
Merkblatt Literaturbestellung
Online-Lehre 2020

Bitte beachten Sie bei Ihren Anschaffungs- bzw. Bereitstellungswünschen die folgenden 
Hinweise. Das hilft uns, Ihr Anliegen zügig zu bearbeiten:

1. Bitte prüfen Sie zuerst, ob Sie auf die benötigten Titel bereits als E-Ressource zugreifen 
können: Hinweise zur Recherche. 

2. Finden Sie die benötigten Titel nicht als E-Ressource, schicken Sie bitte wie gewohnt eine 
Liste per E-Mail an Ihr zuständiges Fachreferat.

3. Wir bemühen uns um Beschaffung der benötigten Titel als E-Ressource (i.d.R. 
Campuslizenz).

4. Sollte dies nicht möglich sein, würden wir uns bei Ihnen melden und klären, ob eine der 
folgenden Möglichkeiten sinnvoll ist:

Wenn der Titel als Printausgabe in der UB vorhanden ist:

a) Anfertigung von Scans (lt. UrhG: max. 15 % eines Werkes bzw. einzelne Aufsätze)

b) Ausleihe (Versand über Hauspost an Institute)

Wenn keine Printausgabe des Titels an der UB vorhanden ist:

c) Anschaffung der Printausgabe (sofern lieferbar) und Ausleihe

d) Nutzung externer Lieferdienste

Es wäre hilfreich, wenn Sie bereits bei der Bestellung Ihre Präferenzen angeben.
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https://www.ub.uni-potsdam.de/de/ueber-uns/ansprechpersonen-struktur/fachreferate
https://www.ub.uni-potsdam.de/de/recherche/elektronische-ressourcen


Checkliste Anschaffungsvorschläge

Pflichtangaben:

 Eindeutiger Betreff mit Angabe des Bestellers (Professur und Institut)

 Ansprechperson (Telefonnummer für Rückfragen und Dienstadresse, an die ggf. 

geliefert werden kann)

 Bitte die Titel im E-Mail-Text auflisten oder als editierbaren Anhang beifügen (z.B. Word, 

Excel oder LibreOffice).

 Bitte bündeln Sie Ihre Bestellungen.

 Titel bitte nummerieren.

 Bitte vollständige bibliographische Angaben machen (Bitte keine Amazon-Links o.ä.!).

 Name, Vorname  (Autor/in bzw. Herausgeber/in)

 Titel, Erscheinungsjahr und Verlag

 ggf. weitere Angaben (z.B. Ausgabe/Auflage)

 ISBN/ISSN und ggf. DOI oder URL der E-Book-Ausgabe, wenn bekannt

 Sie brauchen keine Preise zu ermitteln (Bibliotheken zahlen häufig andere Preise für E-

Books als Privatpersonen).

Hilfreiche Angaben:

 Bitte nutzen Sie das bereitgestellte Formular: Bestellformular docx /Bestellformular ods.

 Angaben zur Veranstaltung (Thema, Teilnehmerzahl)

 Angaben zur voraussichtlichen Nutzung und Verfügbarkeit

 Benötigen auch die Studierenden Zugriff auf den Titel?

 Wird das gesamte Werk benötigt oder reichen ggf. Teile aus?

 Ist der Titel bereits als Printausgabe in der UB Potsdam vorhanden, ggf. in 

größerer Anzahl als Lehrbuch? (OPAC-Recherche.)

 Bitte geben Sie ggf. verfügbare Sondermittel an (UB-Berufungsmittel, Institutsmittel).

 Bestellungen für die Handappparate werden weiterhin in der üblichen Form ausgeführt, 

es kann ggf. zu längeren Bearbeitungszeiten kommen.
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https://www.ub.uni-potsdam.de/fileadmin/projects/ub/images/AV-Formular_OnlineLehre2020.ods
https://www.ub.uni-potsdam.de/fileadmin/projects/ub/images/AV-Formular_OnlineLehre2020.xlsx

