
1 
 

UB Greifswald        Stand: 2016 

Checkliste Literaturrecherche 
Suche und Beschaffung von Fachliteratur im Studium 

 
Vorab-Schritte: 

1. Bewusstsein für eine Recherchestrategie  
Google liefert keine Bibliotheksnachweise und kaum zitierfähige 
Studieninhalte. Was im Deep web steckt, ist für allg. Suchmaschinen 
unsichtbar. Wissenschaftliche Veröffentlichungen sucht man über 
Bibliothekskataloge und Fachdatenbanken. 
 

2. Informationsbedarf und Bedingungen klären:  
a) Zweck: 
- Referat (kurzfristig):  
- Semesterhausarbeit mit mehr Zeit zur Einarbeitung 
- Examensarbeit, BA, MA,… 
- Forschungsarbeit, Promotion 
b) Umfang: 
- Nur Einstieg, Überblick, kurze Einführung erforderlich? 
- Gründliche und umfassende Abhandlung eines Themas? 
- Speziell der aktuelle Forschungsstand? 
- Mit nichtselbständig erschienener Literatur (Aufsätzen, Artikeln, Beiträgen)?  
- mit Beschaffung weiterer hoch spezialisierter Literatur von auswärts? 
- Welche Zeit steht mir zur Verfügung? 
c) Materialtyp:  
- nur Sekundärliteratur (über…) oder auch Primärquellen (von…)? 
- Literarische Texte, linguistische Corpora? 
- Historische Quellen, politische Quellen (Urkunden, Verträge, veröff. Briefe…)? 
- Statistiken, empirische Daten? 
- Bildmaterial, Noten, Landkarten, Grafiken, Kunstabbildungen? 
 
3. Themen als Begriffe für die Suche vorbereiten 
- Das Thema nicht als Satz suchen, sondern in Suchbegriffe zerlegen 
- Wird dazu noch unbekanntes Fachvokabular benötigt?  Dazu ggf.  

Fachwörterbücher, Lexika, Glossare heranziehen (gedruckt und online) 
- Definitionen und Faktenwissen benötigt? In Einführungswerken, 

Handbüchern und Lexika suchen (über OPAC und Faktendatenbanken) 
- Im Verlauf der Suche ergeben sich dann noch weitere geeignete Suchbegriffe 

(z. B. durch gefundene Schlagwörter)   
 
Die Recherche beginnt, Rechercheorte auswählen. 
 

3. Für die Suche mit bereits vorliegenden Literaturangaben: 
 

a) Bücher in Greifswald  
• OPAC der UB aufrufen 
• Ggf. für Erscheinungsjahre vor 1990 (sofern die Suche danach im OPAC nicht 

erfolgreich war) auch noch heranziehen: UB Home / Kataloge: 
  - Elektr. Zettelkatalog der UB (nach Autornamen)  
  - oder Realkatalog bis 1960 (systematisch nach Sachgebieten)  
 



2 
 

b) Bücher von auswärts, wenn in Greifswald nicht vorhanden: 
OPAC � GBV-Online-Fernleihe (Verbundkatalog aller wiss. Bibliotheken im 
Norden Deutschlands = GVK). Einmalig zur Fernleihe anmelden 
(Servicetheke), dann im GVK suchen.  
Erst prüfen ob in Greifswald vorh., wenn nicht: im GVK online zur Lieferung in 
die UB bestellen (Leihbestellung bei Büchern, Kopiebestellung bei Aufsätzen).  

c)  Artikel und Aufsätze: nicht den Aufsatz selbst, sondern Sammelband / 
Zeitschrift, in denen der Artikel enthalten ist, im OPAC u. ggf. in der GBV-
Online-Fernleihe suchen. 
 

4. Thematische Suche nach noch unbekannten Veröffentlichungen:  
 
a) Im OPAC geeignete Suchwörter eingeben (= verbale Suche) 

• ggf. mehrere kombinierte Begriffe suchen (und / oder verwenden),  
• Trunkieren mit * oder ? ergibt größere Treffermengen oder 

Suchworterweiterungen (bilingu* sucht bilingual, biligualer, 
bilinguale, bilinguales, Bilingualität usw.) 

• Übergeordnete oder weitere Begriffe als Varianten suchen 
• Suchwörter in mehreren geeigneten Sprachen probieren 
• Ggf. Suche einschränken auf Suchschlüssel THM (Alle Themen) 

statt ALL (Alle Wörter) und ggf. nur auf Schlagwörter 
b) Suche mithilfe der Systematik RVK der UB:  

• Kataloge/Thematische Suche/RVK (Regensburger 
Verbundklassifikation) wählen, dann Fachgebiet und 
Themenbereich suchen.  

