
Meine Dienstleistungen im Bereich der Informationsverwaltung

Informationsmanagement

Recherche

Texterstellung

Fachgebiete

Informationsmanagement

„Als Ihr Informationsmanager habe ich den Ehrgeiz, dass Sie alles im Griff haben und die 
Möglichkeiten der modernen Informationstechnologien optimal und zu Ihrem Vorteil nutzen.“

Ich berate Sie bei der Klärung und Organisation Ihres individuellen Informationsbedarfs sowie Ihrer 
hausinternen Informationsverwaltung.

Ich ermittle die optimale Verwaltung Ihrer Unterlagen, Materialien und Objekte, von der Erarbeitung 
von Regeln zur Ablage und inhaltlichen Erschließung bis zur Konzeption und Erstellung von 
Dokumentationssprachen.

Ich unterstütze Sie bei der Konzeption, dem Aufbau und der Einführung von Datenbanken und 
Informationssystemen.

Ich berate Sie bei der Anschaffung von Informationstechnologien und unterstütze Sie bei der Pflege, 
Weiterentwicklung und Optimierung bestehender Datenbankmanagementsysteme.

Ich organisiere für Sie Mitarbeiterschulungen und erstelle Ihnen Hilfetexte zur Arbeit mit Ihrem 
Informationssystem.

Ich übernehme die Verwaltung und Erschließung Ihrer Informationsressourcen, Ihrer Medienbestände 
oder Ihrer Objektsammlungen.

Ich überwache und optimiere das Suchmaschinenmarketing zu Ihrer Internetpräsenz.

Meine Dienstleistungen auf einen Blick

● Informationsberatung
● Informationscontrolling
● Informationsverwaltung
● Schulungen
● Suchmaschinenmarketing

Recherche

„Als Informationsspezialist ist es mein Ziel, den anderen immer eine Nasenlänge voraus zu sein. Ich 
präsentiere Ihnen feinste Auslese und habe den Anspruch, die Spreu vom Weizen zu trennen und für 
Sie die Nadel im Heuhaufen zu finden.“



Ich nehme Ihnen die Suche nach Informationen ab, entlaste Sie von der Bewältigung der steigenden 
Informationsflut und kümmere mich um die Beschaffung benötigter Materialien.

Ich erledige für Sie wissenschaftliche Literaturrecherchen, helfe Ihnen bei der Ermittlung von Bild- und 
Tondokumenten, benötigter Ausstellungsobjekte und anderer Materialien sowie geeigneter 
Ansprechpartner.

Ich erstelle für Sie hochwertige Informationsressourcen wie Literaturverzeichnisse, Pressespiegel, 
Sach- und Personendossiers und referiere Sach- und Forschungsstände

Ich ermittle die für Ihren Informationsbedarf optimalen Informationsquellen und übernehme für Sie die 
Qualitätskontrolle.

Ich recherchiere für Sie weltweit in Bibliotheken, Archiven und Dokumentationsstellen, in Büchern und 
Fachzeitschriften, in renommierten Tages- und Wochenzeitungen sowie in Online-Ressourcen.

Ich bediene mich moderner und traditioneller Informationsquellen. Ich berücksichtige elektronische 
Informationsressourcen sowie gedruckte Nachschlagewerke und Findmittel. Ich arbeite mit dem 
Internet, Fakten- und Referenzdatenbanken sowie traditionellen Katalogen, Findbüchern und 
Bestandsverzeichnissen.

Meine Dienstleistungen auf einen Blick

● Informationsrecherche
● Informationskontrolle
● Informationsbeschaffung
● Informationsaufbereitung

Texterstellung

„Ich habe den Anspruch, dass Textbeiträge fundiert und verständlich sind. Sie sollen den Leser einen 
Informationsvorsprung und Wettbewerbsvorteil verschaffen.“

Ich konzipiere, recherchiere, verfasse und redigiere für Sie Sachtexte der unterschiedlichsten Art nach 
Ihren Bedürfnissen, Wünschen und Vorgaben, z. B. Buch- und Zeitschriftenbeiträge, Presseartikel,
Rezensionen, Webseitentexte, Biographien, Firmen- und Vereinsgeschichten, Jubiläumsschriften, 
Katalog- und Ausstellungstexte, Lehr- und Hilfstexte, Dokumentationen und Manuals, Gutachten, 
Rechenschafts- und Geschäftsberichte sowie Redemanuskripte.

Im Rahmen der Endredaktion wissenschaftlicher und journalistischer Texte übernehme ich die 
Überprüfung der Richtigkeit dort präsentierter Informationen und Aussagen bzw. der Seriosität und 
Glaubwürdigkeit der dafür angeführten Quellen.

Meine Dienstleistungen auf einen Blick

● Sachtexte, Fachtexte, Wissenschaftstexte
● Pressebeiträge, Zeitungsartikel
● Rezensionen, Besprechungen, Berichte
● Biographien, Firmenporträts, Vereinsgeschichten
● Lehrtexte, Schulbücher, Ratgeber
● Dokumentationen, Hilfstexte, Manuals
● Gutachten
● Redemanuskripte
● Fachlektorat



Fachgebiete

● Arbeitsrecht
● Archivwesen
● Armut
● Außenpolitik
● Bibliothekswesen
● Bildung
● Bürgerinitiativen
● Dokumentationswesen
● Entwicklungsländer
● Erziehung
● Familienforschung
● Filmgeschichte
● Frauenbewegung
● Gegenwartsgesellschaft
● Geschichte
● Geschlechterforschung
● Gesundheitswesen
● Gewerkschaften
● Informationsmanagement
● Internationale Politik
● Kommunismus
● Kultur
● Kunst
● Länderkunde
● Lebensgestaltung
● Medien
● Menschenrechte
● Minderheiten
● Musik
● Nationalsozialismus
● Naturheilkunde
● Naturschutz
● Ökologie
● Parteien
● Politik
● Popmusik
● Publizistik
● Rechtsgeschichte
● Sexualität
● Sozialgeschichte
● Sozialpolitik
● Sport
● Tanz
● Tourismus
● Umweltschutz
● Wahlen
● Wirtschaft
● Wissenschaft
● Zeitgeschichte


