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ARCINSYS HANDBUCH

Einleitung

Das Archivinformationssystem Arcinsys wurde vom Hessischen Landesarchiv in
Zusammenarbeit mit dem Niederséachsischen 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 Niederséchsischen Landesarchiv.

Die Installationen von Arcinsys sind unter folgenden Internetadressen zu erreichen:

HE Hessen: https://arcinsys.hessen.de

It‘llllii Niedersachsen und Bremen: https://www.arcinsys.niedersachsen.de

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

Eine weitere gemeinsame Internetseite enthalt Ubersichten 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 "Uber Arcinsys" ein Glossar der wich-
tigsten Fachbegriffe des Archivwesens und des Archivinformationssystems sowie
eine Ubersicht tiber die wichtigsten Symbole in Arcinsys.

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

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

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 kénnen demnach von jedem Computer aus, der
Uber einen Internetanschluss und aktuellen Browser verfugt, auf das Archivinforma-
tionssystem zugreifen. Anwenderinnen und Anwender kdnnen Arcinsys auch auf
mobilen Endgeraten wie Smartphones und Tablets, die Uber eine Internetverbin-
dung und einen aktuellen Browser verfiigen, in der responsiven Ansicht nutzen.

Personenbezeichnungen
Je nach Rolle und Berechtigung werden Personen, die Arcinsys verwenden, sowohl

im Archivinformationssystem als auch im vorliegenden Handbuch unterschiedliche
Bezeichnungen zugewiesen:
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Person Bezeichnung

Allgemeine Person, die Arcinsys ver-

Anwenderin bzw. Anwender
wendet

Anonyme Anwenderin bzw. anonymer

Person ohne Anwenderkonto
Anwender

Person mit Anwenderkonto, die sich Angemeldete Anwenderin bzw. ange-
angemeldet hat meldeter Anwender

Person mit genehmigtem Nutzungs-
antrag bzw. Ubermitteltem Nutzungs- Nutzerin bzw. Nutzer
formular

Archivmitarbeiterin bzw. Archivmitar-

. Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
beiter

1.3 Funktionsumfang von Arcinsys
Als gemeinsames System sowohl fiir externe Anwenderinnen und Anwender als
auch fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konzipiert, bietet Arcinsys folgende Funkti-
onen:
Fur anonyme Anwenderinnen und Anwender:

. Recherche nach Informationen tber Archive (Meni: Navigator)

. Recherche in frei zuganglichen ErschlieBungsdaten (Menis: Navigator und
Suche)

¢  Aufrufen von frei zugéanglichen Digitalisaten von Archivgut (Menus: Navigator
und Suche)

Zusatzlich fir angemeldete Anwenderinnen und Anwender:
. Erstellung einer Merkliste (Menu: Merkliste)

. Ubermittlung von Nutzungsantragen bzw. Nutzungsformularen an Archive
(MenUl: Beantragen)

. Bestellung von Archivalien (Menus: Navigator, Suche, Merkliste und Bestell-
korb)

Zusatzlich fur Nutzerinnen und Nutzer (Anwenderinnen und Anwender mit geneh-
migtem Nutzungsantrag bzw. tbermitteltem Nutzungsformular):

. Nutzung von frei zuganglichem Archivgut (Meni: Nutzen)
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o Ubersicht tiber genutztes Archivgut (Menii: Nutzen)

. gof. Recherche in nicht frei zugénglichen ErschlieBungsdaten (Voraussetzung:
zugewiesene Berechtigung) (Menus: Navigator und Suche)

. Ubermittlung von Schutzfristverkiirzungsantragen an Archive (Menii: Beantra-
gen)

. Einsicht in Bescheide zu Schutzfristverkirzungsantragen (Meni: Beantragen)

. gof. Nutzung von Archivgut, das Schutzfristen unterliegt (Voraussetzung: zu-
gewiesene Berechtigung) (Ment: Nutzen)

Fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter stehen weitere Funktionen zur Verfigung.

Der modulare Aufbau von Arcinsys erméglicht eine flexible Nutzung samtlicher
Funktionalitaten.

1.4 Aufbau von Arcinsys

141 Benutzeroberflache
Das Programm Arcinsys ist in folgende Bereiche unterteilt:
. Menubereich: Menis und Submenis

Tipp: Uber das Menii "Hilfe" kénnen Sie das Online-Tutorial sowie das
Arcinsys-Handbuch als PDF-Datei aufrufen.

. Navigationsbereich: Navigationsbaum mit Gliederungspunkten

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

o FulRbereich: Sprachauswahl (Deutsch und Englisch), Links zu allgemeinen In-
formationen Uber Arcinsys, zum Datenschutz, zur Barrierefreiheit sowie zum
Impressum
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B e m

1 tliederung
507 statsarchive

=13 Familienarchive

517 Sonstige Archive

519 aechivechule Marburg

Navigationsbereicn Hauptbersich

tnglish | Cevtsch Futbersich Baniorefrelheit | impressum

% ArCin

Anmeldebarsich ——

Hessen

Eintache Suche

Signatur Suche

ton des preulischen Kreises Wetrlar | ———  Brothrumanptsd

G Gledenung sites eich 3 [ Aeichakammergericht_ ¥
1 Nassauische Aken
(5 2 Prozessaiten des preullschen
Kreises wetzlor
(32 Prozessabten der Landgralschaft

Hessen-Homburg g

> [Gliederung

Zellen anzeigen Kopé der Listanansicht

T signatur Bezvichnung Loutzelt | Information  Vorschaublld  Altion
Glederungzaunice im HHSUW,T,  Cirstoph Orth shemslger Pfamer zu Leun, i Detaiseite
Navigatonsbaum a0 Notar und Landecheeiber, Leun anzeigen
HHSUW, 1 Or.[Stig Joseph] Bone, Protanotar am RK, Wetzlar, gegen ohann Hermann Franz von Fape, gen. Oetaissite
s Papias, Assessor am RE, Wetzlar anseigen
HHSUN, 1 salmsischer Sekrethr namens ter simiichen Ebinteressenten Kinig, lshann Daniel Deta

3264 rer ramens seiner Ehefrau, b anzeigen
HiSTAW, 1, Sebastian enemann, Pedell am RAG, Cheistina Kirchner geb. Ehemann, Kinder des verstorbenen Pededl am Detaiiseite
E R4 Ferdlinand Ehemann, Wetzlar anzeigen
HHSUAW, 1 Dr. ur, Johann Hermane Scheurer, Prokuratos am RKG, Wetzlar gegen Birgermeister und Rat der Stadt Detaliseite
343 Wetzlar anzeigen
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Die responsive Ansicht, z. B. auf mobilen Endgeréten, ist in dieselben Bereiche
unterteilt:

. Meniibereich
& Arcinsys

_ [ Arcinsys
Anmelden ~ — B ] Anmelden ~
Hessen

Hessen

Navigations-
bereich

| Navigationsbaum einblenden !Nawqa‘lignsbaum ausblenden!

l—j| GHederU ng Detailseite anzeigen

O Gliederung
+—[ Staatsarchive
Hauptbereich 3 Kommunalarchive eingeblendetem

Klicken Sie auf einen Gliederungspunkt im

Navigationsbaum. Navigationsbereich mit

[ Kirchenarchive Navigationsbaum

+—[3 Familienarchive

+—[ Wirtschaftsarchive
+—[ Medienarchive

[ Universititsarchive
[ Sonstige Archive
=3 Archivschule Marburg

E| GHederU ng Detailseite anzeigen

Klicken Sie auf einen Gliederungspunkt im
Navigationsbaum.

English | Deutsch FuBbereich

Uber Arcinsys Datenschutz
Barrierefreiheit Impressum
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— [ Arcinsys  Anmelde-
= & y blT:icl'le Anmelden ~

Hessen

Navigator  meniis

Suche ¥

Einfache Suche | Submentis
Signatur Suche

Erweiterte Suche

Hilfe

MNavigationsbaum einblenden

O
Prozessakten des preuBischen
Kreises Wetzlar

Detailseite anzeigen

Drucken

@ HHStAW 2> EﬂGIiederung > E]Altes Reich
>3 Reichskammergericht > =1
> B Gliederung

» [Tl Prozessakten des preuBischen Kreises

Wetzlar Brotkrumenpfad

10 ¢ |Zeilen anzeigen
Kopf der Listenansicht

ARCINSYS HANDBUCH

Typ Signatur© Bezeichnung <
HHStAW, 1, Louisa Freifrau von
354A Souwille neh wvon 4
1.4.2 Bedienelemente und Informationssymbole

Autocom_ Bestand Signatur

pleterfeld E

2 | Mittelrheinische Reichsritterschaft
20 | Chorherrenstift Diez

2001 | Handwerkskammer Wiesbaden
2002 | Handwerkskammer Koblenz

Sobald Sie ein oder meh-
rere Zeichen in das Feld
eintragen, werden lhnen
passende Begriffe in einer
Vorschlagsliste angezeigt.
Um den gewiinschten Ein-
trag aus der Liste in das
Feld zu Gbernehmen, kli-
cken Sie diesen an.

Arcinsys Handbuch
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Bezeich-
nung

Beispiel

Beschreibung

Dropdown-
listenfeld

Beschreibungselement

alle Elemente

alle Elemente
(Voll-) Regest
(Vor-) Provenienzen
Aktenart

Aktenzeichen Strafvollstreckung

Wenn Sie auf den
Dropdown-Pfeil neben dem
Feld klicken, erscheint eine
Liste mit den moglichen
Eintrdgen. Um den ge-
winschten Eintrag in das
Feld zu Ubernehmen, Kli-
cken Sie ihn an.

Eingabefeld

Feld, in dem Sie einen Frei-
text eintragen kénnen.

Funktions-
Icon

Klicken Sie das Papierkorb-
Icon an, um eine damit ge-
kennzeichnete Zeile zu 16-
schen.

Hambur-
ger-Menu

In der responsiven Ansicht
(z. B. am Smartphone) be-
findet sich links oben das
aus drei Balken beste-
hende Hamburger-Menda.
Klicken Sie es an, um die
Menu-Auswahl angezeigt
zu bekommen und ein be-
stimmtes Meni auszuwah-
len.

Hilfe-Texte

Wenn Sie auf der Seite
"Registrierung" auf das Fra-
gezeichen-lcon klicken, 6ff-
net sich ein Fenster mit Zu-
satzinformationen. Um das
Fenster wieder zu schlie-
Ben, klicken Sie erneut auf
das Fragezeichen-Icon.

