
Merkblatt	
  
Bearbeitungsablauf	
  Buchprojekte	
  
	
  
Liebe	
  Autorinnen	
  und	
  Autoren,	
  
liebe	
  Herausgeberinnen	
  und	
  Herausgeber,	
  
	
  
zwischen	
  dem	
  Abgabetermin	
  des	
  Manuskripts	
  und	
  dem	
  Erscheinen	
  des	
  Buches	
  gibt	
  es	
  ver-­‐
schiedene	
  Arbeitsphasen.	
  Damit	
  Sie	
  einen	
  Einblick	
   in	
  die	
  Verlagsarbeit	
  bekommen,	
  haben	
  
wir	
  hier	
  eine	
  Übersicht	
  für	
  Sie	
  zusammengestellt:	
  
	
  
Planung	
  des	
  Programms:	
  
Am	
  Anfang	
  stehen	
  die	
  Planungsphase	
  des	
  gesamten	
  kommenden	
  Programms	
  und	
  die	
  Pro-­‐
duktion	
   unserer	
   Programmvorschau.	
   Hier	
   sammeln	
   wir	
   Informationen	
   zu	
   den	
   Projekten	
  
und	
   stellen	
  die	
  wesentlichen	
  Daten	
   zu	
   Ihrem	
  Buch	
   (u.a.	
  mittels	
  des	
  Formulars	
  Buchanga-­‐
ben)	
  zusammen,	
  um	
  eine	
  genaue	
  Einschätzung	
  von	
  Arbeitsschritten	
  und	
  Arbeitsaufwand	
  zu	
  
erhalten.	
   Es	
  werden	
  Titel	
   und	
  Cover	
   Ihres	
  Buches	
   (beachten	
   Sie	
  dazu	
  das	
  Merkblatt	
   Titel	
  
und	
  Cover)	
  sowie	
  Erscheinungstermine,	
  Preise	
  etc.	
  festgelegt.	
  
	
  
Manuskriptprüfung:	
  
Nachdem	
  das	
   fertige	
  Manuskript	
   im	
  Verlag	
  eingegangen	
   ist,	
  wird	
  es	
  einer	
  kurzen	
  Prüfung	
  
unterzogen.	
  Hier	
  geht	
  es	
  vor	
  allem	
  darum,	
  die	
  Übereinstimmung	
  mit	
  den	
  im	
  Vertrag	
  festge-­‐
legten	
  Punkten	
  und	
  die	
  Verlagsstandards	
  zu	
  prüfen,	
  um	
  Einheitlichkeit	
  zu	
  gewährleisten.	
  
Wir	
   bitten	
   um	
   Ihr	
   Verständnis,	
   dass	
   eine	
   fristgerechte	
  Abgabe	
   des	
  Manuskripts	
  ent-­‐

scheidend	
  für	
  die	
  Aufnahme	
  in	
  das	
  jeweilige	
  Programm	
  ist.	
  Wenn	
  Sie	
  den	
  vereinbarten	
  
Abgabetermin	
  nicht	
  einhalten	
  können,	
  geben	
  Sie	
  uns	
  bitte	
  rechtzeitig	
  Bescheid.	
  Wir	
  werden	
  
die	
   betroffenen	
   Projekte	
   dann	
   ins	
   Folgeprogramm	
   verschieben.	
   Im	
   Folgeprogramm	
   kann	
  
dann	
  ein	
  entsprechend	
  früher	
  Erscheinungstermin	
  genommen	
  werden.	
  
	
  
Korrektorat/Lektorat:	
  
Im	
  Laufe	
  der	
  weiteren	
  Bearbeitung	
  –	
  der	
  Zeitpunkt	
  variiert	
   je	
  nach	
  Erscheinungstermin	
  –	
  
wird	
  Ihr	
  Manuskript	
  formatiert,	
  Korrektur	
  gelesen	
  und	
  stilistisch	
  lektoriert.	
  Änderungsvor-­‐
schläge	
  werden	
  mit	
  dem	
  Korrekturtool	
  von	
  Word	
  eingepflegt,	
  orthografische	
  und	
  gramma-­‐
tikalische	
  Fehler	
  werden	
  direkt	
  korrigiert.	
  
Daraufhin	
  erhalten	
  Sie	
  die	
  Korrekturfahnen,	
  in	
  denen	
  Sie	
  die	
  Möglichkeit	
  haben,	
  unsere	
  

Änderungen	
  zu	
  begutachten	
  und	
  anzunehmen	
  oder	
  abzulehnen.	
  Außerdem	
  können	
  Sie,	
  so-­‐
fern	
   Sie	
   dies	
   wünschen,	
   noch	
   eigene	
   Änderungen	
   vornehmen.	
  Wenn	
   Sie	
   mit	
   dem	
  Manu-­‐
skript	
   zufrieden	
   sind,	
   unterschreiben	
   Sie	
   bitte	
   die	
   den	
  Korrekturfahnen	
   beigelegte	
   Erklä-­‐
rung	
   zur	
   Satzfreigabe	
   und	
   schicken	
   alles	
   an	
   den/die	
   ProjektbetreuerIn	
   zurück.	
   Danach	
  
sind	
  keine	
  inhaltlichen	
  Änderungen	
  am	
  Manuskript	
  mehr	
  möglich.	
  
