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TIPPS FUR EINE ERFOLGREICHE
ARCHIVBENUTZUNG

Archive sind immer dann Ansprechpartner fiir Sie, wenn Sie anhand von Origi-
naldokumenten etwas iiber Ereignisse, Orte, Einrichtungen und Personen in der
Vergangenheit erfahren mochten.

Wenn Sie eine Frage an die Geschichte haben, zum Beispiel Familienfor-
schung betreiben, ein Jubildum feiern wollen, etwas {iber die Vorgeschichte Ihres
Baugrundstiicks erfahren wollen, einen Vortrag oder eine Publikation planen,
dann kdnnen Ihnen die folgenden Tipps helfen. Eine Recherche in den Archiven
kann spannend wie eine Expedition in unbekanntes Terrain sein. Manches Mal
brauchen Sie Hartnackigkeit und Ausdauer, um zum Ziel zu kommen. Auf jeden
Fall tragt eine gute Vorbereitung zum Erfolg des Projekts bei.

Auch Gruppen, zum Beispiel fiir Schul- und Studienprojekte, sind in den Archi-
ven nach Anmeldung willkommen. Fragen Sie nach den jeweiligen Moglichkeiten.

Was ist ein Archiv?

In einem Archiv werden Originalschriftstiicke wie Urkunden, Amtsbiicher und Akten
auf unbegrenzte Zeit aufbewahrt. Diese kénnen bis in das Mittelalter zurtickreichen
oder erst wenige Jahre alt sein. Dariiber hinaus gibt es zumeist eine Fachbibliothek,
ortliche Zeitungen und Sammlungen wie Fotos, Postkarten, Karten und Flugblatter
etc. Archive dokumentieren die Geschichte fiir ihren Zusténdigkeitsbereich.

Jedes Archiv hat seine spezielle Zustandigkeit; ein Stadtarchiv bezieht sich
zum Beispiel auf das Stadtgebiet und erhélt seine Unterlagen vorwiegend aus
der Stadtverwaltung, ein Kreisarchiv aus der Kreisverwaltung, aber eventuell
auch aus den angehorigen Gemeindeverwaltungen. Ein Unternehmensarchiv
dokumentiert die Firmengeschichte.

In Schleswig-Holstein gibt es folgende Archive:

- das Landesarchiv Schleswig-Holstein

- Kreisarchive

- Amtsarchive

- Stadt- und Gemeindearchive

- Archivgemeinschaften

- das Nordelbische Kirchenarchiv

- Dibzesanarchiv Erzbistum Hamburg

- Kirchenkreis- und Kirchengemeindearchive
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Gutsarchive
Wirtschaftsarchive von einzelnen Unternehmen
private Archive
archivische Sammlungen
Die Behorden- und Kirchenarchive stehen allen interessierten Benutzerinnen
und Benutzern offen. Die Nutzungsrechte und -bedingungen sind in Archivge-
setzen geregelt. Private Archive regeln die Benutzung nach eigenem Ermessen.
Bei den meisten Archivbestdnden handelt es sich um Unikate. Die Archive
haben die Aufgabe, diese Geschichtsquellen vor Zersplitterung und Verfall zu
schiitzen; darum kénnen Archivalien in der Regel nicht ausgeliehen werden. Ar-
chive bieten daher Arbeitsplatze fiir die Einsichtnahme vor Ort an.
Teilweise werden Bestande zum Schutz und zur Sicherung mikroverfilmt
und/oder digitalisiert. Diese Filme oder Digitalisate konnen Sie fiir Thre Recher-
chen nutzen bzw. sich davon Reproduktionen gegen Gebiihren anfertigen lassen.

Vorbereitung

Zundichst sollten Sie zusammenstellen, was Sie selbst schon wissen bzw. was Sie
in Ihren eigenen Unterlagen finden konnen. Bei Familienforschung befragen Sie
auch die Angehdrigen und tragen die dort vorhandenen Daten zusammen.

— Informieren Sie sich im Internet und in Bibliotheken {iber die vorliegende Li-
teratur zu Ihrem Thema. Vor dem Aktenstudium ist die Auswertung der be-
reits publizierten Aufsdtze und Biicher hilfreich. Eventuell erhalten Sie hier
bereits Hinweise auf relevante Archivalien und deren Standort.

— Versuchen Sie, Thre Fragestellung moglichst konkret und prézise zu fassen.
Vor allem die zeitliche und geografische Eingrenzung gibt Thnen wertvolle
Hinweise auf mogliche Archivbestande.

