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Die in unseren Studienheften verwendeten Personenbezeichnungen schlieBen ausdricklich alle Ge-
schlechtsidentitaten ein. Wir distanzieren uns ausdriicklich von jeglicher Diskriminierung hinsichtlich der
geschlechtlichen Identitat.

Falls wir in unseren Studienheften auf Seiten im Internet verweisen, haben wir diese nach sorgfaltigen
Erwédgungen ausgewdhlt. Auf die zukiinftige Gestaltung und den Inhalt der Seiten haben wir jedoch
keinen Einfluss. Wir distanzieren uns daher ausdriicklich von diesen Seiten, soweit darin rechtswidrige,
insbesondere jugendgefahrdende oder verfassungsfeindliche Inhalte zutage treten sollten.
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HERZLICH WILLKOMMEN!

Liebe Kursteilnehmerin, lieber Kursteilnehmer,

wir heien Sie ganz herzlich willkommen an der APOLLON
Akademie. Sie haben die Entscheidung getroffen, sich wei-
terzubilden und Ihr Wissen und lhre Kompetenzen zu erwei-
tern. Damit er6ffnen Sie sich neue Perspektiven und Mog-
lichkeiten. Bereits wahrend des Kurses werden Sie sehen,
dass schon das Lernen an sich lhr Leben verandert.

In diesem Begleitheft finden Sie alles, was Sie wissen mus-
sen, um an lhr Ziel zu gelangen. Nehmen Sie sich Zeit, um
die nachfolgenden Seiten zu lesen und alles dartiber zu er-
fahren, wie lhre Weiterbildung aufgebaut ist, wie Sie mit
anderen Kursteilnehmenden in Kontakt treten und was lhre
ersten Schritte im Fernstudium sind.

Gesundheit am Arbeitsplatz findet immer mehr Beachtung
und wird bereits in vielen Unternehmen, Behérden und
Institutionen thematisiert. Mancherorts sind die Ansétze
noch punktuell, doch zunehmend mehr Unternehmen wei-
sen eine ganzheitliche Gestaltung gesundheitsférderlicher
Arbeitsstrukturen durch moderne Fiihrungskulturen und
Managementansatze auf. Im Rahmen eines umfassenden
und nachhaltigen Betrieblichen Gesundheitsmanagements
werden alle Arbeitsstrukturen und -prozesse beriicksichtigt
und im Sinne einer gesundheitsforderlichen Ausrichtung ge-
staltet. Damit wird nicht nur die Gesundheit der Mitarbeiter
gefordert, sondern durch die Steigerung ihrer Leistungsfa-
higkeit auch dem Unternehmenserfolg Rechnung getragen.

Mit diesem Kurs erhalten Sie alle Kompetenzen, die Sie brau-
chen, um in Unternehmen gezielt gesundheitsférderliche
Arbeitsstrukturen einzufiihren und umzusetzen. Die Ausbil-
dung zum Betrieblichen Gesundheitsmanager bietet lhnen
damit viele berufliche Méglichkeiten in einem dynamischen
Wachstumsfeld.

Es gibt unterschiedliche Griinde, sich weiterzubilden: beruf-
liche Neu- und Umorientierung, Vertiefung und Erweite-
rung der eigenen Kompetenzen, persdnliches und privates
Interesse — die AnstéRe sind vielfaltig. Unabhdngig davon,
aus welchem Grund Sie sich fiir diesen Kurs entschieden ha-
ben, mochten wir Sie bei lhrem persénlichen Lernprozess
bestmoglich unterstiitzen, lhnen eine inspirierende Zeit er-
moglichen und Sie zu Threm Ziel begleiten. Melden Sie sich
jederzeit gern, wenn Sie Fragen zum Kurs oder zu organi-
satorischen Belangen haben. Wir freuen uns, lhnen dabei
helfen zu durfen, sich neues Wissen anzueignen und lhre
Weiterbildung optimal in Thren Alltag zu integrieren.

Wenn Sie lhr Ziel erreicht haben, kénnen Sie stolz auf sich
sein. Wir sind es auch!

Ilhr Team der APOLLON Akademie







MEIN KURS IM UBERBLICK

Wie ist der Kurs aufgebaut und welche Inhalte werden in den Studienmaterialien vermittelt?

