Leitfaden fiir Autoren

Liebe zukuinftige Autoren,

Sie sind Experte auf lhrem Fachgebiet, Sie haben Erfahrun-
gen gesammelt, von denen andere Fachleute profitieren
kénnen. Wir freuen uns, dass Sie lhr Wissen und Know-how
teilen méchten. Bei lhrem Beitrag geht es nicht darum, die
Vollstdndigkeit lhres Wissens zu dokumentieren, sondern
Wissenswertes aus lhrem Fachbereich anschaulich und lese-
rorientiert darzustellen. Bevor Sie mit dem Schreiben be-
ginnen, méchten wir lhnen noch einige Hinweise zur

1 Text — Aufbau und Struktur

Layout und Gestaltung erfolgen bei uns im Verlag; durch ein
Ubersichtliches Manuskript helfen Sie uns, Ubertragungsfehler
zu vermeiden. Geben Sie Ihrem Text von Anfang an Struktur mit
einer Uberschrift (max. 70 Zeichen), einer Unteriiberschrift (max.
60 Zeichen) sowie einem Vorspann (max. 450 Zeichen). Tabellen,
Zitate, Bildunterschriften, Hervorhebungen und Absatze mussen
eindeutig identifizierbar sein.

Am Ende der Beitrage mochten wir die Autorendaten mog-
lichst einheitlich wiedergegeben. Hierzu bitten wir Sie um lhr
Portratfoto, lhre Postanschrift, Ihre E-Mail-Adresse und eine kur-
ze Tatigkeitsbeschreibung (max. 400 Zeichen). Die Angaben zu
den Zeichen verstehen sich als Zeichen inkl. Leerzeichen nach
der Zahlung in Word (MenU »Extras« oder »Uberpriifen«, »Wér-
ter zéhlen«).

Wahlen Sie bitte eine Standardschrift, wie Times New Roman,
Arial, Calibri — ohne Silbentrennung. Aufwendige Formatie-
rungen sollten Sie vermeiden ebenso wie Indexierungen (ver-
knipfte Querverweise, Verzeichnisse 0. A.): Am besten formatie-
ren Sie Ihren FlieBtext linksbundig mit 2700 Zeichen pro Seite.

Bei der Anzahl der Uberschriftenebenen sollten maximal drei
Uberschriftenebenen ohne Dezimalklassifikation ausreichen.

Verwenden Sie keine grafischen Elemente aus WordArt oder
Wingdings, nur einfache Symbolzeichen, wie z.B. g, >, <, —, #.

Verfassen Sie lhren Text nach den Regeln der neuen Recht-
schreibung. Bei Mehrfachschreibweisen richten Sie sich bitte
nach der DUDEN-Empfehlung, z.B. aufwendig, mithilfe, selbst-
standig, des Weiteren, sodass, Potenzial, Foto, E-Mail, PDF-Datei.

Fremdworte und Fachbegriffen werden durchgéangig in der
gleichen  Schreibweise  angegeben, z.B. Warmedamm-
verbundsystem oder Warmedamm-Verbundsystem. Diese Schreib-
weise soll im gesamten Manuskript durchgehalten werden.

Bitte vermeiden Sie Bindestriche nach dem Fugen-s, z.B. For-
schungsallianz, nicht Forschungs-Allianz.

Im Fachartikel heben wir Projektdaten und wesentliche Infor-
mationen wie Tipps und Empfehlungen in separaten Kasten her-
vor. Die Inhalte sollten tabellarisch oder stichpunktartig kurz
dargestellt werden. FlieBtext eignet sich hier weniger.

Wenn Begriffe oder Worter in Ihrem Beitrag hervorgehoben
werden sollen, kennzeichnen Sie diese bitte durch Unterstrei-

Manuskripterstellung mit auf den Weg geben. Wenn Sie
sich an unsere Vorgaben halten, erleichtert dies allen
Beteiligten die Arbeit, vermeidet Mehrfachkorrekturdurch-
ldufe und tragt erheblich zu einer ztigigen Bearbeitung Ih-
res Textes bei. Fur die Gestaltung und Herstellung der Zeit-
schrift verwenden wir Adobe InDesign. Sie brauchen sich
beim Schreiben nicht um das Layout zu kimmern.