Info-lcons

A 15
FEE =

LaevX
NN

Mit einem Info-lcon wird ein
bestimmter Status oder ein
Objekttyp angezeigt. Die
meisten dieser Icons haben
eine Mouse-over-Funktion,
d. h. wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber das Sym-
bol fahren, wird lhnen die
jeweilige Information auch
als Text angezeigt. Tippen

Arcinsys Handbuch
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EINLEITUNG ARCINSYS HANDBUCH

Bezeich- Beispiel Beschreibung
nung

Sie in der responsiven An-
sicht (z. B. am Smart-
phone) langer auf ein Info-
Icon, damit Ihnen die Infor-
mation auch als Text ange-
zeigt wird.

Meldung @ Die Daten kénnen aus rechtlichen Griinden nicht angezeigt werden. E|ne Meldung belnhaltet

T ap——— entweder die Information zu
ie Anwenderkennung wurde nicl & en. . . .

J 2 einer durchgefiihrten Aktion
oder den Hinweis auf einen

fehlenden oder ungultigen

Archiv Signatur
" o ‘ Eintrag.

Bitte geben Sie ein giiltiges Archiv an.

Sortierfunk- % Um eine Liste nach einer
tion bestimmten Spalte in auf-
bzw. absteigender Reihen-
folge zu sortieren, klicken
Sie auf die entsprechenden
Pfeile neben der ge-
winschten Option. Die aus-
gewdhlte Sortierreihenfolge
wird dadurch angezeigt,
dass der entsprechende
Pfeil schwarz dargestellt
wird.

15 Aufbau des Handbuchs

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

Die Kapitel sind in der Regel stets gleich aufgebaut: Zunéachst wird auf eventuell be-
stehende Voraussetzungen hingewiesen, bevor eine kurze Einfiihrung in die jewei-
lige Funktion erfolgt. Dann werden die einzelnen Arbeitsschritte ausfiihrlich be-
schrieben. Fur das ndhere Verstandnis wurden zusatzlich an vielen Stellen
Abbildungen eingefligt. Hierbei ist zu beachten, dass sowohl Abbildungen von Ar-
cinsys Hessen als auch von Arcinsys Niedersachsen verwendet wurden. Diese sind
jedoch stets gultig fur samtliche Arcinsys-Installationen.

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

Arcinsys Handbuch Seite 11
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HB Bremen
HE Hessen

Ml Niedersachsen

IE‘III!:! Niedersachsen und Bremen

SH Schleswig-Holstein

Zusatzliche Informationen werden vom Fliel3text abgesetzt und durch ein entspre-
chendes Icon gekennzeichnet. Folgende Informationstypen werden eingesetzt:

Voraussetzung: Nennung von Arbeitsschritten bzw. Funktionen, die (ggf. an
anderer Stelle des Programmes) ausgefihrt werden oder vorhanden sein mis-
sen, damit der anschlieRend beschriebene Arbeitsschritt funktioniert.

Tipp: Hinweise, die den Ablauf der Arbeitsschritte erleichtern oder verkirzen
kénnen.

A Achtung: Hinweise auf Bedingungen, die erfiillt sein missen, damit ein Ar-
beitsschritt funktioniert, oder Hinweise auf Zusammenhange, die beachtet wer-
den missen.

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

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

Das MenU "Navigator" ermdglicht es Ihnen, nach Archiven, Bestdnden und Archiva-
lien zu recherchieren und Informationen zu diesen aufzurufen. Die Recherche er-
folgt Uber den hierarchisch in Ebenen aufgebauten Navigationsbaum.

Responsive Ansicht: Tippen Sie auf das Hamburger-Meni oben links und
wahlen Sie das Menl "Navigator". Tippen Sie dann auf "Navigationsbaum ein-
blenden”, um den Navigationsbaum einzublenden.

Navigationsbaum

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

4 Archive in Hessen

-4 Hessisches Hauptstaatsarchiv

5 Gliederung 4=

= 1 Altes Reich

3 1.1 Reichskammergericht

[ 1.2 Adel und Stadte

=03 1.3 Geistliche und
Bildungsinstitute

03 1.4 Kurstaaten

+—[3 1.5 Nassauische Territorien

—[3 1.6 Hessische Territorien

+—[3 1.7 Kleinere Landesherrschaften

i~ 1.8 Gemeinschaften

3 1.9 Hexenprozesse

&—[3 2 Herzogtum Nassau
&3 3 PreuBen
&3 4 Land Hessen

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 maglich.

Befinden sich auf der Ebene eines Gliederungspunkts Objekte, werden diese, wenn
Sie den Gliederungspunkt durch Anklicken markieren, im Hauptbereich aufgelistet.
Befinden 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".

Arcinsys Handbuch Seite 13
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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 Bestéande angezeigt. Um zu den Bestanden einer Bestand-Serie
zu gelangen, klicken Sie in der entsprechenden Zeile der Liste auf "Inhalt anzei-
gen". Um von der Listenansicht der Bestand-Serie zurlick zur Listenansicht des
Tektonikpunkts zu gelangen, klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf "Zurick".
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 Stiick-
Serien und Verzeichnungen angezeigt. Um zu den Verzeichnungen einer Stick-
Serie zu gelangen, klicken Sie in der entsprechenden Zeile der Liste auf "Inhalt an-
zeigen". Um von der Listenansicht der Stiick-Serie zuriick zur Listenansicht des
Klassifikationspunkts zu gelangen, klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf
"Zurtck".

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

ta Archive in Hessen

-4 Hessisches Hauptstaatsarchiv

3 Gliederung

= 1 Altes Reich

3 1.1 Reichskammergericht

[ 1.2 Adel und Stadte

=03 1.3 Geistliche und
Bildungsinstitute

03 1.4 Kurstaaten

+—[3 1.5 Nassauische Territorien

—[3 1.6 Hessische Territorien

+—[3 1.7 Kleinere Landesherrschaften

i~ 1.8 Gemeinschaften

3 1.9 Hexenprozesse

&—[3 2 Herzogtum Nassau
&3 3 PreuBen
&3 4 Land Hessen

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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4 Archive in Hessen

[F-a Hessisches Hauptstaatsarchiv

3 Gliederung

= 1 Altes Reich

3 1.1 Reichskammergericht
[ 1.2 Adel und Stadte

=03 1.3 Geistliche und
Bildungsinstitute

03 1.4 Kurstaaten

+—[3 1.5 Nassauische Territorien
—[3 1.6 Hessische Territorien
+—[3 1.7 Kleinere Landesherrschaften
i~ 1.8 Gemeinschaften

3 1.9 Hexenprozesse

&—[3 2 Herzogtum Nassau
&—3 3 PreuBen
& 4 Land Hessen

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.

"I-: Archive in Hessen

[+ Hessisches Hauptstaatsarchiv

]
-7 12 Bérbach, Klarissen

3 Gliederung
G Urkunden
G Akten

2.2 Brotkrumenpfad

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

03 Gliederung Hhsaw > [Ccliederung > [Tlaltes Reich > [T Geistiche und Bildu
=5 Urkunden

G 1300-1370

Kioster und stifte 3 (T2 > Gliederung > Urkunden ¥ 1300-1370

Dieser zeigt jeweils den Pfad innerhalb des Navigationsbaums bis hin zum gerade
ausgewahlten Objekt und damit die Hierarchieebene, auf der Sie sich gerade
befinden. Die Bestandteile des Brotkrumenpfads in roter Schrift stellen Links zu den
jeweils tibergeordneten 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 enthalt folgende Spalten:

e  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) lan-
ger auf die Icons, damit lhnen die Information auch als Text angezeigt wird.

ﬁ' Bestand-Serie bzw. Stiick-Serie
Verzeichnung

e  Signatur: Beim Typ Archiv besteht die Signatur aus dem Archivkirzel. Bei den
Typen Bestand und Bestand-Serie setzt sich die Signatur aus dem Archivkur-
zel und der Bestand-Serien- bzw. Bestandssignatur zusammen. Bei den Ty-
pen Stuck-Serie und Verzeichnung setzt sich die Signatur aus dem Archivkdir-
zel, der Signatur des Bestands und der Signatur des Stiicks bzw. der Stiick-
Serie zusammen. Bei Verzeichnungen, bei denen ein Lagerungsbestand ein-
getragen ist, setzt sich die Signatur aus dem Archivkiirzel, der Signatur des
Lagerungsbestandes und der Signatur des Stlicks zusammen.

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

e Laufzeit: Das ist die Entstehungszeit der Archivalien.

e Information:
Folgende Info-lcons geben zusétzliche Informationen. Mit der Mouse-over-
Funktion werden lhnen zugehdrige Informationen als Text angezeigt. Tippen
Sie in der responsiven Ansicht (z. B. am Smartphone) langer auf die Icons, da-
mit IThnen die Information auch als Text angezeigt wird.

[] Bildschirm: Digitalisate im Bestand vorhanden

a Schloss: Das Objekt ist aufgrund einer gesetzlichen Schutzfrist oder an-
derer rechtlicher Einschrankungen fur 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.

X rotes Kreuz: Das Objekt ist zum Léschen markiert.

e Vorschaubild: Veréffentlichte, d. h. ohne Anmeldung frei zugangliche Nut-
zungsdigitalisate werden durch ein Vorschaubild angezeigt.
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e  Aktion: Die Links "Detailseite anzeigen" und "Inhalt anzeigen" dienen dazu,
verschiedene Ebenen anzusteuern. Angemeldete Anwenderinnen und Anwen-
der kénnen Uber den Link "Merken" Archivalien auf ihre Merkliste ibernehmen
(siehe 5 Merkliste). Uber den Link "In den Bestellkorb" kdnnen angemeldete
Anwenderinnen und Anwender Archivalien fir die Bestellung in den Bestell-
korb legen (siehe 7.1 Archivalien in den Bestellkorb legen).