Fiir einen Uberblick zu den Zielen, den Qualifikationen und Inhalten sowie dem Abschluss des

Kurses lesen Sie zundchst dieses Kapitel.

1.1 Mein Ziel: Gesunde Beschiftigte -
gesunde Unternehmen

Als Betrieblicher Gesundheitsmanager sind Sie Gestalter ei-
ner zukunftsweisenden Aufgabe: Gesunde engagierte Mitar-
beiter in dynamischen Unternehmen mit gutem Arbeitsklima
sind das Ziel Ihrer Tatigkeit!

Viele Stunden taglich verbringen Arbeitnehmer an ihrem
Arbeitsplatz, Arbeit hat einen hohen Stellenwert im Leben
vieler Menschen (vgl. Bertelsmann; GFK, 2015). Gleichzei-
tig wandeln sich die Anspriiche: Wéhrend friiher Karriere
und hohes Einkommen die wichtigsten Ziele vieler Arbeit-
nehmer waren, spielen nun immer hédufiger eine gesunde
Work-Life-Balance und Zufriedenheit die entscheidende
Rolle. Gleichzeitig steigen vielerorts die Arbeitsverdichtung
und Leistungserwartung an die Arbeitnehmer und erzeu-
gen so Druck und Stress. Psychische Arbeitsbelastungen
sind jedoch nicht nur abhédngig von den hohen individu-
ellen Anforderungen, sondern auch von den betrieblichen
Rahmenbedingungen (vgl. WSI, 2016). Dem Betrieblichen
Gesundheitsmanagement kommt in diesem Zusammenspiel
so unterschiedlicher Faktoren eine zentrale Bedeutung zu.

1.2 Meine Qualifikation:
IHK-Zertifikat

Mit dem Kurs ,Betriebliches Gesundheitsmanagement
(IHK)" vermitteln wir Ihnen umfassend alle Kompetenzen,
die Sie benotigen, um in Unternehmen gesundheitsforder-
liche Prozesse zu gestalten. Damit kdnnen Sie als festan-
gestellter Gesundheitsbeauftragter eines Unternehmens té-
tig sein und z.B. als Mitarbeiter/-in im Personalwesen, der
Organisationsentwicklung oder auf Managementebene die
Entwicklung gesundheitsforderlicher Strukturen und Prozes-
se anstoBen, begleiten und umsetzen.

Eine andere Moglichkeit besteht darin, als freiberufliche/-r
Berater/-in und/oder Projektleiter/-in auftragsbezogen zu
arbeiten und passende, individuelle Gesundheitskonzepte
far Unternehmen zu entwickeln. Auch dies ist nach Ab-
schluss des Kurses moglich.

Es gibt derzeit in Deutschland keine einheitliche geregelte
Ausbildung zum Betrieblichen Gesundheitsmanager mit
anerkanntem staatlichem Abschluss. Dieser Kurs zeichnet

sich jedoch dadurch aus, dass er sich an die Fortbildungs-
standards des Bundesverbands betriebliches Gesundheits-
management (BBGM) e.V. anlehnt. Insofern erwerben Sie
mit dem Zertifikat einen hochwertigen Abschluss, der lhre
Kompetenzen im Bereich BGM fundiert bescheinigt.

Der Kurs wurde zudem von der IHK begutachtet. Mit Beste-
hen der Priifung am Ende des Kurses haben Sie die Moglich-
keit, das IHK-Zertifikat , Betriebliches Gesundheitsmanage-
ment" zu erhalten.

1.3 Meine Kursinhalte

Die Kursinhalte werden Ihnen durch 15 Studienhefte und ein
Seminar vermittelt. Bei einem der Hefte handelt es sich um
ein ergdnzendes Glossar zum Kurs, in dem Sie die verwen-
deten Begrifflichkeiten nachschlagen kénnen.

Die Inhalte des Kurses im Uberblick:

e Sie erwerben Grundlagenwissen zum Betrieblichen Ge-
sundheitsmanagement. Die Entwicklung des Gesund-
heitsbegriffs und der Betrieblichen Gesundheitsforde-
rung werden vorgestellt und die Zusammenhange von
Gesundheit und Arbeitswelt erldutert.

