" ausfüllen. Markieren Sie die Checkboxen zu "Datenschutz" und "Ar-
chivrecht". Klicken Sie auf den Button "Weiter". 

Es öffnet sich die Seite "Angaben zum Archivgut". Der Schutzfristverkürzungsan-
trag enthält nur diejenigen von Ihnen oder vom Archiv für Sie bestellten gesperrten 
Archivalien, für die ein Antrag erforderlich ist. Sie können selbst bestimmen, für wel-
che dieser Archivalien Sie den Antrag stellen möchten, indem Sie in der Tabelle bei 
der jeweiligen Verzeichnung in der Spalte "in Antrag aufnehmen" jeweils die Option 
"Ja" oder "Nein" auswählen. Um Informationen zu einer Verzeichnung aufzurufen, 
klicken Sie in der entsprechenden Zeile in der Spalte "Aktion" auf "Detailseite". 
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Hessen, Schleswig-Holstein:  

Möchten Sie (zusätzlich) gesperrte Archivalien nutzen, die noch nicht in Arcin-
sys angelegt sind, können Sie diese im Feld "Unverzeichnete Archivalien mit 
Schutzf risten" ergänzen. 

Niedersachsen und Bremen:  

Möchten Sie (zusätzlich) gesperrte Archivalien nutzen, die bisher noch nicht 
von Ihnen bestellt wurden, können Sie diese im Feld "(Weitere) Archivalien mit 
Schutzf risten" eingeben. 

Möchten Sie (zusätzlich) in verborgenen Beständen und Verzeichnungen recher-
chieren, tragen Sie diese in das Feld "Verborgene Bestände und Verzeichnungen" 
ein. 

Tipp: Für die individuelle Erstellung des Formulars werden bestellte gesperrte 
Archivalien vom Archiv auf Erforderlichkeit eines Schutzfristverkürzungsan-
trags geprüft. Wenn Sie seit Bereitstellung des Formulars und vor Abschicken 
des Antrags weitere gesperrte Archivalien bestellt haben, werden diese nicht 
automatisch dem Antrag hinzugefügt. 

Hessen, Schleswig-Holstein: Sie können für diese Archivalien nach Erhalt  
des Bescheids die Möglichkeit der Bescheidergänzung nutzen (siehe 8.4 Be-
scheidergänzung beantragen). 

Niedersachsen und Bremen: Sie können diese Archivalien ins Feld "(Weitere) 
Archivalien mit Schutzfristen" eintragen oder nach Erhalt des Bescheids die 
Möglichkeit der Bescheidergänzung nutzen (siehe 8.4. Bescheidergänzung 
beantragen). 

Um zur vorherigen Seite zurück zu navigieren, klicken Sie auf den Button "Zurück". 
Um zur nächsten Seite zu navigieren, klicken Sie auf den Button "Weiter". 

Achtung: Bitte benutzen Sie zur Navigation durch den Schutzfristverkürzungs-
antrag ausschließlich die Arcinsys-Buttons "Zurück" und "Weiter", nicht die 
Vor-und-zurück-Funktion Ihres Browsers, da dies zu einem technischen Fehler 
führen kann. 

Ihren Einträgen entsprechend werden Ihnen nachfolgend im Antrag nur diejenigen 
Seiten angezeigt, die für Ihr Anliegen relevant sind. Pflichtfelder sind mit * gekenn-
zeichnet. Ausführliche Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie hier:  

https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungs-
antrag_HE.pdf 

https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungsantrag_HE.pdf
https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungsantrag_HE.pdf
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https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungs-
antrag_NI_HB.pdf 

Falls Ihnen betroffene Personen namentlich bekannt sind, auf d ie sich das perso-
nenbezogene Archivgut bezieht, können Sie diese auf der Seite "Angaben zu be-
trof fenen Personen" angeben. 

 

Responsive Ansicht: Bei einer verkleinerten Bildschirmgröße, z. B. am Smart-
phone, wird die Tabelle mit den Informationen zu den namentlich bekannten 
Personen nicht vollständig angezeigt. Es muss ein horizontaler Scrollbalken 
bedient werden, um alle Angaben lesen und ausfüllen zu können. 

 

Solange der Antrag nicht an das Archiv übermittelt wurde, können Sie Ihre Angaben 
mehrfach ändern. Navigieren Sie dazu einfach zur gewünschten Seite und nehmen 
Sie die Korrektur vor.  

https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungsantrag_NI_HB.pdf
https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung_Schutzfristverkuerzungsantrag_NI_HB.pdf
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Tipp: Manche Änderungen haben zur Folge, dass Ihnen im weiteren Verlauf 
andere, von Ihnen bisher nicht bearbeitete Seiten angezeigt werden, bei de-
nen Sie noch Angaben tätigen müssen. 