• Klick auf das Thema in der RVK-online liefert Trefferliste im OPAC. 
• Und bei Treffern im OPAC die angezeigten RVK bzw. Sachgebiete 

in der OPAC-Titelanzeige direkt anklicken, erzeugt eine Trefferliste 
eng verwandter Literatur im OPAC 
 

c) Suche in Bibliographien und bibliographischen Datenbanken 
• UB Home � Datenbanken (öffnet Datenbankeninfosystem DBIS der 

UB); dort: Fach und Datenbanktyp wählen, mit „Go!“-Button 
bestätigen:  z. B. Bibliographische Datenbanken (fachbezogene 
Literaturverzeichnisse), Aufsatzdatenbanken, … 

• Mit der Systematik RVK Fach- und Spezialbibliographien finden:  
z. B. Fach D (Pädagogik) wählen � DB wählen (Bibliographien, 
Nachschlagewerke, Sammelwerke der Pädagogik) � Treffer im 
OPAC 

• im OPAC weitere Spezialbibliographien finden: Fachgebiet und 
„Bibliogra?“  in Suchzeile schreiben (z. B. Romantik , Bibliogr?)  
 

5. Für Quellen, Bilder und Primärvolltexte 
• OPAC-Suchmaske der „erweiterten Suche“ nutzen, dann Einschränkung 

z.B. auf Schlagwörter „Quelle?“ oder „Brief?“ oder „Bild?“ 
• In der OPAC-Suchmaske  „Erweiterte Suche“ evtl. die Materialart 

einschränken (z.B. auf „Kartenmaterial“) 
• Im DBIS speziell Fachdatenbanken mit Volltexten oder Quellen 

heranziehen („Volltextdatenbanken“ bzw. „Bilddatenbanken“ wählen und 
mit „Go!“-Button bestätigen) 
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• Suchfenster des Datenbankinfosystems ausprobieren (z. B. Europa 
Statistik eingeben oder Englisch Lyrik) 

 
Virtuelle Fachbibliotheken / Fachinformationsdienste / Fachportale  

Für einige Fächer gibt es von Bibliotheken angebotene Metasuchmasken für 
eine kombinierte Suche nach spezialisierter Literatur und katalogisierten 
Online-Quellen.  (z.B. ViFaPol, vifanord ; ViFaPhysik ; ViFaRecht…) 
�Zu finden unter UB Home – Datenbanken – Fach - Datenbanktyp „Portal“ 
�Oder UB Home - Elektronische Bibliothek – Fachinformationsportale 

 
Die Verständigung mit OPAC und Datenbanken folgt Regeln 

• Mehrere Begriffe kombinieren: Operatoren (UND, ODER) 
• Erweiterte Suche verwenden 
• Suchkategorien einschränken (nur Schlagwörter, nur Autor, …) 
• Sind auch (oder evtl. nur) englische/anderssprachige Schlagwörter möglich? 
• Trefferliste nachträglich verfeinern? 
• Umlaute nötigenfalls auflösen oder Grundbuchstaben eingeben (z.B. o oder ö 

oder oe, wenn ø nicht funktioniert) 
• Platzhalter (Trunkieren): setze * oder  ? (für beliebig viele folgende Zeichen) 

hinter das Wort oder ! (für genau ein unbekanntes Zeichen) in das Wort 
o Beispiele:  Shakesp? ;  Neum!yer (für Neumeyer oder Neumayer) 

• Ist eine Phrasensuche für Titel möglich? (als eigener Suchschlüssel oder aber 
mit den Suchwörtern in Anführungszeichen. Beispiel: „Paediatric orthopaedics 
and fractures“ statt Paediatric [AND] orthopaedics [AND] fractures,  
das führt zu präziseren Treffern 

• Titelanfang-Suche möglich? (gleichfalls wenn Suchwörter zu häufig) 
• Unklarheiten bei der Datenbanknutzung? Dann Hilfe-Funktionen nutzen 

 
Beste REIHENFOLGE im Rechercheablauf: 

