


Rechercheauftrag – Recherchplanung - Rechercheprotokoll








A) Rechercheauftrag





Auftraggeber (Adresse und Anschrift)


Firma


Straße


Postleitzahl, Ort





Tel.


E-mail


Ansprechpartner








1) Genaue Formulierung Rechercheauftrag in Worten:








2) Kosten:


Die Gesamtkosten der Recherche sollen        ….€ nicht übersteigen.








3) Thema: 





Kategorien für Katalogsuche:





Suchbegriffe:


Suchbegriff	(Operator)	Suchbegriff	(Operator) 	Suchbegriff 	

















B) Planung der Recherchestrategie: 


Nach wem oder was suchen Sie?


Welche Art von Informationen benötigen Sie (z.B. Statistiken, Hintergrund, Personen, Dokument, audiovisuelles Material ...)? �  �  � �  �  


Welche Quellenart wäre hilfreich (z.B. Forschungsbericht, Zeitungsartikel, Regierungsbericht, Radiobeitrag, Filmausschnitt) �  �  ��  �  �  





Welche Experten, Institutionen gibt es auf diesem Gebiet? Denken Sie auch an Newsgroups und Mailinglisten


Name des Experten �
email-Adresse      �
Url Website      �
�
  �
  �
  �
�
  �
  �
  �
�
  �
  �
  �
�
Was wollen Sie erledigen (z. B. neue Informationen finden, eine Tatsache bestätigen, Dateien herunterladen usw., eine Literaturliste zusammenstellen, Überblick über ein Thema gewinnen ....)? �  �  �  �  � 


Wie umfangreich sollen die Informationen sein? 


schnell etwas 


schnell viel 


möglichst alles


�


Für welchen Zweck wird die Information benötigt? 


Benötigen Sie wissenschaftlich abgesicherte Information? 


Reicht Ihnen populärwissenschaftliche Information?


�  �  �  �  �  �  


Ist es wahrscheinlich, dass Sie die gesuchte Information online finden? Ist sie z. B. vertraulich? �  �  �  


Welche Quellen wären hilfreich? 


Notieren Sie sich hier schon konkrete Beispiele: (Chronologie in einem Zeitungsartikel, Artikel in einer wissenschaftlichen Zeitschrift)








Kann Ihnen eine bestimmte Firma, Organisation, Verein, weiterhelfen? Notieren Sie sich die Namen der möglichen Organisationen. �  �  �  �  �  �  �  


Bevor Sie Verzeichnisse oder Suchmaschinen ausprobieren, versuchen Sie den Namen der Organisation, die Sie suchen zu erraten. (www.namederfirma.com) �  �  �  �  


Schaffen Sie sich Startpunkte ("Sprungbretter") für bestimmte Recherchearten auf Ihrem Arbeitsplatz (z. B. in Form einer Website. Wenn Ihre HTML-Kenntnisse nicht ausreichen, können Sie auch in einem Word-Dokument einige URLs fest halten): 


Suchmaschinen und Metasuchmaschinen: z. B. ein Link zu einer Seite mit Suchmaschinen, die Adressen von 4 bis 5 Suchmaschinen


Kataloge: z. B. 2 bis 3 Kataloge 


Datenbanken/Linklisten (allgemein und zu Ihren Themen): z. B. Fabio


Nachschlagewerke: eine Liste von einigen wichtigen Nachschlagewerken


aktuelle Informationen: z. B. die URLs von einigen Pressedatenbanken 





�  �


C) Aufbereitung der Ergebnisse einer Recherche





Ein korrekt erledigter Rechercheauftrag besteht aus einem Rechercheprotokoll und einem Dossier mit den Ergebnissen.





Vorbereitung:





Bevor Sie eine Recherche beginnen, legen Sie in Ihrer Textverarbeitung ein Dokument an, in dem Sie die Ergebnisse in Form eines Rechercheprotokolls festhalten. Außerdem legen Sie auf Ihrem Rechner einen Ordner an, in dem Sie gegebenenfalls Dokumente speichern können. 





Im Rechercheprotokoll halten Sie fest, wo Sie gesucht habe und was Sie gefunden haben. Das Rechercheprotokoll machen Sie für sich, damit Sie:


die Strategie bei ähnlichen Recherchen wiederholen können,


Sie sich für spätere Ergänzungen erinnern, wo Sie bereits gesucht haben,


bei Auftragsrecherchen Ihren Arbeitsaufwand nachweisen können.