Tipp: Wurde die Verzeichnung von lhnen 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 Bestande:

[ Gewerkschaften und Berufsverbande

(avmistaw > CiGliederung » [ Bestande nichtstaaticher Herkunft > (] Organisationen und Einrichtungen 3 [ Gewerkschaften und Berufsverbinde

= | Zeilen anzeigen
T Signatur © Bezeichnung Laufzeit Information Vorschaubild Aktion

1 HHSUAW, 2058 Deutscher Gewerkschaftsbund (DGE) - Kreisbiiro Frankfurt a.M. a Detailseite anzeigen

Inhalt anzeigen

HHSUAW, 2020 Deutscher Gewerkschaftsbund (DGE) - Kreisbiiro Wiesbaden-Rheingau-Taunus, Wiesbaden a Detailseite anzeigen

Inhalt anzeigen

I HHSUAW, 2030 Deutscher Gewerksehaftsbund (DGB) - Zweigbtro Hoch- und Main-Taunus-Kreis, Bad Homburg Detailseite anzeigen

Inhalt anzeigen

HHSUAW, 2043 Gewerkschaft Erziehung und Wissenschaft (GEW) - Landesverband Hessen a Detailseite anzeigen

Inhalt anzeigen

Listenansicht Verzeichnungen:

Detailseite anzeigen

(3 Sitzungen und Konferenzen

Drucken

(aHHSAW > TiGliederung > [ Bestande nichtstaatlicher Herkunft > T Organisationen und Einrichtungen > [ Gewerkschaften und Berufsverbande > 12058 > [ Gliederung
> [JAligemeine Verwaltung > [ Sitzungen und Konferenzen

10 ¢ | Zeilen anzeigen

Tye Signatur Bezeichnung Laufzeit Information Vorschaubild Aktion

j HHSIAW, 2058, Kreisbeamtenausschufs Detailseite anzeigen

inhalt anzeigen

HHSEAW, 2058, Projektgruppe “Arbeit und Leben’

HHSHAW, 2058, Deutscher Umwelttag in Frankfurt am Main 1992 Detailseite anzeigen
inhalt anzeigen

HHStAW, 2058, 1 Ausschsse, Gremien 1981 - 1990 6 Detailseite anzeigen
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Listenansicht Verzeichnungen mit 6ffentlichen Nutzungsdigitalisaten:

&= Aachen

(aHstaD > TlGliederung > [Jsammlungen und Karteien > [Jr4 > [laliederung > [ Orte und Regionen in Deutschland > [Gortea > [ Aachen

& zeilen anzeigen
Typ  Signatur® Bezeichnung Laufzeit Information  Vorschaubild  Aktion

B HSEAD, R4, 11319 UF  Aachen, Landsitz v. Luttitz bei Aachen / Aulienansicht mit Grundrissen von Erdgeschoss und 1906 - 1906 Detailseite

erstem Stockwerk anzeigen

Detailssite
anzeigen

E HSHAD, R 4, 15424 Aachen, Marschiertor 1908 - 1908

HSIAD, R 4, 32536 Aachen, Mnster (Dom), St. Foilan und Rathaus 1909 - 1909 Detailseite

In der Listenansicht haben Sie folgende Optionen:

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

e Eintrége sortieren: Fur Hinweise zur Sortierfunktion siehe 1.4.2 Bedienele-
mente und Informationssymbole.

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

e  Blattern: Nutzen Sie die Blatterfunktion am Ende der Listenansicht, um zur
nachsten, zur vorherigen oder zu einer bestimmten Seite der Liste zu gelan-
gen.

e Zeilenanzahl pro Seite: Oberhalb des Kopfes der Listenansicht kdnnen 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 Stlck-
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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Detailseite

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

Fur folgende Objekte kdnnen Detailseiten aufgerufen werden: Archiv, Bestand-
Serie, Bestand, Stlick-Serie, Verzeichnung, Reprasentation sowie Gliederungs-
punkte auf Ebene der Archivlandschaft, der Tektonik eines Archivs und der Klassifi-
kation eines Bestands.

Detailseiten steuern Sie im Navigator Uber den Link "Detailseite anzeigen" an. Fur
die Objekte Archiv, Bestand-Serie, Bestand, Stlick-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" fur diesen Gliederungspunkt im Kopf des Hauptbereichs. Re-
prasentationen werden auf der Detailseite der Verzeichnungen als Liste angezeigt.
Der Link "Detailseite anzeigen" fiir eine Représentation befindet sich in der Spalte
"Aktion".

Detailseiten sind grundsatzlich gleich aufgebaut: Im Kopf des Hauptbereichs befin-
det sich die Signatur des ausgewahlten Objekts bzw. bei Gliederungspunkten der
Titel des Gliederungspunktes. Ebenfalls im Kopf des Hauptbereichs sind die ange-
botenen Funktionen "Drucken" und "Zurtck" Uber Links auswéhlbar. 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 enthalt neben der vollstandigen Signatur inhaltli-
che Informationen zum Objekt (z. B. Titel und Laufzeit) sowie weitere Angaben.

HHstAW 3 [ Gliederung > (] Altes Reich >

Reichskammergericht. 3 [

Vollsténdige Signatur
HHStAW, 1, 655

Zivilprozessakte

Identifikation (Prozessakte)

Titel Johann Heymann, Netzbach gegen Witwe von Friedrich Heymann Anna Elisabeth, Jost Heymann, Netzbach

Laufzeit
Provenienz (Justiz)

{Vor-) Provenienzen Nassau-diezische vormundschaftliche Regierungskanzlei 1723

Annahme am RKG nicht zu ersehen
Weitere Angaben (Prozessakte)

Sachverhalt Anspruch des Kiagers als iitester Sohn auf alleinige Erbfolge im Hof bei Netzbach (1577 vom St-Georgs-Stift in Limburg der Familie Heymann mit Erbzinsrecht dbertragen)

unvollstndig)
Vermerke

Enthilt Lediglich die Entscheidungsgrinde fir das erstinstanzliche Urteil und darin einen Auszug aus der nassau-katzenelnbogischen Landesordnung

Besteht bei einer Verzeichnung eine Verknupfung mit Normdaten, werden die ent-
sprechenden Angaben in einem gesonderten Abschnitt "Normdaten und weiterfiih-
rende Links" angezeigt.
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Vollstandige Signatur
HHStAW, 301171, 3880 ¥

Karte / Plan

Identifikation (Karte / Plan)

Tiel Grundkarte der Stadt Alsfeld
Datierung 1961
ort Alsfeld

Herstellerangaben

Drucker / Verleger Hessisches Landesvermessungsamt
Weitere Angaben (Karte / Plan)

Mafistab 1:5000

Blattzahl 1 /
Zugangsnummer 35/1968

Normdaten und weiterfihrende Links

Alsfeld
GND: [7 4001366-2 , GeoNames: [7 2958128

Auf der Detailseite der Verzeichnungen sind im Abschnitt "Repréasentationen” au-
Berdem die zugehotrigen Reprasentationen des Stlicks aufgelistet. In der Spalte
"Typ" steht das jeweilige Beschreibungsmodell der Reprasentation.

Ist ein Digitalisat zur Verzeichnung eingebunden, wird dies durch den Button "Digi-
talisate 6ffnen” und ggf. zuséatzlich durch ein oder mehrere Vorschaubilder des Digi-
talisats angezeigt. Um das Digitalisat anzusehen, klicken Sie auf den Button bzw.
auf eines der Vorschaubilder.

Drucken

iHstaD > Clcliederung > [Tsammiungen und Karteien > [TIR4 > [Tcliederung > [T Orte und Regionen in Deutschiand > [TTone > [T]8ad Lauterberg > [El510

~

Kontext anzeigen

Vollsténdige Signatur

HStAD, R4, 510
Bild / Foto
Identifikation (Bild)

Titel Bad Lauterberg (Harz), Hotel und Pension Zum Eigenkopt
Datierung 1897

Originaldatierung [umm 1897]. datiert 25. April 1897

Folgende Funktionen stehen auf der Detailseite zur Verfligung:

. "Drucken": Um die Detailseite zu drucken, klicken Sie auf diesen Link und fiih-
ren Sie die Druckfunktion lhres Browsers aus.

e  "Zuruck": 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 Stuick-Serie
oder einer Verzeichnung gelangen Sie zu der Listenansicht der Ebene, auf der
sich das jeweilige Objekt befindet. Klicken Sie auf der Detailseite einer Repra-
sentation auf "Zuriick", um zurtick zur zugehorigen Verzeichnung zu gelangen.
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e "Kontext anzeigen" (nicht vorhanden auf der Detailseite von Gliederungspunk-
ten und Reprasentationen): Klicken Sie bei der Detailseite eines Archivs, einer
Bestand-Serie, eines Bestands, einer Stlick-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 Reprasentationen): Durch Klicken auf diesen Link verlassen Sie die De-
tailseite und es werden, wenn vorhanden, die zugehdrigen Archive, Bestand-
Serien, Besténde, Stuck-Serien bzw. Verzeichnungen als Liste angezeigt. Bei
Gliederungspunkten springen Sie im Navigationsbaum zu diesem Gliede-
rungspunkt. Bei Archiven und Bestanden springen Sie im Navigationsbaum
zum zugehdrigen Wurzelgliederungspunkt.

Angemeldeten Anwenderinnen und Anwendern stehen dariiber hinaus noch fol-
gende Funktionen zur Verfigung:

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

. "In den Bestellkorb™: Um die Verzeichnung in lhren 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 Reprasentation haben.

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

HHstAW > [TIGliederung > [l Altes Reich > [T Geistiiche und Bildungsinstitute > [“IKiaster und Stifte > 510 > [ClGliederung > [Turkunden >
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Suche
Arcinsys bietet folgende Suchfunktionen an:

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

. Signatur-Suche: Ermdglicht das direkte Ansteuern einer bekannten Signatur.

. Erweiterte Suche: Ermdglicht die Einschrankung der Suche auf bestimmte Ar-
chive, Bestande und Laufzeiten sowie die Kombination von Suchwdrtern mit
Beschreibungsmodellen und deren Feldern (Beschreibungselementen).

Hinweise fur die einfache und erweiterte Suche

Suchworter:

Sie kdnnen Suchwdorter am Ende trunkieren (Beispiel: bei "frank*" werden "Frank-
furt" und "Frankreich" gefunden). Eine Linkstrunkierung wie *protokoll ist nicht mog-
lich, prazisieren Sie in diesem Fall Inr Suchwort (z. B. "Ratsprotokoll"). Es sind nur
Buchstaben und Ziffern erlaubt. Zwischen GrofR3- und Kleinschreibung wird nicht un-
terschieden. "A","8", "ii" und "R" werden mit "ae", "oe", "ue" bzw. "ss" gleichgesetzt.
Nach Satz- oder Sonderzeichen kann nicht gesucht werden.

Bei mehreren Suchwdértern missen alle vorkommen, damit ein Treffer gefunden
wird (AND-Verknipfung).

Wenn Sie OR zwischen die Suchwdrter stellen, muss nur einer der Begriffe vorkom-
men (OR-Verknupfung).

Wenn Sie NOT vor ein Suchwort stellen, wird dieser Begriff bei der Suche ausge-
spart.

Mehrere durch Anfuhrungszeichen eingeschlossene Begriffe werden als fester Aus-
druck gesucht. Sie missen in genau dieser Reihenfolge im Treffer vorkommen

(z. B. "Emser Depesche").

Zeitliche Eingrenzung:

Sie kénnen 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 Uberschneidung mit der zeitlichen Ein-
grenzung werden ebenfalls Treffer erzielt. Um alle ZeitrAume zu bericksichtigen,
lassen Sie die Felder "Zeitraum von" und "Zeitraum bis" frei.