¢ Sie setzen sich mit Modellen zur Belastung und Beanspru-
chung auseinander, deren Verstandnis eine Grundlage fur
erfolgreiches BGM darstellt. Die moglichen Ursachen psy-
chischer Belastungen am Arbeitsplatz werden eingefiihrt.
Praxisbeispiele sowie Ubungen festigen Ihr erworbenes
Wissen.

e Sie kennen Anldsse und Nutzen einer Gefahrdungsbe-
urteilung. Sie kénnen Gefdhrdungsanalyse und Geféhr-
dungsbeurteilung gegeneinander abgrenzen und in der
praktischen Umsetzung nutzen.

e Sie lernen die Hintergriinde und Ursachen von Stress
und Burnout sowie deren Gefdhrdungsfaktoren kennen
und kénnen Warnsignale erkennen. Sie kénnen entspre-
chende Rahmenbedingungen in Unternehmen kritisch
reflektieren und gesundheitsfoérderliche Strategien und
MaBnahmen entwickeln.

¢ Sie beschaftigen sich mit der Umsetzung des BGM in
Unternehmen und Organisationen. Die unterschiedlichen
Phasen des BGM-Prozesses werden dargestellt, ebenso
wie unterstiitzende Methoden zur Zielfindung, MaBnah-

Mein Kurs im Uberblick
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menplanung und -umsetzung sowie zur Erfolgsbewer-
tung. Ein umfangreiches Anwendungsbeispiel unterstitzt
Sie darin, einen entsprechenden Prozess selbststandig zu
gestalten.

Sie erhalten das notwendige Grundlagenwissen zu den
rechtlichen Grundlagen und Rahmenbedingungen des
Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM). Die
Gesprachsfiihrung als zentrales Element im BEM wird er-
ldutert und bewertet.

Sie werden intensiv auf die praktische Arbeit als Betrieb-
licher Gesundheitsmanager vorbereitet. Methoden zur
Einbindung der Mitarbeitenden in den BGM-Prozess wer-
den eingefiihrt und erldutert. Der Mitarbeiterbeteiligung
kommt im BGM eine wesentliche Aufgabe zu. Entspre-
chend wird anhand von Fallbeispielen die Durchfiihrung
von Gesundheitszirkeln mit beispielhaften Methoden
vorgestellt.

Sie werden in die vier Handlungsfelder des BGM geméal
Leitfaden Pravention des GKV-Spitzenverbandes einge-
fuhrt und erhalten Grundlagenwissen zu den Aspekten
Bewegung, Erndhrung, Entspannung und Sucht. Die Be-
deutung von Absentismus und Prasentismus wird darge-
stellt. AuBerdem erhalten Sie einen Einblick in gesund-
heitsgerechtes Fiihren.

Sie setzen sich mit der Rolle, den Kompetenzen und den
Aufgaben des Betrieblichen Gesundheitsmanagers aus-
einander; dazu zahlt auch der Umgang mit Rechten und
Pflichten in diesem sensiblen Arbeitsfeld. Kompetenzer-
weiternde Methoden und Instrumente vom Projektma-
nagement bis zur Moderation werden vorgestellt und im
Umsetzungsprozess zugeordnet. Mogliche Spannungsfel-
der in der praktischen Arbeit werden hinterfragt.

Sie lernen die Grundlagen und Methoden der Gesprachs-
fuhrung kennen. Spezifische Gespréchssituationen im
BGM werden eingefihrt.

Sie erfahren, welche Herausforderungen in Change-Pro-
zessen auf Sie zukommen und welche besonderen Ge-
fahrdungsfaktoren Umstrukturierungsprozesse bergen.
Sie lernen das Phasenmodell in Verdnderungsprozessen
kennen und erfahren, wie Veranderungen gesundheits-
bewusst gestaltet werden kénnen.

Sie lernen, welche Arbeitsfelder es im BGM gibt und in
welchen Bereichen Sie tétig werden kénnen.
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1.4 Mein Kursabschluss

In jedem Studienheft finden Sie am Ende eine Einsendeauf-
gabe, die die wesentlichen Inhalte des Heftes abpriift (vgl.
Kap. 2.1). Wenn Sie alle Einsendeaufgaben zu den Studien-
heften erfolgreich bearbeitet haben, erhalten Sie das Ab-
schlusszeugnis , Betriebliches Gesundheitsmanagement”.