Folgende Informationen gehören in ein Rechercheprotokoll





In welcher Informationsressource habe ich nachgesehen? Hier müssen Sie auch notieren, welche Suchhilfen offline und online  (Suchmaschinen, Kataloge, Bibliographien) Sie verwendet haben.


Machen Sie dafür folgende Angaben: 


Titel (eindeutig abgekürzt - die gängigen Infomittel haben Zitiertitel), 


bei elektronischen Ressourcen zusätzlich: Aktualisierungsdatum, bei Print-Ressourcen wie Zeitschriften zusätzlich: Jahrgänge oder Bände, ggfl. Heft 


Notieren Sie sich für jede Anfrage, unter genau welchen Suchbegriffen Sie nach geschaut haben.


Notieren Sie sich zu jedem Suchbegriff und für jede Ressource, ob Sie etwas und was Sie gefunden haben 


Suchbegriff: (+) etwas gefunden


Suchbegriff: (-) nichts gefunden


Angaben, die für eine Bestellung des Dokuments notwendig sind: 


Das sind bei Monographien: Verfasser bzw. Herausgeber, möglichst mit Vornamen, Titel, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr. 


Das sind bei Aufsätzen: Verfasser, Aufsatztitel, Titel der Zeitschrift, Jahrgang oder Band, Seitenangabe. 


Für Quellen im WWW notieren Sie: Verfasser, Titel, URL, Erstellungs- bzw. Aktualisierungsdatum 


Beispiel:


Auftraggeber: Spree





Suchanfrage: Ferienwohnungen in GB





Quelle: 





http://www.visitbritain.com/


(Homepage der britischen tourist information)





Suchstrategie bei visitbritain.com:





Deutschland 	-   Unterkunftsuche	-	Selbstversorgerunterkünfte	- Suche:  cottage








Treffer:


Quelle:								Treffer


http://www.visitbritain.com/					+





Hope cottage (gespeichert als cottage_1.html)


Beauthorn cottage (gespeichert als cottage_2.html)





oder: 





Ergebnisse:


und jetzt fügen Sie direkt über Cut & paste den Ausschnitt aus dem Dokument ein, auf den es ankommt. Unterstreichen Sie die Suchbegriffe. Schreiben Sie zu jeder Fundstelle einen kurzen Kommentar





Treffer 1: 





URL: http://www.visitbritain.com/de/search/self_catering/detail.asp?record=0144658J&url=http://www.visitbritain.com/de/search/self_catering/&extrnl=False&place=Watermillock&id=&oid=





Textausschnitt:





Beauthorn Cottage 





Beauthorn Bay�Watermillock�Penrith�Cumbria�CA11 3NA�Tel: +44 (0) 15394 - 88612�Fax: +44 (0) 15394 - 48988�Email:lakesandvalleys@aol.com�Web site:  http://www.lakesandvalleys.co.uk�(Delightful Lakeland stone cottage with access to Lake Ullswater from garden. Comfortable and welcoming living-room with lovely wood-burning stove. � INCLUDEPICTURE "http://www.visitbritain.com/images/vb2000/dummy.gif" \* MERGEFORMATINET ���)� INCLUDEPICTURE "http://www.visitbritain.com/images/vb2000/dummy.gif" \* MERGEFORMATINET ���


Approx. price per week, for holiday home:


	Minimum	Maximum


Low Season	£205.00	£275.00


High Season	£285.00	£435.00





Aufbereitung der Ergebnisse als Dossier





Der Auftraggeber erhält ein Rechercheprotokoll und ein Dossier mit den Verweisen auf die Originaldokumente, oder wenn so vereinbart Kopien der Originaldokumente in Papierform oder in elektronischer Form.





Sie können das Rechercheprotokoll mit der Aufbereitung Ergebnisse für einen Auftraggeber verbinden, indem Sie das Protokoll zu einem Dossier ergänzen: 


Löschen Sie unsinnige Recherchen.


Bei kurzen Texten fügen Sie zu den Quellenangaben direkt per „cut & paste“ die entsprechenden Textstellen hinzu. 


Bei längeren Texten verweisen Sie entweder auf die beigefügten ausgedruckten Dokumente oder Sie speichern die Dokumente unter einem sinnvollen Namen in einem Ordner ab und verweisen auf den Namen des entsprechenden Dokumentes.


In einer anderen Farbe oder Schriftart können Sie kurze Kommentare hinzu fügen.





Fassen Sie am Ende des Rechercheprotokolls kurz die Ergebnisse der Recherche in eigenen Worten zusammen. 
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Externe Informationsbeschaffung		