Fur die Suche ab einem bestimmten Jahr tragen Sie die Jahreszahl in das Feld
"Zeitraum von" ein. Fir die Suche bis zu einem bestimmten Jahr tragen Sie die
Jahreszahl nur in das Feld "Zeitraum bis" ein. Mochten Sie die Suche auf ein einzi-
ges Jahr eingrenzen, tragen Sie dieselbe Jahreszahl in beide Felder ein.

Sie kdénnen die Suche auch dahingehend eingrenzen, dass nur Verzeichnungen
gefunden werden sollen, die mit mindestens einem 6ffentlichen Digitalisat verknupft
sind. Markieren Sie hierfur die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten".

Um alle aktuellen Eintrdge im Formular fur eine neue Suchanfrage zu entfernen,
klicken Sie im Kopf des Hauptbereichs auf den Link "Zuriicksetzen".
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Einfache Suche
Offnen Sie tiber das Menii "Suche" das Submeni "Einfache Suche".
Tragen Sie im Feld "*Suchwdrter” (Pflichtfeld) einen oder mehrere Begriffe ein. Die

Suchwdrter miissen aus mindestens zwei Zeichen (Buchstaben und/oder Ziffern)
bestehen.

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

Um die Suche zeitlich einzugrenzen, tragen Sie die gewtunschte Laufzeit in den Fel-
dern "Zeitraum von" und/oder "Zeitraum bis" ein.

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

"Alle Archive": Um alle Archive und Bestande des Archivinformationssystems
zu durchsuchen, wahlen Sie diese Option.

A | oror Suche = Hile Anmetden =

Einfache Suche

r]

P S
QUOEQLEDDDE

7

2etraum bis

Suchbarsich

© uswahl im Navigationsoaum @ Alle Archive

0 Nur Objekte mis igialssion

"Auswahl im Navigationsbaum™: Um nur den im Navigationsbaum blau mar-
kierten Bereich mit allen untergeordneten Objekten zu durchsuchen, wéahlen
Sie diese Option.

Suche ¥ Hife Anmelden *

Einfache Suche

Um die Auswahl im Navigationsbaum zu andern, steuern Sie im Navigations-
baum den gewiinschten Gliederungspunkt an. Offnen Sie erneut das Menii
"Suche" und wéhlen 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 6ffentlichen Digitalisaten einzugrenzen, mar-
kieren Sie die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten".

Suchbereich

Auswahl im Navigationsbaum @ Alle Archive

Nur Objekte mit Digitalisaten

Em

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

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

Signatur-Suche
Offnen Sie Giber das Menii "Suche" das Submenii "Signatur-Suche".

Tragen Sie im Feld "Archiv Signatur” das Archiv oder das Archivkirzel, und wahl-
weise im Feld "Bestand Signatur” die Signatur des Bestands und im Feld "Stlick
Signatur” die Signatur des Archivales ein. Das Archiv muss Uber die Vorschlagsliste
ausgewahlt werden. Im Feld "Archiv Signatur” ist keine Trunkierung moglich. In den
Feldern "Bestand Signatur" und "Stlck Signatur" kann die Auswahl tUber die
Dropdownliste erfolgen. Sie kdnnen den Eintrag aber auch handisch vornehmen.
Eine Trunkierung ist moéglich.

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

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

Achtung: Signaturanfange mussen beim Eintrag in das Feld "Stlck Signatur”
immer beriicksichtigt werden. Das Stiick mit der Signatur "Nr. 1" wird als Tref-
fer gefunden, wenn z. B. "Nr. 1" oder "Nr*" oder "Nr. 1*" eingetragen wird. Das
Stiick 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
Treffer das Archiv angezeigt. Wenn Sie nur in die beiden Felder "Archiv Signatur"
und "Bestand Signatur" Eintrdge 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 Trefferliste angezeigt.
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Erweiterte Suche

Im Submeni "Erweiterte Suche" haben Sie sowohl die Méglichkeit, eine Einschrén-
kung der Suche auf bestimmte Archive und/oder Bestéande vorzunehmen als auch
Suchwdrter mit Beschreibungsmodellen und dazugehérigen -elementen zu kombi-
nieren.

Offnen Sie Uiber das Meni "Suche" das Submenii "Erweiterte Suche".

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

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

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

"Folgende Auswahl": Um die Suche auf ein Archiv oder einen Archivbestand
zu beschréanken, wahlen Sie diese Option.

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

Erweiterte Suche

Suchbereich /

O Auswahl im Navigationsbaum O Alle Archive @ Folgende Auswahl

Archiv Signatur Bestand Signatur

Archiv Signatur Bestand Signatur

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

Bestand-Signaturen kdnnen am Ende mit "*" trunkiert werden (bei 12* werden
z. B. auch "123" und "124" gefunden).

Sie kdnnen in der néchsten Zeile ein weiteres Archiv und/oder einen Bestand
auswabhlen, in dem die Suche erfolgen soll. Nur eine der Eingaben in den zwei
Zeilen muss zutreffen, damit ein Treffer gefunden wird (OR-Verknupfung zwi-
schen den Zeilen).
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Um die Suche zeitlich einzugrenzen, tragen Sie die gewiinschte Laufzeit in den Fel-
dern "Zeitraum von" und/oder "Zeitraum bis" ein.

Um die Suche auf ein bestimmtes Beschreibungsmodell einzuschranken, wéahlen
Sie im Feld "Beschreibungsmodell" das gewiinschte Modell aus der Vorschlagsliste
aus. Wird keine Auswahl getroffen, wird in allen Modellen gesucht.

Sie kdnnen die Suche weiter eingrenzen, indem Sie im Feld "Beschreibungsele-
ment" ein Beschreibungselement auswahlen. Wird keine Auswabhl getroffen, wird in
allen verfugbaren Beschreibungselementen gesucht.

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

HE Hessen:

Alle Modelle und Elemente:

alle Elemente
Erweiterte Suche (el Regest
(Vor-) Provenienzen

Aktenart

Aktenzeichen Strafvollstreckung
Aliasname

Suchbereich Alte Archivsignatur

O Auswahl im Navigationsbaum @ Alle Archive O Folgende Ausy Arbeitsstelle

Aufsatz

Archiv Signatur Auftraggeber

‘ ‘ Ausfiihrung

Autor

Archiv Signatur Bearbeiter

‘ ‘ Behandlungsvorschlag

Benutzung

Zeitraum von Beruf

‘ ‘ Besonderheiten

Bestandsgeschichte

Bestellsignatur
Beschreibungsmadell 9

‘ alle Modelle » V‘ ‘ alle Elemente » v
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Elemente zum Beschreibungsmodell "Amtsbuch":

Erweiterte Suche

alle Elemente (Amtsbuch)

(Vor-) Provenienzen
Suchbereich o
Alte Archivsignatur
@® Alle Archive

O Auswahl im Navigationsbaum O Folgende Aus:

Bestellsignatur

Lo Darin auch
Archiv Signatur

| | Deskriptoren

Enthalt

Enthalt auch
Archiv Signatur

Zeitraum von

Fundstelle (Blatt / Seite)

Laufzeit

Organisations- und Aktenzeichen
Sonstige Behdrdensignaturen

| | Titel

Zusatzinformationen

Beschreibungsmodell /

Zwischenarchivsignatur /

| Amtsbuch /

"| | alle Elemente (Amtsbuch) /

NI

HEB SH Niedersachsen und Bremen, Schleswig-Holstein:

Alle Modelle und Elemente:

Erweiterte Suche

Suchbereich

Markierung im Baum FAEENOGITE Folgende Auswahl

Archiv Signatur

Zeitraum

Beschreibungsmodell /

alle Typen

m

allen Feldern
(Teil-}Provenienz
Alte Archivsignatur
Auftraggeber
Ausfiihrung
Ausstattung

Band

Bearbeiter
Benutzung

Berufe
Beschreibung
Bestandsgeschichte
Bestellsignatur
Betreuung
Bezeichnung

Bezeichnung der Institution

Bibliothek
Blattzahl

Copyright

Chronolog. Verzeichnis der Prozessy

:allen Feldern
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Elemente zum Beschreibungsmodell "Verzeichnung":

alle Elemente (Verzeichnung) 2

(Tei-)Provenienz
Alte Archivsignatur

Erweiterte Suche

Ausfiihrung
Band
Suchberaich Beruf |
Berufe
Markierung im Baum Folgende Auswahl Bestelsignatur
Blattzahl

Archiv Signatur o |
Chronolog. Verzeichnis der Prozesse

Copyright

Deskriptoren

Drucker / Verleger

Enthalt

) Erscheinungsort

Zeitraum von R |
frei

freier Text

Fundstelle (Blatt / Seite)
Beschr’efbungsmodei/ Geburtsdatum /
Verzeichnung v éalle Elemente (Verzeichnung)

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

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

Tragen Sie im Feld "Suchwdrter” einen oder mehrere Begriffe ein.

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

Im Gegensatz zur einfachen Suche, bei der im Feld "Suchwdérter" mindestens zwei
Zeichen eingetragen werden mussen, ist hier die Suche nach nur einem Buchsta-
ben oder einer Ziffer mdglich. Dartiber hinaus ist auch eine Suche ohne Suchworter
moglich, sofern eine andere Sucheinschrénkung vorgenommen wird.

Sie kdnnen in einer bzw. zwei weiteren Zeile(n) je ein Beschreibungselement aus-
wahlen und/oder Suchworter eintragen. Auch diese Auswahl bezieht sich auf das
zuvor gewahlte Beschreibungsmodell. Alle Eintrage in den zwei bzw. drei Zeilen
mussen zutreffen, damit ein Treffer gefunden wird (AND-Verknipfung zwischen den
Zeilen).

Um die Suche auf Verzeichnungen mit 6ffentlichen Digitalisaten einzugrenzen, mar-
kieren Sie die Checkbox "Nur Objekte mit Digitalisaten".
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Beschreibungsmodell Beschreibungselement

Sachakte V| ‘ alle Elemente (Sachakte) V|

Beschreibungselement

‘ alle Elemente (Sachakte) v|

Beschreibungselement

/ ‘ alle Elemente (Sachakte) V|

[ Nur Objekte mit Digitalisaten

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf den Button "Suchen". Bei erfolgreicher Su-
che wird eine Trefferliste angezeigt. Ansonsten erscheint die Meldung "lhre Suche
hat keine Treffer erzielt.".

