
Hessisches Landesarchiv 
 

Richtlinie zur Benennung der Digitalisate (Stand: 28.02.2018) 

1. Allgemeines 

Die Dateinamen und die Ordnerstruktur für Digitalisate werden im Hessischen 
Landesarchiv künftig nach einheitlichen Regeln festgelegt. 

Die Vorgaben in Bezug auf die Benennung der Ordner (Abschnitt 3) müssen auch von 
anderen hessischen Archiven beachtet werden, wenn sie Digitalisate automatisiert über 
Arcinsys zur Nutzung bereitstellen wollen. 

 

2. Benennung der einzelnen Dateien 

Im Dateinamen des Digitalisats müssen alle Zeichen der Signatur abgebildet werden. 
Dies umfasst auch das Leerzeichen. 

Der Dateiname der einzelnen Digitalisate setzt sich zusammen aus: Archivsigle, 
Bestandssignatur, Stücksignatur und Aufnahme. Weitere fachliche Zusätze dürfen nicht 
angehängt werden. 

Die Trennungen zwischen Archivsigle, Bestandssignatur, Stücksignatur und Aufnahme 
werden mit einem Unterstrich (_) kenntlich gemacht. Vor die Stücksignatur wird 
zusätzlich „nr_“ eingefügt (z.B. hhstaw_3011--1_nr_2376_a_0001.jpg). Andere 
Vorsätze wie "Best." oder "Abt.“ entfallen. 

Für die Staatsarchive müssen folgende Siglen verwendet werden: hstad für das 
Hessische Staatsarchiv Darmstadt, hstam für das Hessische Staatsarchiv Marburg und 
hhstaw für das Hessische Hauptstaatsarchiv in Wiesbaden. 

Die Nummerierung der einzelnen Aufnahmen eines Archivales beginnt mit 1. Die 
Zählung der Aufnahmen muss auf vier Stellen mit führenden Nullen aufgefüllt werden. 

Die Dateinamen dürfen nur folgende Zeichen enthalten: 

 Kleinbuchstaben (a-z) 

 Ziffern (0-9) 

 Punkt (.) 

 Minuszeichen (-) 

 Unterstrich (_) 

Umlaute werden wie folgt ersetzt: 

 Ä, ä  wird ersetzt durch  ae 

 Ö, ö  wird ersetzt durch  oe 

 Ü, ü  wird ersetzt durch ue 

 ß  wird ersetzt durch ss 



Folgende Sonderzeichen müssen durch alternative Schriftzeichen ersetzt werden: 

 Großbuchstaben werden abgebildet durch Kleinbuchstaben 

 / [Schrägstrich] wird abgebildet durch -- [zwei Minuszeichen] 

 Leerzeichen wird abgebildet durch _ [Unterstrich] 

 + [Plus] wird abgebildet durch .. [zwei Punkte] 

 - [Minuszeichen] bleibt - [Minuszeichen] 

 . [Punkt] bleibt . [Punkt] 

Andere Sonderzeichen sind nicht erlaubt, da sie zu Anzeigeproblemen führen können. 

Beispiele: 

 

Stücksignatur Dateiname 

HHStAW Abt. 3011/1 Nr. 43/7 
Aufnahme 1  

hhstaw_3011--1_nr_43--7_0001 

HStAD Best. G 15 Heppenheim 
Nr. 125 

Aufnahme 234 

hstad_g_15_heppenheim_ 
nr_125_0234 

HStAM Best. Urk. 75 Nr. 45 

Aufnahme 5 

hstam_urk._75_nr_45_0005 

 

3. Benennung der Ordner 

Die Digitalisate werden in einer hierarchischen Ordnerstruktur abgelegt: 
Archivordner\Bestandsordner\Stückordner. 

Auch wenn ein Stück nur aus einer einzelnen Datei besteht, muss ein Stückordner 
angelegt werden. 

Archivordner, Bestandsordner und Stückordner werden wie in Arcinsys eingegeben 
benannt mit folgenden Modifikationen: 

Die Ordnernamen dürfen nur folgende Zeichen enthalten: 

   Kleinbuchstaben (a-z) 

   Ziffern (0-9) 

   Punkt (.) 

   Minuszeichen (-) 

   Unterstrich (_) 



Umlaute werden wie folgt ersetzt: 

 Ä, ä  wird ersetzt durch  ae 

 Ö, ö  wird ersetzt durch  oe 

 Ü, ü  wird ersetzt durch ue 

 ß  wird ersetzt durch ss 

Folgende Sonderzeichen müssen durch alternative Schriftzeichen ersetzt werden: 

 Großbuchstaben werden abgebildet durch Kleinbuchstaben 

 / [Schrägstrich] wird abgebildet durch -- [zwei Minuszeichen] 

 Leerzeichen wird abgebildet durch _ [Unterstrich] 

 + [Plus] wird abgebildet durch .. [zwei Punkte] 

 - [Minuszeichen] bleibt - [Minuszeichen] 

 . [Punkt] bleibt . [Punkt] 

Andere Sonderzeichen dürfen nicht verwendet werden, da sie zu Anzeigeproblemen 
führen können.  

Für die Staatsarchive müssen folgende Siglen verwendet werden: hstad für das 
Hessische Staatsarchiv Darmstadt, hstam für das Hessische Staatsarchiv Marburg und 
hhstaw für das Hessische Hauptstaatsarchiv in Wiesbaden. 

Beispiele: 

 

Stücksignatur Dateiname 

HHStAW Abt. 3011/1 Nr. 43/7 1. Ordner: hhstaw 

2. Ordner: 3011--1 

3. Ordner: 43--7 

HStAD Best. O 13 Nr. 234 1. Ordner: hstad 

2. Ordner: o_13 

3. Ordner: 234 
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