Sowohl Zitate als auch indirekt wiedergegebene Zitate mus-
sen gekennzeichnet werden, z. B.: »Fir ein lebenszyklusgerechtes
Planen und Bauen ist der gebdudebezogene Materiallebenszy-
klus zu betrachten.« (vgl. [5]).

Aufzahlungen sollten einheitlich gestaltet werden, entweder
wahlen Sie Stichworte oder Halbsdtze oder ganze Satze, aber
keine Mischung.

Bitte verwenden Sie die Return-Taste nur am Absatzende,
nicht, um ein Zeilenende zu markieren, fassen Sie lhren Text in
sinnvollen Absatzen zusammen und nutzen Sie zur Abstand-
Formatierung Tabulatoren, keine Leerzeichen.

Ein Literaturverzeichnis am Ende lhres Beitrags erhoht die
Ubersichtlichkeit. Im Bausachverstandigen verwenden wir num-
merierte Literaturverzeichnisse. Bitte achten Sie darauf, im FlieB-
text auf alle Bilder und Tabellen zu verweisen. Sie erleichtern uns
damit das Layout.

2 Bilder, Tabellen und Formeln

Oftmals kann Sprache allein nicht die notwendige Eindeutigkeit
leisten. Vieles wird erst durch ein Diagramm, eine Zeichnung,
detaillierte Angaben in einer Ubersichtlichen Tabelle oder durch
eine Abbildung richtig konkret und unmissverstandlich. Bilder und
Grafiken sind folglich nicht nur bloBes Beiwerk, sondern leisten
einen erheblichen Beitrag zur lllustration Ihrer Erklarungen.

Tabellen liefern Sie bitte innerhalb des FlieBtextes als MS-
Word-Format oder als separate Excel-Datei. Excel-Dateien und
Tabellen, die als Bilddatei abgespeichert sind, kénnen wir nicht
verwenden. Tabellen werden ebenso wie Abbildungen fortlau-
fend nummeriert. Die Tabellenlegende wird vorangestellt und ist
konkret, erganzend, einleitend sowie knapp. Jede Legende, die
mehr als zwei Zeilen einnimmt, gehért in den FlieBtext.
Bitte identifizieren Sie die Kopfzeilen der Tabelle eindeutig.

Tab. 1: Beschreibung der Systemgrenzen fiir die Energiebilanzierung erdgekop-
pelter Kompressionswarmepumpen-Anlagen [10]

Energieaufnahme

Energieabgabe Bemerkungen/

Varianten

chen oder fette Schrift im Manuskript.
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lhre Bilder, Diagramme und Grafiken Ubermitteln Sie bitte als
separate Dateien zusammen mit lhrem Manuskript. Verfassen
Sie eine kurze und pragnante Bildunterschrift und setzen Sie sie
als Platzhalter in lhren Text ein.

Abb. 4: Deckenfresko der Jesuitenkirche in Luzern [1]

Bei Bildunterschriften richten wir uns nach den Empfehlungen
im DUDEN: »Kurze Bildunterschriften — auch wenn Sie aus
einem ganzen Satz bestehen — werden in Bezug auf die Inter-
punktion wie Uberschriften behandelt und ohne Schlusspunkt
gesetzt. Sie erhalten jedoch die erforderlichen Kommas. Bildun-
terschriften, die aus mehreren Sétzen bestehen, erhalten die (b-
lichen Kommas und Schlusspunkte; sie werden also wie ge-
wéhnlicher Text behandelt. Haben sie eine Uberschrift, dann
steht diese ohne Punkt. Das erste Wort einer Bildunterschrift
wird immer groBgeschrieben. «

Liefern Sie uns die Originaldateien unbearbeitet digital im
tiff- oder jpg-Dateiformat in der groBtmoglichen Qualitat. Fur
den Druck bendétigen wir eine Auflésung von mindestens 300
dpi fur Bilder und 1200 dpi fur Strichzeichnungen und Vektor-
grafiken. Ein eindeutig mit der Nummerierung im Text gekenn-
zeichneter Dateiname der Abbildung erleichtert uns die richtige
Zuordnung, z. B. Abb_22_Fresko.jpg.