35 Trefferliste

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

W Bezeichnung Lautasit Information  Vorschaubild  Aktion

Reise Kanig Heinrichs 2um Papst 1574 - 1574 Detsiiseite

wotest Kaiser Ferdinands Gber sen KGnig von Halien wegen dessen Stellugnahme gegen don

HERAM, 115/02,1

der Mrieglenstieistung fir den Papat, den Keng 1526 1526

HHSLAW, 22, 163 b insen des Klosters Eberbiach in Kiedrich 552 - 1562

Tipp: Wird bei einer groRen Treffermenge die Anzahl von ca. 1000 Facetten
Uberschritten, kann aus technischen Griinden keine Facettierung auf die
Bestande 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" kénnen folgende Objekte angezeigt sein. Mit der Mouse-over-
Funktion wird lhnen die jeweilige Information auch als Text angezeigt. Tippen Sie in

der responsiven Ansicht (z. B. am Smartphone) langer auf ein Info-lcon, damit
Ihnen die Information auch als Text angezeigt wird:

. @ Archiv
. Gliederung
. @ Bestand
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. ﬁﬁ' Bestand-Serie bzw. Stiick-Serie
. Verzeichnung

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

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

Fur die Sortierung der Trefferliste nach Signatur, Bezeichnung oder Laufzeit in auf-
oder absteigender Reihenfolge betéatigen Sie die jeweilige Sortierfunktion (siehe
1.4.2 Bedienelemente) im Kopf der Listenansicht.

Responsive Ansicht: Passen eine oder mehrere Spalten aufgrund der Bild-
schirm- bzw. Displaygrof3e nicht in die erste Zeile einer Liste, werden diese
Angaben als weitere Zeilen darunter angezeigt. Bei diesen Zeilen ist keine
Sortierung méglich.

In der Spalte "Information" werden zuséatzliche 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) langer auf ein Info-lcon, damit Ihnen die Information auch als Text angezeigt
wird.

o [] sildschirm: Digitalisate im Bestand vorhanden

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

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

o X rotes Kreuz: Das Objekt ist zum L&schen markiert.

Veroffentlichte, d. h. ohne Anmeldung frei zugéngliche 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 6ffnet sich in derselben Registerkarte. Die Trefferliste
koénnen Sie erneut aufrufen, indem Sie auf den Link "Zurtick" klicken.
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Beim Anklicken des Links "Inhalt anzeigen" in der entsprechenden Zeile werden die

zugehdrigen 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-
hort (oder die Bestand-Serien und Besténde des Archivs, zu dem der Gliede-

rungspunkt gehort), werden im Hauptbereich angezeigt.

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

Bestand: Der Bestand wird im Kopf des Navigationsbaums aufgefihrt. Die
dem Bestand zugeordneten Stiick-Serien und Verzeichnungen werden im

Hauptbereich angezeigt.

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

Trefferliste

v Signatur Bezeichnung Laufzeit Information Vorschaubild

HHStAW, 3011/5, .. Kaiser-Wilhelms-Bad

HHStAW, 3008/1 Kaiser-Friedrich-Ring

UniA Marburg, 305 a, 1058 Konrad Kaiser 1933 - 1934

HHSHAW, 680,

HHSAW, 1136, 347 Kaiser, Hermann

Um eine Verzeichnung auf Ihre Merkliste zu tbernehmen, klicken Sie in der ent-

sprechenden Zeile auf den Link "Merken" (siehe 5 Merkliste).

Um eine Verzeichnung in den Bestellkorb zu Gibernehmen, 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 lhnen bereits bestellt und vom Archiv noch
nicht reponiert, wird anstelle des Links der Text "Bereits bestellt" angezeigt.
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4.1

41.1

4.1.2

4.1.3

Registrieren und Anmelden

Registrieren

Eine Uber die bloRe Recherche hinausgehende Nutzung von Arcinsys setzt zu-
nachst eine Registrierung voraus. Durch die Registrierung erhalten Sie ein Anwen-
derkonto, das durch eine von lhnen vergebene Anwenderkennung (= Benutzer-
name) und ein Passwort geschitzt ist.

Die Registrierungsdaten sind nur von Ihnen selbst veranderbar und werden erst an
ein Archiv weitergeleitet, wenn Sie einen Nutzungsantrag stellen bzw. ein Nut-
zungsformular ausfiillen (siehe 6 Ubermittlung von Nutzungsantragen bzw. Nut-
zungsformularen).

Um sich zu registrieren, klicken Sie im Menubereichauf den Button "Anmelden™.
Wahlen Sie aus den angebotenen Optionen den Link "Registrieren”.

. zmm

Passwort vergessen

Anmelden

Es 6ffnet sich die Seite "Registrierung”. Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Anwenderkennung

Die Anwenderkennung muss mindestens 8 Zeichen lang sein und darf keine Leer-
stellen enthalten. Zwischen Grof3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.
E-Mail-Adresse angeben

Die E-Mail-Adresse wird ausschlie3lich zum Zurticksetzen eines vergessenen
Passworts benétigt. Wenn Sie keine eigene E-Mail-Adresse haben, kénnen Sie bei
der Registrierung auch die E-Mail-Adresse einer Vertrauensperson eingeben.
Passwort erstellen

Das Passwort muss folgende formale Kriterien erfillen:

. Lange zwischen 12 und 20 Zeichen

. Mindestens ein GrolR3buchstabe (A - Z ohne Umlaute)

. Mindestens ein Kleinbuchstabe (a - z ohne Umlaute)
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4.1.4

4.2

. Mindestens eine Ziffer (0 - 9)

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

Adresse erfassen

Tipp: Fur die Registrierung ist die Angabe der Adresse nicht erforderlich, je-
doch muss bei jedem Nutzungsantrag bzw. Nutzungsformular eine Adresse
angegeben werden. Wenn Sie lhre Adressdaten bei der Registrierung einma-
lig erfassen, werden diese bei kiinftigen Nutzungsantragen bzw. Nutzungsfor-
mularen automatisch in das Formular tbernommen. Die Adressdaten kdnnen
bei der Ubernahme 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 kénnen.

Um die Registrierung abzuschlieRen, klicken Sie auf den Button "Registrieren”. Es
offnet sich ein neues Fenster mit einer Meldung zur erfolgreichen Registrierung. Sie
haben zudem durch Klick auf den Button "Zur Anmeldung” bzw. "Spater anmelden”
die Auswahl, sich direkt oder spater anzumelden.

Anmelden

\/ Voraussetzung: Registrierung bei Arcinsys

Nach erfolgter Anmeldung steht Ihnen die Merkliste (siehe 5 Merkliste) zur Speiche-
rung Ihrer Rechercheergebnisse zur Verfugung und Sie kdnnen Nutzungsantrage
bei Archiven stellen bzw. Nutzungsformulare ausfiillen (siehe 6 Ubermittlung von

Nutzungsantragen bzw. Nutzungsformularen).

Klicken Sie im Mentibereich auf den Button "Anmelden" und wahlen Sie aus den
angebotenen Optionen den Link "Anmelden".

Anmelden ~

Registrieren

Passwort vergessen

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

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

Nach erfolgter Anmeldung kann im Anmeldebereich der Link "Meine Daten" aufge-
rufen werden, um die im Registrierungsformular gemachten Angaben zu aktualisie-
ren. Dort kbnnen Sie auch ein neues Passwort vergeben. Wenn Sie das Passwort
nicht &ndern mochten, aber andere Daten &ndern, missen Sie das aktuelle Pass-
wort erneut zweimal eingeben. Um die Datendnderung zu Ubernehmen, klicken Sie
auf den Button "Speichern". Die geanderten Daten im Anwenderkonto wirken sich
nicht auf bisherige Nutzungsantradge und Nutzungsformulare aus, sondern erschei-
nen erst, wenn Sie einen neuen Nutzungsantrag stellen oder ein heues Nutzungs-
formular ausfillen.

4.4 Vergessenes Passwort zuriicksetzen

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

Anmelden ~

Registrieren

Passwort vergessen

Anmelden

Geben Sie lhre 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, Uiber den Sie sich selbst ein neues Passwort eintra-
gen kénnen.
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5 Merkliste
V’ Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort
Bei jedem in einer Liste (siehe 2.3 Listenansicht und 3.5 Trefferliste) aufgefuhrten

Archivale finden Sie als angemeldete Anwenderin oder angemeldeter Anwender in
der Spalte "Aktion" den Link "Merken".

59 1300-1370 Detailseite anzeigen

Drucken

HHstaw > [Claliederung > [attes Reich > [Tl Geistliche und Bildungsinstitute » ClKister und stifte > TJ12 > [ liederung > Tlurkunden > [T1300-1370

s | zeilen anzeigen
e signatur Bazeichnung Laufzeit Information  Vorschaubild  Aktion

HHSUAW, 12.U3  Gottschalk, armer Diener Gottes [homo pauperculus et inutilis dei servus”), schreibt dem Erzbischof 13441344 Detailseite
a Bakdewin von Trier, Erzkanzler in Gallien, Graf G anzeigen

In den

\ Bestallkorb

Merken

HHSUAW, 12,U  Konrad von Sch
17 dessen Frau Ger

amens seines Schwagers Heldenreich von Seelbach und 1357 - 1357

m Nonnenkloster v

In den

Bestellkorb

Merken
HHStAW, 12U Schwester Lyfmut, Abtissin des St. Klarenordens zu Barbach (zur Berp-"), und der Konvent daselbst 1368 - 1368 Detailseit
a bekunden, dafs sie Heinrich Schreingin von Weilnau { anzeigen

In den
Bestellkorb

Merken

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

ENVEE]

Merken In den Bestellkorb  Drucken

HHstaw > iGliederung » [ Altes Reich » [T Geistliche und Bildungsinstitute > [Jilaster und stifte » F12 3 [ Gliederung » [Jurkunden » 1300-1370 » Eluia

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

Ihre Merkliste kénnen Sie Uber das Menu "Merkliste” 6ffnen. Am Ende der Seite
wird Ihnen angezeigt, wie viele Positionen der Merkliste gerade aufgelistet werden
und wie viele Positionen sie insgesamt enthalt. Besteht die Merkliste aus mehreren
Seiten, kbnnen Sie durch Nutzung der Blatterfunktion unterhalb der Merkliste wei-
tere Treffer anzeigen lassen. Oberhalb der Merkliste kénnen 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 Gibernehmen,
klicken Sie auf den Link "Alle in den Bestellkorb" im Kopf des Hauptbereichs. Um
eine Verzeichnung aus der Merkliste zu lI6schen, klicken Sie in der jeweiligen Zeile
in der Spalte "Aktion" auf den Link "Entfernen".
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Merkliste

Um Verzeichnungen von lhrer 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 getatigte Bestellungen werden in der Spalte "Information” mit einem griinen
Haken gekennzeichnet. Die Bestellung bleibt auch nach dem Entfernen der Merklis-
tenposition gultig.