Das Abschlusszertifikat , Betriebliches Gesundheitsmanage-
ment" erhalten Sie, wenn Sie zusatzlich zur erfolgreichen
Bearbeitung der Studienhefte und Einsendeaufgaben am
Praxisseminar teilgenommen haben (vgl. Kap. 2.2).

Das IHK-Zertifikat , Betriebliches Gesundheitsmanagement”
erhalten Sie, wenn Sie die obigen Voraussetzungen erfuillt
und zusétzlich die interne Priifung bestanden haben. Diese
findet im Rahmen des Praxisseminars statt. Die Zulassung
zur Prifung ist moglich, wenn Sie alle Einsendeaufgaben mit
durchschnittlich mindestens ausreichendem Ergebnis bear-
beitet haben. Die Priifung erfolgt in schriftlicher Form und
umfasst die Lésung von Wissensfragen und Fallbeispielen.

Fur die Ausstellung des IHK-Zertifikats fallen zusatzliche
Kosten an. Daflr erhalten Sie nach der bestandenen Pri-
fung eine Rechnung.

Die Details zur Benotung und Wiederholung der Pri-
fung lesen Sie bitte in der Prifungsordnung (vgl. An-
hang) nach.



1.5 Auf einen Blick

Teilnahmevoraussetzungen

Erforderliche Arbeitsmittel

Lernbereiche

Beginn und Dauer

Studienmaterial

Seminare

Zeugnis und Abschlusszertifikat

Staatliche Zulassung

Es sind keine speziellen Vorkenntnisse notwendig. Aufgrund der Komplexitdt des
Themas sind ein mittlerer Bildungsabschluss sowie ein Mindestalter von 23 Jahren
zu Beginn des Kurses empfehlenswert.

Standard-Multimedia-PC mit Internetzugang

e Grundlagenwissen zum Betrieblichen Gesundheitsmanagement
* Modelle zur Belastung und Beanspruchung

e Gefdhrdungsanalyse und Gefédhrdungsbeurteilung

e Stress und Burnout

e Phasen des BGM-Prozesses

e Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

e Mitarbeiterbeteiligung im BGM

e Handlungsfelder der betrieblichen Gesundheitsférderung

e Nutzung inner- und auBerbetrieblicher Ressourcen

e Rolle, Kompetenzen und Aufgaben des Betrieblichen Gesundheitsmanagers mit
Toolbox

e Gesprdchsfiihrung im BGM

e Gefahrdungsfaktoren in Changeprozessen

e Arbeitsfelder im Betrieblichen Gesundheitsmanagement

Sie koénnen jederzeit mit dem Kurs beginnen. Die Kursdauer betrdgt im Regelfall
14 Monate bei einer wochentlichen Arbeitszeit von etwa 7 bis 10 Stunden. Die
Regelstudienzeit kann kostenlos um 7 Monate tberschritten werden. Wahrend der
gesamten Zeit haben Sie ohne Mehrkosten Anspruch auf die Betreuungsleistungen
(vgl. Kap. 3.2).

e Begleitheft zum Kurs

e 15 Studienhefte

Zusatzlich zum Fernunterricht bieten wir lhnen ein dreitdgiges Praxisseminar inkl.

Prifung zum Abschluss des Kurses an. Die Kosten fiir das Seminar sind bereits in
den Studiengebiihren enthalten.

Sie erhalten nach erfolgreicher Bearbeitung aller Studienhefte und Einsendeaufga-
ben das Abschlusszeugnis , Betriebliches Gesundheitsmanagement*.

Wenn Sie zusdtzlich am Praxisseminar teilgenommen haben, erhalten Sie das Zer-
tifikat , Betriebliches Gesundheitsmanagement*.

Wenn Sie dartber hinaus die interne Priifung im Rahmen des Praxisseminars be-
standen haben, erhalten Sie das IHK-Zertifikat. Fiir die Ausstellung des IHK-Zerti-
fikats fallen zusétzliche Kosten an.

Der Kurs wurde von der Staatlichen Zentralstelle fiir Fernunterricht (ZFU) gepriift
und zugelassen.

