
Anleitung zur Reproduktion von 

➢ Archivgut (Klassische Akten, Archivgut < DIN A3, Luftbilder, Grundkarten) 
 

1. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzerkonto bei ACTApro an. Wenn Sie noch über kein 

Benutzerkonto verfügen, registrieren Sie sich bitte über die Startseite von ACTApro: 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/index.xhtml 
2. Bevor Sie einzelne Archivguteinheiten zur Ansicht in den Lesesaal bestellen können, müssen 

Sie eine Platzbuchung vornehmen. Klicken Sie dafür auf die entsprechende Schaltfläche „Meine 

Platzbuchungen“ in der oberen Leiste auf der Startseite. 

 

Nachfolgend öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie über das 

Auswählen der grünen Schaltfläche „Neue Platzbuchung anlegen“ auf der 

rechten Seite zu einer Kalenderansicht gelangen. 

 
Buchen Sie nun über den Kalender den aktuellen Tag oder einen Folgetag 
in der aktuellen Werkwoche. Zur Info: Sie blockieren damit keine Sitzplätze 
im Lesesaal. 
 
Achtung: Buchungen am Wochenende oder an Feiertagen sind nicht 
möglich.  

 

3. Wenn Sie eine Archivguteinheit (klassische Akten, Archivgut oder Plankammergut bis zur Größe 

DIN A3, Luftbilder, Grundkarten) über die Suchfunktionen ermittelt haben und diese 

reproduzieren lassen möchten, klicken Sie auf das Einkaufswagen-Symbol („Bestellen zur 

Vorlage im Lesesaal“), das sich im unteren Bereich einer jeweiligen Verzeichnungseinheit 

befindet. 

     
Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster mit einem Freitextfeld. Tragen Sie dort „zur Repro“ ein 

und klicken Sie anschleißend auf „Speichern“. 

 

Achtung: Wenn Sie mehrere Reproduktionen mit einem 

Auftrag aufgeben wollen, vermerken Sie dies bitte 

zudem im Freitextfeld. 

         

4. Geben Sie den Auftrag (Link zum Auftrag) parallel dazu im Lesesaal ab oder senden Sie diesen 

an die Elbe-Werkstätten: digitalisierung-im-staatsarchiv@elbe-werkstaetten.de  

 

 

 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/index.xhtml
https://www.hamburg.de/resource/blob/110984/52a5831d11aff563174b2971bfd1c754/d-st-benutzung-elbe-werkstaetten-antrag-data.pdf
mailto:digitalisierung-im-staatsarchiv@elbe-werkstaetten.de


➢ Personenstandseinträgen 
 

1. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzerkonto bei ACTApro an. Wenn Sie noch über kein 

Benutzerkonto verfügen, registrieren Sie sich bitte über die Startseite von ACTApro: 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/index.xhtml 
2. Bevor Sie einzelne Archivguteinheiten zur Ansicht in den Lesesaal bestellen können, müssen 

Sie eine Platzbuchung vornehmen. Klicken Sie dafür auf die entsprechende Schaltfläche „Meine 

Platzbuchungen“ in der oberen Leiste auf der Startseite. 

 

Nachfolgend öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie über das 

Auswählen der grünen Schaltfläche „Neue Platzbuchung anlegen“ auf der 

rechten Seite zu einer Kalenderansicht gelangen. 

 
Buchen Sie nun über den Kalender den aktuellen Tag oder einen Folgetag 
in der aktuellen Werkwoche. Zur Info: Sie blockieren damit keine Sitzplätze 
im Lesesaal. 
 
Achtung: Buchungen am Wochenende oder an Feiertagen sind nicht 
möglich.  

 

3. Wenn Sie die Signatur des Personenstandbuchs und die Registernummer der Urkunde ermittelt 

haben und diese reproduzieren lassen möchten, 

klicken Sie auf das Einkaufswagen-Symbol („Bestellen 

zur Vorlage im Lesesaal“), das sich im unteren Bereich 

einer jeweiligen Verzeichnungseinheit befindet. 