	
  
Satz:	
  
Wenn	
   Ihre	
   Satzfreigabe	
   vorliegt,	
  werden	
  wir	
   die	
   letzten	
  Korrekturen	
   ins	
  Manuskript	
   ein-­‐
pflegen	
  und	
  alles	
  in	
  den	
  Satz	
  geben.	
  Wenn	
  die	
  Satzfahnen	
  (in	
  Form	
  von	
  PDF-­‐Dateien)	
  vor-­‐
liegen,	
  wird	
  im	
  Verlag	
  geprüft,	
  ob	
  Umbrüche,	
  Trennungen,	
  Kopfzeilen	
  etc.	
  korrekt	
  sind.	
  An-­‐
schließend	
   erhalten	
   Sie	
   die	
   Satzfahnen,	
   die	
   exakt	
  wie	
   das	
   gedruckte	
  Buch	
   aussehen.	
   Ihre	
  



Aufgabe	
  besteht	
  vor	
  allem	
  darin,	
  die	
  korrekte	
  Darstellung	
  z.B.	
  von	
  Abbildungen,	
  Überschrif-­‐
tenhierarchien	
   etc.	
   zu	
   kontrollieren.	
   Bitte	
   beachten	
   Sie,	
   dass	
   Änderungswünsche,	
   die	
   das	
  
grundsätzliche	
  Verlagslayout	
  betreffen	
  –	
  z.B.	
  Schrifttype,	
  Formatierung	
  von	
  Einrückungen,	
  
Absätzen	
  o.ä.	
  –	
  nicht	
  beachtet	
  werden	
  können.	
  
Schließlich	
  erteilen	
  Sie	
  uns	
  mittels	
  eines	
  Formulars,	
  das	
  Sie	
  mit	
  den	
  Satzfahnen	
  erhalten,	
  

die	
  Druckfreigabe	
  für	
  Cover	
  und	
  Inhalt.	
  
	
  
Druck:	
  
Wenn	
  die	
  letzten	
  Änderungen	
  in	
  den	
  Satzfahnen	
  vorgenommen	
  wurden	
  und	
  Ihre	
  Freigabe	
  
vorliegt,	
   geht	
   das	
   Buch	
   in	
   Druck.	
   Sie	
   haben	
   die	
  Möglichkeit,	
   vor	
   Druckbeginn	
   Exemplare	
  
Ihres	
   Buches	
   zum	
   Sonderrabatt	
   von	
   50%	
   zu	
   bestellen;	
   IhrE	
   BuchbetreuerIn	
   wird	
   Ihnen	
  
rechtzeitig	
  Bescheid	
  geben.	
  
Liegt	
  das	
  gedruckte	
  Buch	
  vor,	
  bekommen	
  Sie	
   sofort	
   Ihre	
  Frei-­‐	
  und	
  eventuell	
  bestellten	
  

Exemplare	
  zugesandt.	
  Nun	
  ist	
  die	
  Vermarktung	
  des	
  Buches	
  das	
  zentrale	
  Anliegen.	
  
	
  
Vermarktung:	
  
Um	
  die	
  passende	
  und	
  angemessene	
  Vermarktung	
  Ihres	
  Buches	
  kümmern	
  sich	
  unsere	
  Pres-­‐
se-­‐	
   und	
  Vertriebsabteilung.	
   Sie	
   erreichen	
   Sie	
   über	
   presse@psychosozial-­‐verlag.de;	
   die	
   di-­‐
rekten	
  Ansprechpartner	
  mit	
  Kontaktdaten	
  finden	
  Sie	
  auf	
  unserer	
  Homepage.	
  
Gerne	
  wird	
  unsere	
  Presseabteilung	
  die	
  Vermarktungsmöglichkeiten	
  –	
  z.B.	
  Rezensionen,	
  

Anzeigen,	
  Interviews,	
  Lesungen	
  etc.	
  –	
  mit	
  Ihnen	
  absprechen.	
  
	
  
	
  
Während	
  des	
  gesamten	
  Produktionsprozesses	
  stehen	
  Ihnen	
  die	
  MitarbeiterInnen	
  des	
  Ver-­‐
lags	
  mit	
  Rat	
  und	
  Tat	
  zur	
  Seite.	
  Scheuen	
  Sie	
  sich	
  nicht,	
  bei	
  Fragen	
  zum	
  Ablauf	
  oder	
  zu	
  einzel-­‐
nen	
  Punkten	
  den	
  Kontakt	
  zu	
  suchen.	
  
	
  
Wir	
  freuen	
  uns	
  auf	
  eine	
  gute	
  Zusammenarbeit	
  
und	
  erfolgreiche	
  Realisierung	
  des	
  Projekts!	
  
	
  
Ihr	
  Team	
  des	
  Psychosozial-­‐Verlags	
  
	
  
	
  
	
  