Sie haben auf  jeder Seite die Möglichkeit, den aktuellen Stand Ihrer Einträge zu 
speichern und die Bearbeitung des Antrags zu unterbrechen. Klicken Sie hierfür im 
Kopf des Hauptbereichs auf den Button "Speichern". Beim erneuten Öffnen des An-
trags wird Ihnen wieder die erste Seite angezeigt. 

Wenn Sie alle erforderlichen Einträge vorgenommen haben, wird Ihnen am Schluss 
eine Prüfseite mit ihrem gesamten Antrag angezeigt. Möchten Sie Angaben korri-
gieren, klicken Sie beim jeweiligen Abschnitt auf den Button "Angaben ändern".  

 

Es öffnet sich die entsprechende Seite. Navigieren Sie anschließend über den But-
ton "Weiter" wieder zur Seite "Prüfung". 

Um Ihren Schutzf ristverkürzungsantrag an das zuständige Archiv zu übermitteln, 
klicken Sie auf den Button "Abschicken". 

Nachdem Sie den Schutzfristverkürzungsantrag an das Archiv übermittelt haben, 
wird er vom Archiv geprüft.  

Tipp: Die Prüfung Ihres Antrags kann, abhängig vom zuständigen Archiv, dem 
Sachverhalt und der Anzahl der betroffenen Archivalien, mehrere Wochen 
dauern. 

Sobald das Archiv den Bescheid erstellt hat, werden Sie von Arcinsys per E-Mail 
darüber informiert. 

8.3 Anträge und Bescheide zur Schutzfristverkürzung anzeigen und 
ausdrucken 

Um eine tabellarische Auflistung Ihrer Schutzfristverkürzungsanträge und – sofern 
vom jeweiligen Archiv bereits abschließend bearbeitet – der dazugehörigen Be-
scheide zu erhalten, öffnen Sie über das Menü "Beantragen" das Submenü "Meine 
Schutzf ristanträge". 
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Die Tabelle enthält folgende Spalten: 

• "Archiv": Es wird jeweils dasjenige Archiv angezeigt, bei dem der Schutzfrist-
verkürzungsantrag gestellt wird / wurde. 

• "Antrag Nr.": Es wird die Nummer des Antrags angezeigt. 

• "Datum": Abhängig vom jeweiligen Status wird folgendes Datum inkl. Uhrzeit 

angezeigt: 

− Offen: Zeitpunkt, an dem das Antragsformular für Sie erstellt wurde 

− An Archiv übermittelt: Zeitpunkt, an dem Sie den Antrag an das Archiv 
geschickt haben 

− Beschieden: Zeitpunkt, an dem das Archiv den Bescheid erstellt hat 

− Wiedereröffnet: Zeitpunkt, an dem der Bescheid zur Neubescheidung 
wiedereröffnet wurde 

• "Bescheid": Durch ein Info-Icon wird das Ergebnis der Antragsbearbeitung an-
gezeigt. 

−  Der Antrag wurde genehmigt. 

−  Der Antrag wurde nicht genehmigt. 

• "Status": Es wird der jeweilige Bearbeitungsstand Ihres Schutzfristverkür-

zungsantrags angezeigt. 

− Offen: Ihr Antrag wurde noch nicht an das Archiv gesendet. 

− An Archiv übermittelt: Ihr Antrag wurde an das Archiv übermittelt . 

− Beschieden: Das Archiv hat Ihren Antrag bearbeitet und einen Be-
scheid erstellt. 

− Wiedereröffnet: Ihr Antrag wurde wiedereröffnet, um ihn neu zu be-
scheiden. 

• "Aktion": Bei Klick auf den Link "Antrag anzeigen" bzw. "Bescheid anzeigen" 
öf fnet sich die Druckansicht des Schutzfristverkürzungsantrags bzw. Be-
scheids des Schutzfristverkürzungsantrags. Um den Antrag bzw. den Be-
scheid auszudrucken, klicken Sie auf den Link "Drucken". Mit Klick auf "Antrag 
bearbeiten" können Sie die Bearbeitung fortsetzen. 
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8.4 Bescheidergänzung beantragen 

Haben Sie bereits einen genehmigten Schutzfristverkürzungsantrag und wollen wei-
teres gesperrtes oder verborgenes Archivgut des Archivs einsehen oder nutzen, 
kontaktieren Sie das Archiv außerhalb von Arcinsys. Die Adresse finden Sie in Ar-
cinsys auf der Detailseite des Archivs. 

Anschließend prüft das Archiv, ob für die betroffenen Bestände oder Verzeichnun-
gen ein weiterer Schutzfristverkürzungsantrag erforderlich ist oder ob Ihr bisheriger 
Bescheid ergänzt werden kann. 

Ist eine Bescheidergänzung möglich, wird diese als Zusatz beim bisherigen Be-
scheid angezeigt. 

Ist ein weiterer Schutzfristverkürzungsantrag erforderlich, erzeugt das Archiv ent-
sprechend ein neues Antragsformular. Sobald das Formular für Sie bereitsteht, er-
halten Sie von Arcinsys wieder eine entsprechende E-Mail. 