Wenn Sie einen Ausschnitt aus einem Bild verwenden oder
auf ein Detail mit Pfeilen hinweisen mochten, geben Sie uns
»Regieanweisungen«. Sie mussen sich nicht mit komplizierten
Bildbearbeitungsprogrammen auseinandersetzen. Unsere Grafi-
ker Ubernehmen gerne die Bearbeitung!

Verwenden Sie zur Formelerstellung nur den in Word
integrierten Formel-Editor und nummerieren Sie die Formeln
fortlaufend.

3 Urheberrecht - Zitate, Bilder und
Quellenverweise

Saubere Quellenangaben verhindern Schwierigkeiten! Ungenaue
Angaben kénnen fur uns als Verlag und speziell fur Sie als Autor
oder Autorin erhebliche und teure Konsequenzen durch Scha-
densersatzforderungen haben. Insbesondere im heutigen Zeital-
ter einfacher Internetrecherche werden gerade Bildrechte zu
einem verzwickten Thema auf rechtlich sehr diinnem Eis.
Machen Sie Zitate und Verweise auf fremde Texte deutlich
sichtbar. Zitieren Sie im FlieBtext folgendermaBen:
Erdwéarmesonden (EWS) sind »Warmedbertrager, die vertikal
oder schrdg in den Untergrund eingebracht werden.« [12]
Unabhéangig von diesen Regelungen und Einstufungen gilt nach
§4 des Lagerstattengesetzes: »Alle mit mechanischer Kraft an-
getriebenen Bohrungen mdssen zwei Wochen vor Beginn der
Arbeiten [...] der zustdndigen Anstalt [...] angezeigt werden.«
[29]
Die Entwicklung von Facility Management wurde durch den
Ansatz initiiert, die Prozesse in Unternehmen in zwei Katego-
rien zu unterscheiden: 1. Kernprozesse und 2. Unterstitzungs-
prozesse.
»Ein Kernprozess ist ein Prozess, dessen Aktivitdten direkten Be-
zug zum Produkt eines Unternehmens besitzen und damit ei-
nen Beitrag zur Wertschépfung im Unternehmen leisten. Ein
Supportprozess ist demgegeniber ein Prozess, dessen Akti-
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vitdten aus Kundensicht zwar nicht wertschépfend, jedoch not-
wendig sind, um einen Kernprozess ausfihren zu kénnen.« [2]

Der Quellenverweis in eckiger Klammer im FlieBtext findet
sich im Literaturverzeichnis am Ende des Beitrags wieder.

Verwenden Sie lhre eigenen Bilder, so brauchen Sie diese
nicht zu kennzeichnen. Auch eine Quellenangabe ist dann nicht
notig. Um keine Missverstandnisse zu erzeugen, bitten wir Sie
dennoch im Manuskript lhre Bilder als »privat« oder mit »Au-
tor« zu kennzeichnen.

Bilder Dritter sind wie Zitate zu handhaben und erfordern un-
bedingt einen Quellenverweis direkt bei der Bildlegende. Der
Verweis kann auf das Literaturverzeichnis erfolgen, sofern sich
das Bild auf eine Literaturquelle bezieht,

Abb. 22: Deckenfresko der Jesuitenkirche in Luzern [1]

oder auf eine Norm,
Abb. 83: Ubersicht Warmeiibergangswiderstande [DIN EN 1SO 6946:2008]

oder auf eine Firmenangabe,
Abb. 36: Jahrestemperaturverlauf im Erdreich [© Viessmann-Werke, Allendorf]

oder auf eine Person.
Abb. 10: Ein armiertes Flachrelief. Die pflanzlichen Fasern »zeichnen« die Form.
[© Alexandre Douline, Sardieu]

Firmen- oder Personenangaben werden nicht im Literaturver-
zeichnis aufgefihrt. Ein nummerierter Quellenverweis (z. B. [12])
ist hier also nicht zweckmaBig.