Alle wichtigen Informationen zur Recherche der Signatur des Personenstandbuchs sowie der 

Registernummer finden Sie hier. 

 

Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster mit einem Freitextfeld. Tragen Sie dort „zur Repro“, die 

Registernummer und den Nachnamen der beurkundeten Person ein und klicken Sie 

abschließend auf „Speichern“. 

 

Achtung: Wenn Sie mehrere Reproduktionen mit 

einem Auftrag aufgeben wollen, vermerken Sie 

dies bitte zudem im Freitextfeld. 

        

4. Geben Sie den Auftrag (Link zum Auftrag) parallel dazu im Lesesaal ab oder senden Sie diesen 

an die Elbe-Werkstätten: digitalisierung-im-staatsarchiv@elbe-werkstaetten.de  

 

Achtung: Digitalisate der Geburtenbücher vor 1902, Heiratsbücher vor 1921 und Sterbebücher 

vor 1951 sind über www.ancestry.de/ einsehbar. Für beglaubigte Kopien nutzen Sie bitte 

unseren Onlinedienst für Anfragen. 

 

 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/index.xhtml
https://www.hamburg.de/politik-und-verwaltung/behoerden/behoerde-fuer-kultur-und-medien/einrichtungen/staatsarchiv/benutzung-von-personenstandsunterlagen-111012
https://www.hamburg.de/resource/blob/110984/52a5831d11aff563174b2971bfd1c754/d-st-benutzung-elbe-werkstaetten-antrag-data.pdf
mailto:digitalisierung-im-staatsarchiv@elbe-werkstaetten.de
http://www.ancestry.de/
https://www.hamburg.de/politik-und-verwaltung/behoerden/behoerde-fuer-kultur-und-medien/einrichtungen/staatsarchiv/online-dienst-fuer-anfragen


➢ Archivgut (Archivgut > DIN A3, Negative, Dias) 

 

1. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzerkonto bei ACTApro an. Wenn Sie noch über kein 

Benutzerkonto verfügen, registrieren Sie sich bitte über die Startseite von ACTApro: 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/welcome.xhtm 
2. Bevor Sie einzelne Archivguteinheiten zur Ansicht in den Lesesaal bestellen können, müssen 

Sie eine Platzbuchung vornehmen. Klicken Sie dafür auf die entsprechende Schaltfläche „Meine 

Platzbuchungen“ in der oberen Leiste auf der Startseite. 

 

Nachfolgend öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie über das 

Auswählen der grünen Schaltfläche „Neue Platzbuchung anlegen“ auf der 

rechten Seite zu einer Kalenderansicht gelangen. 

Buchen Sie nun über den Kalender den aktuellen Tag oder einen Folgetag 

in der aktuellen Werkwoche. Zur Info: Sie blockieren damit keine Sitzplätze 

im Lesesaal. 

Achtung: Buchungen am Wochenende oder an Feiertagen sind nicht 
möglich.  

 

3. Wenn Sie eine Archivguteinheit (Archivgut oder Plankammergut größer als DIN A3, Negative, 

Dias) über die Suchfunktionen ermittelt haben und 

diese reproduzieren lassen möchten, klicken Sie auf 

das Einkaufswagen-Symbol („Bestellen zur Vorlage 

im Lesesaal“), das sich im unteren Bereich einer 

jeweiligen Verzeichnungseinheit befindet. 

     

Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster mit einem Freitextfeld. Tragen Sie dort „zur Fotostelle“ ein. 

 
4. Beauftragen Sie parallel 

dazu die Fotostelle über 

den Online-Dienst des 

Staatsarchivs Hamburg 

(Link zum Online-Dienst) 

über den „Antrag zu 

fotografischen Arbeiten“ 

und geben Sie dort 

„Kopie/Scan“ sowie den 

Zweck des Antrags an. 

 

 

https://actapro-benutzung.hamburg.de/actaproweb/welcome.xhtm
https://www.hamburg.de/politik-und-verwaltung/behoerden/behoerde-fuer-kultur-und-medien/einrichtungen/staatsarchiv/online-dienst-fuer-anfragen