Merkliste

Bazsichiing Lautzeit Intormation

HHSUAW, 1, 1026 Heinsich Uepmann, Ocstrich, Rheingau gegen Conrad Bender, Mittelhsim, Aheingau R85

HHSUAW, 1, 1033 Friedrich Loes, Ratsmitgiied in Limburg gegen Michssl Leyendecker, Weilburg 15201529

HHSU, 1,140 Dr . Johann Lump, RKG-Advokat, Niimiserg, dann auch Caspar Mart alz RKG-Fiskal gegen Albrecht Mor, Schullheil in Cherwiddersheim 1522 - 1529

Um die Merkliste als CSV-Datei zu exportieren, klicken Sie auf den Link "CSV" im
Kopf des Hauptbereichs. Die CSV-Datei enthdlt alle Spalten auf3er "Aktion". Um die
Merkliste zu drucken, klicken Sie auf den Link "Drucken" im Kopf des Hauptbe-
reichs und fiihren Sie die Druckfunktion Ihres Browsers aus.

Mit dem Feld "Suche" direkt oberhalb der Liste kdnnen Sie nach séamtlichen Tabel-
leninhalten filtern. Sobald Sie einen Eintrag téatigen, werden Ihnen nur noch die ent-
sprechenden Verzeichnungen angezeigt, die das eingetragene Zeichen oder die
eingetragene Zeichenfolge aufweisen.

Merkliste leeren  Alle in den Bestellkorb €SV Drucken

\ Haufig gestellte Fragen

Suche: I\
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6 Ubermittlung von Nutzungsantragen bzw. Nutzungsformularen
V’ Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort

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

Offnen Sie liber das Menii "Beantragen” das Submenii "Meine Nutzungsantrage
und -formulare”. Klicken Sie auf den Button "Neuen Antrag stellen" im Hauptbe-
reich. Es offnet sich die Seite "Neuen Antrag stellen”.

Neuen Antrag stellen

Wiahlen Sie das Archiv aus, bei dem Sie Archivalien nutzen mochten.

* Archiv

Wabhlen Sie im Pflichtfeld "*Archiv" Uber die Dropdownliste das Archiv aus, bei dem
Sie Archivalien nutzen mdchten.

Tipp: Wenn das gewtnschte Archiv in der Auswabhlliste nicht aufgefuhrt 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". Abhangig vom Archiv 6ffnet 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 tbernommen. Bei Bedarf kdnnen Sie die Kontaktdaten aktualisieren.

Neuen Nutzungsantrag erstellen

Nutzung bei

Stadtarchiv Weiterstadt (StadtA Weit)

Angaben zur Person

Nachname Vorname

== | [var

Beruf / wissenschaftliche Qualifikation

* StraBe und Hausnummer Staat

* Postleitzahl * Stadt

E-Mail Telefon

Auftraggeber

Erganzen Sie fehlende Eintrége 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?" kon-
nen Sie jeweils mehrere Optionen auswahlen. Markieren Sie die Checkboxen zu

"Datenschutz" und "Archivrecht". Klicken Sie auf den Button "Weiter".

Es o6ffnet sich die Seite "Nutzungsantrag prifen". Die Seite beinhaltet samtliche von
Ihnen eingetragene Angaben.

Um Eintrage zu &ndern oder Ergdnzungen vorzunehmen, klicken Sie auf den But-
ton "Korrigieren". Es 6ffnet sich erneut die Seite "Neuen Nutzungsantrag erstellen"
mit den von Ihnen getatigten Eintragen. Sie kénnen nun Korrekturen vornehmen.
Klicken Sie anschlieBend auf den Button "Weiter". Es 6ffnet sich erneut die Seite
"Nutzungsantrag prufen" mit den aktualisierten Angaben.

Um den Nutzungsantrag an das ausgewahlte Archiv zu tbermitteln, klicken Sie auf
den Button "Abschicken".

Weitere Nutzungsantrage 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 méchten
weiter Archivalien nutzen, nehmen Sie bitte Kontakt zu dem betreffenden Archiv
auf. Entweder wird dann die bisherige Genehmigung verlangert oder Sie stellen
einen neuen Antrag.
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6.2

Nutzungsformular ausfillen

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

Neues Nutzungsformular erstellen

Nutzung bei
Hessisches Hauptstaatsarchiv (HHStAW)

Angaben zur Person

Nachname Vorname

[emmrer =

Adresse

* StraBe und Hausnummer Staat
* Postleitzahl * Stadt

E-Mail Telefon

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

Es 6ffnet sich die Seite "Nutzungsformular prifen”. Die Seite beinhaltet samtliche
von lhnen eingetragenen Angaben.

Um Eintrage zu &ndern oder Ergdnzungen vorzunehmen, klicken Sie auf den But-
ton "Korrigieren". Es 6ffnet sich erneut die Seite "Neues Nutzungsformular erstel-
len" mit den von Ihnen getatigten Eintragen. Sie kdnnen nun Korrekturen vorneh-
men. Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Weiter". Es 6ffnet sich erneut die

Seite "Nutzungsformular prufen" mit den aktualisierten Angaben.

Um das Nutzungsformular an das ausgewahlte Archiv zu Ubermitteln, klicken Sie
auf den Button "Abschicken".

Mit der Ubermittlung des Nutzungsformulars erhalten Sie automatisch die Berechti-
gung zur Nutzung von 6ffentlich zuganglichen Archivalien in diesem Archiv. Das
Nutzungsformular erhalt zudem das héchstmégliche Gultigkeitsdatum.

Weitere Nutzungsformulare bzw. Nutzungsantrage sind notwendig, wenn Sie sich
an weitere Archive wenden. Ein weiteres Nutzungsformular beim selben Archiv
mussen Sie nur ausfillen, wenn sich Ihre Kontaktdaten geéndert haben.
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6.3 Nutzungsantrage / Nutzungsformulare anzeigen und ausdrucken

Um eine tabellarische Auflistung der von lhnen gestellten Nutzungsantrage und lh-
rer Nutzungsformulare zu erhalten, 6ffnen Sie Uber das Menu "Beantragen" das
Submeni "Meine Nutzungsantréage und -formulare”.

Meine Nutzungsantrage und -formulare

02092024

02092024 3122029 @

02092024 0209.2024 H

Die Tabelle auf der Seite "Nutzungsantrage und -formulare" enthélt folgende Spal-
ten:

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

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

Tipp: Da nur bei Nutzungsantragen ein Arbeitsthema angegeben wird,
enthalt die Zeile bei Nutzungsformularen standardméafig keinen Eintrag.

. "Antrag vom": Es wird das Ursprungsdatum der Ubermittlung angezeigt.

. "Glltig bis": Es wird das Giltigkeitsdatum des jeweiligen Nutzungsantrags
bzw. Nutzungsformulars angezeigt.

. "Information": Die Icons informieren Uber 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) langer auf ein Info-lcon, damit Ihnen die Information
auch als Text angezeigt wird.

- Q Die Nutzung von Archivgut ist grundsétzlich maglich.
- @ Die Genehmigung zur Nutzung des Archivguts wurde abgelehnt.

- Ihr Antrag wurde an das Archiv Ubermittelt.

- g Ihr Antrag ist abgelaufen.

. "Aktion": Bei Klick auf den Link "Nutzungsantrag und Bescheid anzeigen" bzw.
"Nutzungsformular anzeigen" 6ffnet 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 Verlangerung eines Nutzungsantrags stellen

Ist ein Nutzungsantrag im Jahr vor dem laufenden Kalenderjahr oder im laufenden
Kalenderjahr abgelaufen, haben Sie die Méglichkeit, dessen Verlangerung zu bean-
tragen. In diesen Fallen wird lhnen im Submeni "Meine Nutzungsantrage und -for-
mulare" in der Tabelle beim betreffenden Nutzungsantrag in der Spalte "Aktion" der
Link "Antrag auf Verlangerung stellen" angezeigt.

Meine Nutzungsantrage und -formulare

¥
Bz

Stadtgeschichte ozo9.2021

0z09.2024 122009

02002024

BmB D B

ozo9.2024 02092024

Bei Klick auf den Link "Antrag auf Verlangerung stellen” wird der Antrag auf Verlan-
gerung an das Archiv iibermittelt. Die erfolgte Ubermittlung des Verlangerungsan-
trags wird lhnen in einer Meldung angezeigt. In der Spalte "Information” wird statt

des Icons & (abgelaufen) das Icon =) (Antrag Ubermittelt) angezeigt.

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

A Achtung: Ist Ihr Nutzungsantrag vor dem Vorjahr des laufenden Kalenderjah-
res abgelaufen, ist eine automatisierte Beantragung der Verlangerung nicht
moglich. Wenden Sie sich in dem Fall direkt an das Archiv oder stellen Sie
einen neuen Nutzungsantrag.
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7.1

Bestellung und Benutzung von Archivgut

\/ Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort

Archivalien in den Bestellkorb legen

Um Archivalien bestellen zu kdnnen, missen Sie diese zuerst in den Bestellkorb
legen.

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

[ Verwaltung und Archiv

HHstAW > [iGliederung > [ Ales Reich > [Tadel und Stsdte > [ Reichsrinterschaft > (J2 > [cliederung > [Tlorganisation > [ Verwaltung und Archiv

Typ  signatur® Bezsichnung Laufzeit®  Information  Vorschaubild  Aktion

HHStAW, 2,
652

einerseits und 1750 - 1750

HHSLAW, 2, Verze
653 refo

Akten des Streitfalles zwischen der Mitteltheinischen Reichsritterschaft und dem 1750 - 1750
lassau-Siegen

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

Zuriick

Merken  In den Bestellkorb  Drucken

HHstaw > [JGliederung > [T akes Reich > [T]adel und stadte > [ Reichsritterschait > (2 > [icliederung > [organisation > Tlverwaltung und Archiv > 852

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

A Achtung: Verzeichnungen aus Archiven, die an dem Modul "Nutzen" in Arcin-
sys nicht teilnehmen, kdnnen 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 ibernommen.
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Tipp: Auf der Seite "Merkliste" (siehe 5 Merkliste) kdnnen Sie alle Archivalien
auf einmal in den Bestellkorb Gbertragen, indem Sie im Kopf des Hauptbe-
reichs auf den Link "Alle in den Bestellkorb" klicken. Es werden samtliche be-
stellbaren Archivalien in den Bestellkorb Ubertragen, solange die Kapazitat des
Bestellkorbs nicht Uberschritten wird.

Befindet 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 finf Archiven
enthalten. Ist diese Kapazitat erreicht, erscheint anstelle des Links "In den Bestell-
korb" der Text "Bestellkorb ist voll".

7.2 Archivalien bestellen
Um den Bestellkorb aufzurufen, 6ffen Sie das Menu "Bestellkorb".
Unterhalb der Uberschrift 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 aufgefihrtem Archiv missen Sie vor Abschicken der Bestellung
im Feld "*Frihestes Besuchsdatum" (Pflichtfeld) ein Datum eintragen.