Mein Kurs im Uberblick



6

WIE FUNKTIONIERT MEIN FERNSTUDIUM?

Jetzt geht es los: Sie wissen nun, welche Inhalte Sie im Kurs erwarten und welche

Qualifikationen Sie damit erwerben kénnen. Hier erfahren Sie im Detail, was Sie fiir

den Ablauf Ihres Fernstudiums wissen miissen, wie Sie betreut werden, wie Sie Aufgaben

einsenden, wie der Online-Campus funktioniert und vieles mehr.

Der Ablauf lhres Fernstudiums ist leicht erklart. Das Studien-
material wird Ihnen standardmaRig alle drei Monate per Post
zugeschickt. Jede dieser Sendungen enthdlt Ihr Lernmaterial
fur die ndchsten Monate. Dabei handelt es sich im Wesentli-
chen um Studienhefte, die es lhnen ermoglichen, das Lernen
flexibel und selbstbestimmt zu gestalten.

Sie selbst entscheiden, wann Sie ein Studienheft bzw. eine
Aufgabe bearbeiten und wann Sie lhre Aufgabenlésungen
einsenden. Behalten Sie aber bitte Ihre Kursdauer im Blick
sowie ggf. vorhandene Teilnahmevoraussetzungen fiir Se-
minare.

TIPP: HEFTVERSAND INDIVIDUELL MOGLICH

Wenn Sie ein Paket friiher erhalten mochten, kdnnen Sie
dies problemlos tiber den Online-Campus veranlassen. Sie
finden diese Méoglichkeit im Mentpunkt , Studieren” un-
ter ,Vorabversand”. Falls Sie ein Paket einmal spéter als
geplant erhalten méchten, wenden Sie sich gern an lhren
Studienservice.

O
g a
Grundlagen des

betrieblichen Gesundheits-

managements
Einsendeaufgaben Einsendeaufgaben

Der Gesundheitsmanager

Gefahrdungsanalyse Gesprachsfiihrung

Umgang mit Belastung

Stress und Burnout Rechtliche Grundlagen

Einflihrung von BGM in
Unternehmen

1 1
1 1
1 1
: Phasen des BGM :
1 Prozesses 1
| ® |
1 1
1 Einsendeaufgaben 1
\ 1

Mitarbeiterbeteiligung

LERNINHALTE UND -MATERIAL

Handlungsfelder der

Einsendeaufgaben

Abb. 2.1 Ablauf und Bestandteile des Kurses im Uberblick
Studienhefte
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’
Zeugnis
Betriebliches Betriebliches
Gesundheits-
Betriebliche Ressourcen Umgang mit i
in Change-Prozessen @

betrieblichen Gesundheits-

forderung @

Ihr Studium besteht aus einem Mix aus Selbststudium (mit-
tels Studienheften und anderer Lernmedien), fachlicher
Begleitung durch lhre Tutoren/-innen, Seminaren oder
Webinaren sowie dem Online-Campus als zentraler Kom-
munikationsplattform. Zusatzlich gibt es unseren Studienser-
vice, den Sie bei allen organisatorischen Fragen ansprechen
koénnen. Obwohl Sie sich also fur eine Weiterbildung im
Fernunterricht entschieden haben, steht bei fachlichen und
organisatorischen Fragen jederzeit der passende Ansprech-
partner flr Sie bereit.

In den folgenden Abschnitten stellen wir Ihnen alle Bestand-
teile lhres Kurses im Einzelnen vor.

TIPP: KURSUBERBLICK!

Einen Uberblick iber den Ablauf des Kurses haben Sie
immer auf dem Online-Campus. Hier kdnnen Sie lhren
Lernfortschritt einsehen und Ihren Kurs organisieren.