Bei Bildern, Zitaten und Texten aus dem Internet verfahren Sie
bitte genauso wie bei einer Literaturquelle. Die Quellenangaben
erfolgen im Literaturverzeichnis (vgl. Abschnitt 4). Den Verweis
auf die Quelle direkt bei der Bildlegende (oder ggf. Textstelle)
nehmen Sie genau so vor, wie oben gezeigt:

Abb. 74: »Green House« in Auckland, Neuseeland. Kein Fall fiir eine Algen-
bewuchsreklamation! [65]

Alle Bilder Dritter erfordern die Einholung einer schriftlichen
Abdruckgenehmigung fiir den Beitrag in gedruckter und elektro-
nischer Form, die Verwendung als Titelbild (falls es hierfiir ausge-
wahlt wird) sowie fiir die Bewerbung der Ausgabe in den sozialen
Medien. Diese Genehmigung leiten Sie bitte an den Verlag wei-
ter und nennen die vollstandige Quelle mit Seitenangabe.

Auch dem Anschein nach frei verflgbare Bilder aus dem In-
ternet (z.B. von Wikipedia) haben einen Urheber. Die Creative-
Commons-Lizenz (»GNU Free Documentation Licence«) musste
im Fall dieser kommerziellen Nutzung des Bildes ebenfalls abge-
druckt werden und wdrde sich Uber mehrere Seiten erstrecken.
Seien Sie also wachsam mit schnell zuganglichen Bildern im
Netz. Suchen Sie stets den Urheber und lassen Sie sich die Ver-
wendung des Bildes schriftlich genehmigen, bevor Sie es fur Ihr
Manuskript verwenden, da es unter Umstanden schwierig wird,
einen Ersatz zu finden, falls Sie die Genehmigung nicht erhalten.
Erfragen Sie bitte auch den korrekten Quellenhinweis.

Nennen Sie moglichst keine Hersteller-, Produkt- oder
Markennamen in lhrem Manuskript. Der Fraunhofer IRB Verlag
ist als Teil der Fraunhofer-Gesellschaft zur Neutralitat verpflichtet.
Verwenden Sie z.B. Polystyrol statt des eingetragenen Namens
»Styropor«.
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4 Literaturverzeichnis

Sortieren Sie Ihr Literaturverzeichnis fortlaufend nach Nummer
([1], 12], [3]...In]). Die einzelnen Verweise werden wie folgt auf-
gefuhrt:

Monografien

Familienname, Vorname: Titel. Untertitel. Aufl. Erscheinungsort:

Verlag, Erscheinungsjahr

[22] Meichsner, Heinz; Rohr-Suchalla, Katrin: Risse. In: Beton und Mauer-
werk. Ursachen, Sanierung, Rechtsfragen. 2., Gberarb. u. erw. Aufl.
Stuttgart: Fraunhofer IRB Verlag, 2011

Einzelbeitrag in Herausgeberbanden

Familienname, Vorname des Autors: Titel des Einzelbeitrags. In:

Familienname, Vorname des Herausgebers (Hrsg.): Titel des He-

rausgeberbandes. Auflage. Erscheinungsort: Verlag, Erschei-

nungsjahr

[11] Ronacher, Herwig: Konstruktiver Bautenschutz — Giber den Sinn des
Vordaches. In: Hladik, Michael (Hrsg.): Gebaudehiille im Fokus.
Stuttgart: Fraunhofer IRB Verlag, 2012

Reihentitel

Familienname, Vorname: Titel. Untertitel. Aufl. Erscheinungsort:

Verlag, Erscheinungsjahr (Reihentitel; Bandzahlung)