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

Bestellkorb

£y HHStAW Adressa 65187 Wiasbadan Mosbacher Strale 55

Hessisches Hauptstaatsarchiv

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

. Das Archiv, bei dem Sie Archivalien bestellen méchten, 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 Nutzungsantrage sind abgelehnt oder vor dem Vor-
jahr des laufenden Kalenderjahres abgelaufen, wird Ihnen unterhalb
des Felds "Frihestes Besuchsdatum" der Link "Neuen Nutzungsantrag
stellen" angezeigt. Bei Klick auf den Link 6ffnet sich die Seite "Neuen
Nutzungsantrag erstellen”. Fir 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-
trage gestellt, und diese sind nicht alle abgelehnt oder vor dem Vorjahr
des laufenden Kalenderjahres abgelaufen, wird Thnen unterhalb des
Felds "Fruhestes Besuchsdatum" das Feld "*Nutzungsantrag" ange-
zeigt. Wahlen Sie die passende Option aus. Zur Auswahl angeboten
werden Ihnen alle gultigen Nutzungsantrage, au3erdem Nutzungsan-
trage, die an das Archiv Gibermittelt, aber noch nicht genehmigt wur-
den, sowie diejenigen Nutzungsantrage, die im laufenden Kalenderjahr
oder im Vorjahr des laufenden Kalenderjahres abgelaufen sind.

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

Mdchten Sie einen weiteren Nutzungsantrag stellen, weil Sie ein
Thema bearbeiten mochten, zu dem keiner der bisherigen Nutzungs-
antrage passt, wechseln Sie Uber das Menl "Beantragen” zum Sub-
mendl "Meine Nutzungsantrdge und -formulare” und klicken Sie auf
den Button "Neuen Antrag stellen”. Es 6ffnet sich die Seite "Neuen An-
trag stellen”. FUr das weitere Vorgehen siehe 6.1 Nutzungsantrag stel-
len. Wenn Sie den Nutzungsantrag abgeschickt haben, rufen Sie den
Bestellkorb erneut auf.

o Das Archiv, bei dem Sie Archivalien bestellen mdchten, setzt zur Nutzung von
Archivgut ein ausgefiilltes Nutzungsformular voraus:

- Haben Sie bei dem Archiv noch kein Nutzungsformular ausgefullt, wird
Ihnen unterhalb des Felds "Fruhestes Besuchsdatum™ der Link "Neues
Nutzungsformular ausfillen" angezeigt. Bei Klick auf den Link 6ffnet
sich die Seite "Neues Nutzungsformular erstellen”. Fir das weitere
Vorgehen siehe 6.2 Nutzungsformular ausfillen.

- Haben Sie bei dem Archiv bereits ein Nutzungsformular ausgefillt,
wird lhnen unterhalb des Felds "Friihestes Besuchsdatum" der Text
"Es wird das Nutzungsformular vom [Datum] verwendet." angezeigt.

Tipp: Ein weiteres Nutzungsformular beim selben Archiv missen
Sie nur ausflllen, wenn sich Ihre Kontaktdaten geéndert haben.

Um ein weiteres Nutzungsformular auszufiillen, wechseln Sie tGber das
Meni "Beantragen" zum Submeni "Meine Nutzungsantrage und -for-
mulare" und klicken Sie auf den Button "Neuen Antrag stellen". Es 6ff-
net sich die Seite "Neuen Antrag stellen”. Fur das weitere Vorgehen
siehe 6.2 Nutzungsformular ausfilllen. Wenn Sie das Nutzungsformular
abgeschickt haben, rufen Sie den Bestellkorb erneut auf.

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

Pro Verzeichnung wird Ihnen in der Spalte "Information" die jeweilige rechtliche
Voraussetzung fir die Nutzung des Archivales angezeigt. In der Spalte "Bereitstel-
lung" wird die Form (Repréasentation) genannt, in der das Archivale bereitgestellt
wird.
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Ine Bostallkors enthle ¢

(i HHStAW
Hessisches Hauptstaatsarchiv
* Fithestes asuchsdatum

T =]

Signatur

P wird chas Nutrungetorml

v o 78083074 wermencier

Bazsichnung

ndresse 65187 Wisshaden Moshacher Stuzbe 55
Gfmungsasiten o - Fr 00 - 17.30 Uhr [10 Bastellungen pro Tag

Notizen

Barsitstallung Information | Akction.
HHSUAW, 461, ‘Verlassungsschutzangelegenheiten (1035 - 1938) Griginal 8d

39214

HHsuw, 901 Pressemittsliungen Wr 1,079 bis Nr. 19/2019 (2018 - 2018) Digitsles 8 Merker

50001 Archivobjekt .

Mdochten Sie eine Verzeichnung vom Bestellkorb auf die Merkliste ibernehmen, Kili-
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 Kapazitat der Merkliste erreicht, wird der Text "Merkliste
ist voll" angezeigt.

Mdochten Sie eine Verzeichnung aus dem Bestellkorb I6schen, klicken Sie in der
entsprechenden Zeile rechts auf den Link "Aus Bestellkorb entfernen”. Die Bestell-
position wird geldscht, und die Angabe bzgl. der Anzahl der im Bestellkorb befindli-
chen Archivalien im Kopf des Hauptbereichs wird automatisch aktualisiert.

e Bostalieors enthsi S Archiallisn) aus 4 Arniv(on,
(i HHStAW Raesse 65187 Wiesaden b 55
. ) Olimungszeiten Mo - Fr 00 - 17 Slungen po Tag)
Hessisches Hauptstaatsarchiv
* Fithestes asuchsdatum Natizzn
TE MM a
i ca Nutumg el vom 90,068,304 veraendet.
Signatur Bazsichnung Barsitstallung Information  Aletion,
HESAW, 461, Vertassungsschutzangelegenbaiten {1036 - 1958) Criginal 8d \ Merken
e Aus Bestellcorb
entrermen
s, 901 Pressemittzllungen N, 1,200 bis Ni. 19,2018 (2018 - 2018) 8d Merken
s0oet us sestellorb

Um alle Archivalien aus dem Bestellkorb zu I6schen, klicken Sie im Kopf des Haupt-
bereichs auf den Link "Bestellkorb leeren".

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

Md6chten Sie lhre Angaben andern, klicken Sie auf den Button "Korrigieren". Es 6ff-
net sich erneut der Bestellkorb. Wenn Sie Ihre Korrekturen vorgenommen haben,
klicken Sie wieder auf den Button "Weiter".
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7.3

Um die Bestellung abzuschicken, klicken Sie auf den Button "Bestellen”. Ihre Be-
stellung wird an die entsprechenden Archive Gibermittelt und der Bestellkorb wird
automatisch geleert. Fir weitere Informationen zu lhren Bestellungen siehe 7.3 In-
formationen zu bestellten Archivalien anzeigen.

Informationen zu bestellten Archivalien anzeigen
Offnen Sie tiber das Menii "Nutzen" das Submenii "Meine Bestellungen".

In der Spalte "Berechtigung” wird lhnen mit den Info-lcons "Schloss" und "Auge"
angezeigt, ob ein Archivale verborgen (nicht veréffentlicht) und/oder dessen Nut-
zung eingeschrankt ist.

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

A Achtung: Enthalt die Liste nutzungseingeschrankte Archivalien, fir die noch
eine gesonderte Berechtigung notwendig ist, wird dies oberhalb der Liste in
einer Meldung angezeigt. In diesem Fall missen Sie sich au3erhalb von Arcin-
sys an das Archiv wenden und z. B. einen Schutzfristenverkirzungsantrag
stellen oder eine sonstige Sondergenehmigung einholen. Bitte beachten Sie,
dass die Bereitstellung der Archivalien daher zu Ihrem geplanten Besuchster-
min vielfach noch nicht mdglich sein wird. Bitte priifen Sie vor Threm Archivbe-
such, ob die Berechtigung mittlerweile vorliegt.

Meine Bestellungen

rivale 2ur Verkigung gestellt werden kar,

Der Bearbeitungsstand lhrer Bestellung wird in der Spalte "Bestellstatus" angezeigt.
Der Text "bestellt" zeigt an, dass lhre Bestellung bei dem jeweiligen Archiv ange-
kommen ist. Der Text "ausgehoben” zeigt an, dass das Archivale aus dem Magazin
geholt wurde. Der Text "verfigbar gemacht" zeigt an, dass die bestellten Archiva-
lien im Lesesaal bereitgehalten werden. Die Spalte "Reprasentationstyp” enthalt In-
formationen dariber, in welcher Form Ihnen das Archivale verfigbar 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-
prasentation) 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 6ffnet sich in derselben Registerkarte. Die Liste der be-
stellten und genutzten Archivalien kénnen Sie erneut aufrufen, indem Sie auf
den Link "Zuriick" klicken.

Informationen zu aktuell bestellten Archivalien sowie aktuellen und friiheren Archi-
valiennutzungen sowie zu den aktuellen Bereitstellungen erhalten Sie tber das
Meni "Nutzen" im Submeni "Meine Nutzungen".
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Ubermittlung von Schutzfristverkiirzungsantragen
v’ Voraussetzung: Anmeldung in Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort

Sind Archivalien aufgrund einer gesetzlichen Schutzfrist oder anderer rechtlicher
Einschrénkungen flr die Benutzung gesperrt, wird die Nutzungseinschréankung in

der Listenansicht jeweils durch das Info-lcon "Schloss" o angezeigt.

[ Fernsehmitschnitte

HHstaW 3 CiGliederung 3 [ Bestande nichtstaatlicher Herkunft > [T Familienarchive und Nachlssse > [ Politische und dienstliche Nachlasse > 1309 3 [ Gliederung 3 [ Fatos, Filme

» [ Femsehmitschnitte

Typ  Signatur Bezeichnung Laufzeit Information  Vorschaubild  Aktion

HHSIAW, 1303, Mitschnitt der Sendereihe Politik live des Hessischen Rundfunks zum Thema: Leben im Knast - w717 @ Detaitseite
133 Justizvollzug in Hessen (Filmdokument: 1:06 Stunden) anzeigen

HHStAW, 1309, Mitschnitt der Sendereihe “So oder 5o ist das Leben - Hessen erinnert sich” im Hessischen Rundfunk zum 2004 - 2004 g
134 Thema: Or. Herbert Ganther - 16 Jahre Minister

Haben Sie Archivalien bestellt, die mit einem roten Schloss gekennzeichnet sind,
wird lhnen im Submeni "Meine Bestellungen" folgende Meldung angezeigt: "Sie
haben Archivalien bestellt, fiir 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
kénnen, ist in der Regel ein Antrag auf Schutzfristverkiirzung erforderlich, in dem
jeweils die Notwendigkeit zur Einsichtnahme bzw. Nutzung begrundet wird. Die Ver-
kiirzung mussen Sie beim zustandigen Archiv beantragen.