1. Begriffsklärung (Lexika, Glossare…) 
2. OPAC  
3. Systematische Suche: RVK 
4. Aufsatz- und Fachdatenbanken 
5. Volltextdatenbanken 
6. E-Zeitschriften 
7. Fernleihe, Dokumentlieferung: GBV 
8. Virtuelle Fachbibliotheken 
9. Evtl. via DBIS: Kataloge und Bibliographien von Spezial- Landes-  und 

Regionalbibliotheken (v. a. für Graue Literatur, spezielle Regionalliteratur) 
 
Schlüsselfragen an die ausgesuchten Datenbanken: 

1. Wie kann ich mir die Auswahl an Fachdatenbanken gliedern / vorsortieren  
(z. B. nur Aufsatzdatenbanken)? 

2. Was ist drin in der Datenbank? (Steht im Info zur Datenbank im DBIS) 
3. Wie funktioniert die Verständigung? 
4. Wie funktioniert die Autorensuche? 
5. Wie funktioniert die Themensuche? 
6. Gibt es Hilfsmittel zur Strukturierung der Suche (wie  z.B. Suchgeschichte, 

Indices oder Thesauri)? 
7. Wie exportiere ich die gefundene Information? (Speichern/Drucken/RIS-

Format für Citavi, Endnote…) 
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Optimierung der Ergebnisse: 
- Refine your results“  ;  „Search History“ 
- Einschränkung einer großen Treffermenge: 

o Materialarten / Document Types 
o Fachgebiete, Systematikausschnitte, „Subject Categories“ 
o Sprache(n) der Dokumente 

- Beschränkbar auf einen bestimmten Zeitraum oder eine bestimmte Art von 
Quellen?  

 
Bewertung des Gefundenen vor dem Beschaffen: 

- Inhaltsverzeichnis online? 
- Abstract, Klappentext online?  
- Schlagwörter hilfreich? 
- Evtl. „Cited References“ (Verweise auf andere Fachliteratur)? 

 
Beschaffung: 

- OPAC: „Freihand“ = Sofort-Selbstbedienung  
- Bei Büchern im Magazin: per OPAC bestellen  

  (Frist bis zur Abholung: ca. 1 Werktag) 
- Als elektronischer Volltext (pdf, html, E-book) direkt am PC lesbar  
- E-book-URL: Ist der Link zum Volltext frei aufrufbar? Wenn nicht: zuvor mit 

eduroam, VPN oder Shibboleth anmelden um die Lizenzrechte der UB zu 
nutzen. http://www.rz.uni-greifswald.de/dienste/shibboleth-authentifikation.html  
dann zurück zu UB Home – OPAC oder Datenbank/EZB und Volltext öffnen. 

- Online-Zeitschrift ist vorhanden, aber via EZB nicht im Volltext zugänglich:  
dann nochmals im OPAC ermitteln ob gedruckt vorhanden. 

- Die in Fachdatenbanken gefundene Literatur im OPAC suchen. 
- aus einer Fachdatenbank heraus Direktweiterleitung in den OPAC nutzen 

o Volltext-Direktlink (Lizenz via Uni-IP)? 
o Linkresolver-Button (Software zur Weiterleitung der Recherchedaten in 

Bibliothekskataloge und E-Zeitschriften):  SFX, OpenURL, Gryps  
 
Hilfe: 

� In der Bibliothek steht von 8.00 bis 21.00 Uhr (Mo-Fr) und  9:00 bis 17:00 (Sa) 
geschultes Personal bereit, alle bibliotheksbezogenen Fragen zu beantworten. 

� FachreferentInnen geben jederzeit gern Tipps zur Literatursuche einzelner 
Studienfächer (anrufen, e-mailen, ggf. nach Termin aufsuchen) 

� Praktische Rechercheübungen verdeutlichen das geeignete Vorgehen: 
„Datenbankschulung Geisteswissenschaften“, alle 2 Monate, 120 Min.(ZUB) 

• Tutoren und Dozenten vermitteln Hilfe beim Erwägen der Fragestellungen und 
bei der Einschätzung des Erreichten 

• Hilfe- oder FAQ-Funktionen gibt es in allen Datenbanken und 
Bibliothekskatalogen 

• Tutorial „Lotse“ zur Literatursuche für versch. Fachgebiete:  
http://lotse.sub.uni-hamburg.de 

 
 
 
Bearb. K. Steffen, UB Greifswald  ksteffen@uni-greifswald.de; Tel. 86-1686 
(unter Verwendung von Texten von Silvia Herb, Fachreferentin für Soziologie, UB Bielefeld,  
http://www.ub.uni-bielefeld.de/library/schulung) 