[41] Achmus, Martin: Schaden bei Baugrubensicherungen. Stuttgart:
Fraunhofer IRB Verlag, 2012 (Schadenfreies Bauen; 44)

Zeitschriftenartikel

Verfasser: Titel des Beitrags. Titel der Zeitschrift Jahrgang (Er-

scheinungsjahr), Heftnummer, Seitenangabe

[32] Sedlbauer, Klaus et al.: Algen, Flechten, Moose und Farne auf Fassa-
den. Bauphysik 25 (2003), Nr. 6, S.383-396

Internetquellen

Verfasser: Titel des Artikels im Internet. URL: http:/Avww...

[Stand: Datum des letzten Zugriffs]

[55] Galtthor, Andrea: Quellzemente und Quellzusatze fiir Portland-
zemente. Baustoffchemie — Chemie der Werkstoffe im Bauwesen.
URL: http:/lwww.baustoffchemie.de/quellzement
[Stand: 04.07.2005]

5 Einheitliche Schreibweisen und Abkiirzungen

Satzzeichen
= Bindestrich (Minus, ohne Leerzeichen) -
= Gedankenstrich (Strg+Minus, mit Leerzeichen) -
= durch Schragstrich getrennte Wérter ohne
Leerzeichen
= AnfUhrungszeichen bei wortlichen Zitaten,
deutsche Schreibweise verwenden N
Kopplungen und von-bis-Angaben
Generell mit Bindestrich (Divis) ohne Zwischenrdume: z.B. 1-3
(bei Jahresangaben Gedanken- statt Bindestrich)
Datumsangaben
Richtige Schreibweise 05.05.2010 oder 5. Mai 2010

und/oder
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Zahlen

m bitte ein Leerzeichen als 1.000er- und Komma als
Dezimaltrennzeichen verwenden, z.B. 12 345,67

= Zahlen bis zwolf im FlieBtext ausschreiben, Ausnahme bei Pa-
ragrafenangaben, Artikeln etc.

Wahrungsbetrage

m Euro als Sonderzeichen setzen: €, nicht ausschreiben

m bei Betrdgen ohne Dezimalstellen ein Komma und
Gedankenstrich einfligen (,-)

= in Tabellen bei Betragen ohne Dezimalstellen ein Komma und
00 einfugen (,00)

= zwischen Ziffern und Wahrungszeichen einen Zwischenraum
setzen

%-Angaben

= Im FlieBtext wird Prozent ausgeschrieben. In Tabellen und
Grafiken wird » % « verwendet.

m zwischen Ziffern und Prozentzeichen in den Tabellen und
Grafiken einen Zwischenraum setzen

§-Angaben

= als Sonderzeichen setzen: §, nicht ausschreiben

= zwischen Ziffern und Paragrafenzeichen einen Zwischenraum

setzen

keinen Zwischenraum zwischen Ziffern und Buchstaben, z.B.

§ 69a. Beispiel: § 69a Abs. 2 Satz 2 Buchst. a UrhG

Abkiirzungen

In der folgenden Tabelle geben wir lhnen einen Uberblick tiber

die gangigsten von uns bevorzugten Abkurzungsvarianten.

Werden mehrere Wérter abgekurzt, werden diese mit einem

Leerzeichen getrennt. Abklrzungen im Text, die hier nicht auf-

gefuhrt werden, sollen ausgeschrieben werden.

» feststehende Begriffe immer abzukiirzen, z.B. TUV, IHK,
PKW, Kfz etc.

= Gesetzesbezeichnungen immer abkurzen, z.B. BGB, FamFG,
VOL/B etc.

= Gerichtsbezeichnungen immer abkirzen, z.B. AG, LG, OLG,
BGH etc.