Auch wenn Sie in verborgenen Verzeichnungen oder Bestanden recherchieren oder
Verzeichnungen einsehen méchten, die noch Schutzfristen unterliegen und noch
nicht in Arcinsys verzeichnet sind, ist ein Schutzfristverkiirzungsantrag 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 Erschlie3ungs-
daten in Arcinsys verwalten, davon ab.

Schutzfristverkirzungsbedarf klaren

Haben Sie Archivalien bestellt, die mit einem roten Schloss gekennzeichnet sind,
oder mdchten Sie unverzeichnetes Archivgut bestellen, das noch Schutzfristen un-
terliegt, oder mdchten Sie in verborgenen Bestéanden und Verzeichnungen recher-
chieren, nehmen Sie aufRerhalb 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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AnschlieRend pruft das Archiv, ob Sie fir Ihr jeweiliges Vorhaben einen Schutzfrist-
verkirzungsantrag stellen missen. 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 Bestande und Verzeichnungen wurden aufgrund laufender Uberarbeitun-
gen verborgen.

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

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

8.2 Schutzfristverkirzungsantrag stellen

Sie kdnnen den Schutzfristverkiirzungsantrag stellen, sobald Sie von Arcinsys die
Informationsmail erhalten haben oder auRerhalb von Arcinsys vom Archiv dartiber
informiert wurden, dass fur Sie ein Formular fur den Schutzfristverkirzungsantrag
erzeugt wurde.

Offnen Sie liber das Menii "Beantragen” das Submenii "Meine Schutzfristantrage".
Auf der Seite wird Ihnen das vom Archiv erstellte Formular in einer Tabelle ange-
zeigt. Einen neuen bzw. von lhnen noch nicht an das zusténdige Archiv Gbermittel-
ten Antrag erkennen Sie am Link "Antrag bearbeiten" und am Status "Offen".

Meine Schutzfris

Eine nahere Erlauterung der einzelnen Tabellenspalten finden Sie unter 8.3 An-
trage und Bescheide zur Schutzfristverkiirzung anzeigen und ausdrucken.

Um das Antragsformular aufzurufen, klicken Sie in der Spalte "Aktion" auf den Link
"Antrag bearbeiten". Der Schutzfristverklirzungsantrag 6ffnet sich. Die Angaben zur
Person werden automatisch aus Ihrem Nutzungsantrag bzw. Nutzungsformular
Ubernommen. Bei Bedarf kdnnen Sie die Kontaktdaten aktualisieren und das Feld
"Auftraggeber" ausfillen. Markieren Sie die Checkboxen zu "Datenschutz" und "Ar-
chivrecht". Klicken Sie auf den Button "Weiter".

Es offnet sich die Seite "Angaben zum Archivgut”. Der Schutzfristverkiirzungsan-
trag enthalt nur diejenigen von Ihnen oder vom Archiv fiir Sie bestellten gesperrten
Archivalien, fur die ein Antrag erforderlich ist. Sie kénnen selbst bestimmen, fir wel-
che dieser Archivalien Sie den Antrag stellen mdchten, indem Sie in der Tabelle bei
der jeweiligen Verzeichnung in der Spalte "in Antrag aufnehmen" jeweils die Option
"Ja" oder "Nein" auswahlen. Um Informationen zu einer Verzeichnung aufzurufen,
klicken Sie in der entsprechenden Zeile in der Spalte "Aktion" auf "Detailseite".
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Angaben zum Archivgut

HE SH Hessen, Schleswig-Holstein:

Mdéchten Sie (zusatzlich) gesperrte Archivalien nutzen, die noch nicht in Arcin-
sys angelegt sind, kénnen Sie diese im Feld "Unverzeichnete Archivalien mit
Schutzfristen" erganzen.

ITIIFl.E Niedersachsen und Bremen:

Mdéchten Sie (zusatzlich) gesperrte Archivalien nutzen, die bisher noch nicht
von lhnen bestellt wurden, kdnnen Sie diese im Feld "(Weitere) Archivalien mit
Schutzfristen" eingeben.

Mdéchten Sie (zusatzlich) in verborgenen Bestanden und Verzeichnungen recher-
chieren, tragen Sie diese in das Feld "Verborgene Bestande und Verzeichnungen"
ein.

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

HE Hessen, Schleswig-Holstein: Sie kénnen fiir diese Archivalien nach Erhalt
des Bescheids die Mdglichkeit der Bescheidergdnzung nutzen (siehe 8.4
SH Bescheiderganzung beantragen).

M|l Niedersachsen und Bremen: Sie kdnnen diese Archivalien ins Feld "(Weitere)

HB Archivalien mit Schutzfristen" eintragen oder nach Erhalt des Bescheids die
Mdglichkeit der Bescheidergdnzung nutzen (siehe 8.4. Bescheiderganzung
beantragen).

Um zur vorherigen Seite zurlick zu navigieren, klicken Sie auf den Button "Zuriick".
Um zur nachsten Seite zu navigieren, klicken Sie auf den Button "Weiter".

A Achtung: Bitte benutzen Sie zur Navigation durch den Schutzfristverkirzungs-
antrag ausschlief3lich die Arcinsys-Buttons "Zuriick" und "Weiter", nicht die
Vor-und-zurtick-Funktion Ihres Browsers, da dies zu einem technischen Fehler
fuhren kann.

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

HE https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung Schutzfristverkuerzungs-
antrag_HE.pdf
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Ml https://www.arcinsys.de/docs/tutorial/Kurzanleitung _Schutzfristverkuerzungs-

antrag NI HB.pdf

Falls Ihnen betroffene Personen namentlich bekannt sind, auf die sich das perso-
nenbezogene Archivgut bezieht, kdnnen Sie diese auf der Seite "Angaben zu be-
troffenen Personen" angeben.

Nicht namentlich bel
fall Ihaen betraffene Persanen,

& machen Sie bitie beschreibende Angaben, 2 .

Geburtsdatum Sterbiedatum Bemerkung Zustimmung

h

iertich bekannt sin, aul die sich das personenbiezogene Archivgut bezieht, machen Sie bilte genaue Angaben. Bitle geben Sie auch an, ol

b eine Zustimimuny

1 der betroffenen Persan orer, falls die Person bereits verstorben ist,

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

— [ Arcinsys E
— Hessen

Angaben zu betroffenen

Personen

Speichern

Namentlich bekannte Personen

Falls Ihnen betroffene Personen namentlich bekannt
sind, auf die sich das personenbezogene Archivgut
bezieht, machen Sie bitte genaue Angaben. Bitte
geben Sie auch an, ob eine Zustimmung der
betroffenen Person oder, falls die Person bereits
verstorben ist, ihrer ndchsten Angehérigen vorliegt.

Aktion Name Geburtsdatum

E] ‘Hanle’JIIer ‘ ‘ ‘

Person hinzufiigen \

Solange der Antrag nicht an das Archiv Gbermittelt wurde, kénnen Sie lhre Angaben
mehrfach andern. Navigieren Sie dazu einfach zur gewuinschten Seite und nehmen
Sie die Korrektur vor.
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8.3

Tipp: Manche Anderungen haben zur Folge, dass lhnen im weiteren Verlauf
andere, von lhnen bisher nicht bearbeitete Seiten angezeigt werden, bei de-
nen Sie noch Angaben téatigen mussen.

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

Wenn Sie alle erforderlichen Eintrage vorgenommen haben, wird [hnen am Schluss
eine Prifseite mit ihrem gesamten Antrag angezeigt. Méchten Sie Angaben Korri-
gieren, klicken Sie beim jeweiligen Abschnitt auf den Button "Angaben andern".

Priifung

HHSUAW, 020118, 17972

Es 6ffnet sich die entsprechende Seite. Navigieren Sie anschliel3end Uber den But-
ton "Weiter" wieder zur Seite "Prufung".

Um lhren Schutzfristverkirzungsantrag an das zustandige Archiv zu Gbermitteln,
klicken Sie auf den Button "Abschicken".

Nachdem Sie den Schutzfristverkirzungsantrag an das Archiv Gbermittelt haben,
wird er vom Archiv geprift.

Tipp: Die Prifung lhres Antrags kann, abhangig vom zustandigen 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
dariber informiert.

Antrage und Bescheide zur Schutzfristverkirzung anzeigen und
ausdrucken

Um eine tabellarische Auflistung Ihrer Schutzfristverkiirzungsantrdge und — sofern
vom jeweiligen Archiv bereits abschliel3end bearbeitet — der dazugehérigen Be-
scheide zu erhalten, 6ffnen Sie Uber das Menu "Beantragen" das Submeni "Meine
Schutzfristantrage”.
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Meine Schutzfristantrage

Archiv Antrag Ne. Datum Bescheid Status Aktion

HHSLAW 114 02.09.2024 1026 v Beschieshe

Die Tabelle enthéalt folgende Spalten:

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

. "Antrag Nr.": Es wird die Nummer des Antrags angezeigt.
. "Datum": Abhéngig vom jeweiligen Status wird folgendes Datum inkl. Uhrzeit
angezeigt:
- Offen: Zeitpunkt, an dem das Antragsformular fur Sie erstellt wurde

- An Archiv Gbermittelt: Zeitpunkt, an dem Sie den Antrag an das Archiv
geschickt haben

- Beschieden: Zeitpunkt, an dem das Archiv den Bescheid erstellt hat
- Wiedererdtffnet: Zeitpunkt, an dem der Bescheid zur Neubescheidung
wiederer6ffnet wurde

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

- v/ Der Antrag wurde genehmigt.

- X Der Antrag wurde nicht genehmigt.
. "Status": Es wird der jeweilige Bearbeitungsstand Ihres Schutzfristverkr-
zungsantrags angezeigt.
- Offen: Ihr Antrag wurde noch nicht an das Archiv gesendet.
- An Archiv Gbermittelt: Ihr Antrag wurde an das Archiv Gbermittelt.

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

- Wiederertffnet: Ihr Antrag wurde wiedereréffnet, um ihn neu zu be-
scheiden.

. "Aktion": Bei Klick auf das Funktions-Icon "Antrag anzeigen" bzw. "Bescheid
anzeigen" 6ffnet sich die Druckansicht des Schutzfristverkirzungsantrags
bzw. Bescheids des Schutzfristverkiirzungsantrags. Um den Antrag bzw. den
Bescheid auszudrucken, klicken Sie auf den Link "Drucken."”
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8.4

Bescheidergdnzung beantragen

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

Anschliel3end pruft das Archiv, ob fur die betroffenen Bestande oder Verzeichnun-
gen ein weiterer Schutzfristverkirzungsantrag erforderlich ist oder ob lhr bisheriger
Bescheid erganzt werden kann.

Ist eine Bescheiderganzung méglich, wird diese als Zusatz beim bisherigen Be-
scheid angezeigt.

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