— Recherchieren Sie im Internet oder in gedruckten Archivverzeichnissen die
zustandigen Archive. Dabei sind vor allem zwei Fragen wichtig, die nicht
immer leicht zu beantworten sind. Erstens: In welcher Behérde konnen Un-
terlagen zu diesem Thema entstanden sein? Zweitens: An welches Archiv
gibt diese Behorde ihre Unterlagen ab?

~ Nehmen Sie Kontakt mit den Archiven auf und informieren Sie sich iber Off-
nungszeiten und Nutzungsbedingungen. Bei einigen Archiven kénnen Sie
sich bereits im Internet einen Uberblick iiber die Archivbestinde verschaffen.
Dieser Archivfiihrer gibt Ihnen Hinweise iiber die Offnungszeiten, Bestande
und Internetangebote der schleswig-holsteinischen Archive.

— Fragen Sie vorab — am besten schriftlich — nach relevanten Bestanden zu Ih-
rem Thema. Dabei sollten Sie den Archivarinnen oder Archivaren kurz mit-
teilen, was Sie bereits wissen. Bedenken Sie, die Fiille historischer Themen
und der Umfang der Bestdnde in einem Archiv erlauben nur in Ausnahme-
fallen kompetente Auskiinfte spontan am Telefon. Umfassende Antworten,
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die Einsichtnahme in Biicher oder Archivalien erfordern, konnen dort in der
Regel nicht gegeben werden. Die Aufgabe der Archive ist es, die Unterlagen
zugénglich zu machen; forschen miissen Sie selbst.

- In den meisten Archiven ist eine Terminvereinbarung fiir Ihren Archivbesuch
ratsam. Eventuell kdnnen Sie bereits Archivalien vorbestellen.

— Klaren Sie, welche Gebiihren anfallen konnen.

Archivbesuch

- Planen Sie ausreichend Zeit fiir den Archivbesuch ein. Das Vertrautmachen
mit der ortlichen Organisation, die Auswahl der relevanten Dokumente, das
Lesen und Auswerten der oftmals handschriftlichen Quellen braucht Zeit.
Vergessen Sie Ihr Handwerkszeug nicht: Papier, Stift, Lesebrille, Lupe, Lap-
top, Ladegerét etc.

— Sofern Sie noch keine Vorauswahl getroffen haben, lassen Sie sich Bestande-
iibersichten und Findbiicher vorlegen. Treffen Sie daraus Ihre Auswahl.

- Akten sind in den Archiven nach dem Herkunftsprinzip, nicht nach Sachbe-
treff geordnet. Gegebenenfalls miissen Sie sich zuerst mit der Verwaltungs-
gliederung vertraut machen.

- Bitte bedenken Sie, das Archivpersonal fiihrt Sie in die Archivarbeit vor Ort
ein und berit Sie bei der Suche nach geeigneten Bestanden und Unterlagen.
Es ist zeitlich nicht in der Lage, Ihnen beim Lesen und Auswerten zu helfen.
Die Archivarinnen und Archivare beschranken sich auf die Beratung, um
mehr Zeit fiir die Aufnahme und Erschlieffung neuer Bestdnde zu haben.

- Amtliche Akten sind in schleswig-holsteinischen Archiven in der Regel zehn
Jahre nach Aktenschluss einsehbar. Besondere Amtsgeheimnisse und vor
allem personenbezogene Daten sind besonders geschiitzt (siehe dazu Para-
graf 9 Landesarchivgesetz) und daher erst viel spater nutzbar. Fiir wissen-
schaftliche Forschung konnen Ausnahmen gemacht werden.

— Archivalien sind Unikate, sie miissen pfleglich behandelt werden. Nehmen
Sie bitte keine Getranke und Speisen an den Arbeitsplatz, rauchen Sie nicht,
benutzen Sie die Archivalien nicht als Schreibunterlagen. Entnehmen Sie kei-
ne Seiten und verdndern Sie nicht die Reihenfolge.

— Der Schutz der Archivalien geht der Nutzung oder der Anfertigung von Re-
produktionen vor. Fragen Sie bitte vorher, ob Fotografieren erlaubt ist. Bitte
haben Sie Verstandnis dafiir, wenn ein schlechter Erhaltungszustand der Ak-
ten eine Benutzung des Originals ausschlief3t.

- Sind Ihre Forschungen in eine Publikation geflossen, stellen Sie bitte dem
Archiv unaufgefordert ein kostenloses Belegexemplar zur Verfiigung. Dies
gilt auch fiir maschinenschriftliche Aufsdtze und Arbeiten. In der Regel miis-
sen Sie die Quellen, die Sie fiir Ihr Werk benutzt haben, zusammen mit dem
Archiv darin angeben.
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