= Titel immer abklrzen, z.B. Dipl.-Ing., Dr., Prof. etc.

m Berufsbezeichnungen immer ausschreiben, z.B. Rechtsan-
walt bzw. Rechtsanwaltin, Sachverstandiger bzw. Sachver-
standige, Architekt bzw. Architektin

6 Gendergerechte Sprache

Die Fraunhofer-Gesellschaft ist verpflichtet, eine klare, verstand-
liche und lesbare sowie allgemein akzeptierte, rechtssichere, ein-
deutige und zielgruppengerechte Sprache und Schreibweise zur
Kommunikation zu verwenden. Bei der Ansprache mehrerer Per-
sonen mit unterschiedlichen Geschlechtern soll eine geschlech-
terneutrale Formulierung verwendet werden. Sonderzeichen zur
gendergerechten Sprache sollen dabei vermieden werden.
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Tab. 2: Gangige Abkiirzungsvarianten

Zu verwen- Zu verwen- Zu verwen- Zu verwen-
dende dende dende dende
Schreibweise Schreibweise Schreibweise Schreibweise
N Abb. Abbildung Abs. Absatz Anl. Anlage Art. Artikel
a.D. auBer Dienst ABI. Amtsblatt Anm. Anmerkung Az. Aktenzeichen
- Bd. Band Bearb. bearbeitet bzgl. beziiglich bzw. beziehungsweise
Bsp. Beispiel
C ca. circa
D d.h. das heiBt BT-Drs. HEESE-
drucksache
E evtl. eventuell etc. et cetera e.V. einggtragener
Verein
F Fn. FuBnote f/ff. ]tglr%; ngn d
G gem. geméaB ggf. gegebenenfalls
H Hrsg. Herausgeber
| i.d.R. in der Regel inkl. inklusive i.A. im Auftrag iV in Vertretung
- max. maximal min. minimal MwsSt. Mehrwertsteuer Mio. Million(en)
Mrd. Milliarde(n)
N Nr. Nummer N.N. Nomen nescio
o 0.a. oben angegeben | o.4. oder &hnlich 0.A. oder Ahnliches 0.9. oben genannt
P p.a. per annum Pos. Position
R rd. Rund
S S. Seite s.a. siehe auch s.0. siehe oben
T Tab. Tabelle Tel. Telefon Tsd. Tausend
U usw. und so weiter u.U. unter Umstanden | u.a. unter anderem
Vv vgl. vergleiche v.a. vor allem
. z.B. zum Beispiel Ziff. Ziffer zit. zitiert zT. zum Teil
z.Hd. zu Handen zzql. zuzliglich
7 Umfang

lhr Zeitschriftenartikel sollte maximal sechs bis acht Druckseiten
umfassen. Zur groben Orientierung kénnen Sie wie folgt den
Umfang lhres Manuskripts berechnen: Markieren Sie den ge-
samten Text lhres Manuskriptes in Word und verwenden Sie die
Funktion »Worter zdhlen« (s.0.). Fir jedes Bild, das Sie verwen-

8 Autorenvereinbarung/Verlagswerkvertrag

Nach der Aufnahme lhres Beitrags in die Heftplanung im Verlag
schicken wir lhnen eine Autorenvereinbarung. Sie regelt v.a. die
Nutzungsrechte und die Honorierung. Ohne dieses unterzeich-
nete Dokument koénnen wir im Fraunhofer-Institut keine

Kontakt
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Verlagsredaktion:

Fraunhofer Informationszentrum Raum und Bau IRB
Redaktion Der Bausachverstandige

Birgit Azh

NobelstraBe 12

70569 Stuttgart

Tel.: +49 711 970-2517

E-Mail: birgit.azh@irb.fraunhofer.de oder
redaktion@derbausv.de
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den mochten, addieren Sie bitte 500 Zeichen dazu und teilen Sie
die Summe durch 4500. Wenn Sie im Ergebnis max. ca. 8 erhal-
ten, kénnen Sie von einer passenden Lange lhres Beitrages aus-
gehen.

Veroffentlichung freigeben und Honorarzahlungen veranlassen.
Sie erhalten die Vereinbarung per Post. Gerne stellen wir hnen
vorab eine Mustervereinbarung zur Verfligung.
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