Zertifikat

manage-
Praxis- ment
seminar

© &)

Belastung in Change-
Prozessen

1

1

1

1 Arbeitsfelder im Betrieb-
1 lichen Gesundheits-

1 management
1

1

1

\

1
1
@ 1 Prifung MLLGLITEY
1 Betriebliches
Einsendeaufgaben 1 Gesundheits-
U manage-
e e = = 4 ment



2.1 Meine Studienmaterialien

Flexibel zu lernen steht im Zentrum lhrer Weiterbildung und
bedeutet zu lernen, wann Sie méchten, wo Sie mdchten und
in welchem Tempo Sie méchten. Dies geschieht vor allem
mithilfe Ihrer Studienhefte, die Sie in gedruckter Form per
Post erhalten, die lhnen aber auch in digitalen Formaten
auf dem Online-Campus zur Verfligung stehen. Sie werden
exklusiv fur lhren Kurs von Experten erstellt und nach er-
probten Kriterien didaktisch sinnvoll aufbereitet.

Studienhefte

lhre Studienhefte sind so aufgebaut, dass sie einem roten
Faden folgen, der Sie zum erfolgreichen Abschluss und dem
Erreichen Ihrer personlichen Ziele geleitet. Am Anfang jedes
Kapitels werden die zu erreichenden Kompetenzen beschrie-
ben, sodass Sie genau wissen, was Sie lernen werden. Jedes
Heft enthalt Ubungen und Aufgaben, mit denen Sie die In-
halte vertiefen und lhren Lernfortschritt selbst kontrollieren
kénnen. Auch Kapitelzusammenfassungen sind ein fester
Bestandteil der Hefte. Die Ubersichtliche Darstellung er-
leichtert lhnen das Wiederholen und Festigen des Lernstoffs
und bietet Ihnen auch die Méglichkeit, nach einer Lernpause
rasch wieder Anschluss zu finden.

TIPP: INFOSEITE

Zu vielen Heften gibt es eine Infoseite auf dem On-
line-Campus, auf der wir lhnen Aktualisierungen zum
Heft, ergdnzende Informationen oder Materialien zur
Verfugung stellen. Schauen Sie vor der Bearbeitung jedes
Heftes daher zuerst auf Ihre Infoseite!

Einsendeaufgaben

Am Ende (fast) jedes Heftes befindet sich eine Einsendeauf-
gabe. Die Bearbeitung dieser Aufgaben ist fur Sie verpflich-
tend und Bestandteil Ihres Kursabschlusses. In den Aufgaben
wenden Sie das erlernte Wissen aus den Heften auf die Pra-
xis an bzw. zeigen, dass Sie die Heftinhalte verstanden ha-
ben. Sie bearbeiten die Aufgabe von zu Hause und schicken
Ihre Loésung als E-Mail-Anhang Gber den Online-Campus an
Ihre Lehrenden. Nutzen Sie dafiir den Button direkt am Stu-
dienheft. Die Lehrenden bewerten Ihre Losung und geben
Ilhnen dazu eine qualifizierte Riickmeldung.

Fur das Einreichen Ihrer Einsendeaufgaben gibt es keine vor-
gegebenen Termine. Wir empfehlen Ihnen aber, dies nicht
vor sich herzuschieben, denn die Riickmeldung der Lehren-
den kann lhnen Sicherheit und Bestatigung im Lernprozess
geben oder Sie dazu motivieren, weiter in die Inhalte ein-
zusteigen.

Bitte senden Sie nicht mehrere Einsendeaufgaben gleichzei-
tig ein. Die Studienhefte bauen aufeinander auf. Deshalb ist
es in lhrem eigenen Interesse, erst die Rickmeldung lhres
Tutors/Ihrer Tutorin abzuwarten, bevor Sie die nachste Auf-
gabe einsenden.

TIPP: EINFACH LOSLEGEN!
Beginnen Sie am besten sofort — es ist ganz einfach! Lesen

Sie lhr erstes Studienheft und bearbeiten Sie die Einsen-
deaufgabe. Wenn Sie Fragen zum Heft haben, kénnen Sie
diese ganz bequem tiber den Online-Campus stellen. Die
Lehrenden helfen lhnen gern bei allen inhaltlichen Fragen
weiter. Sobald Sie die Einsendeaufgabe bearbeitet haben,
senden Sie lhre erste Losung ein! Sie erhalten zeitnah die
Note und die Riickmeldung Ihres Tutors bzw. Ihrer Tutorin.

2.2 Mein Seminar

In Ihrem Seminar haben Sie die Moglichkeit, sich mit den
anderen Kursteilnehmenden auszutauschen, das erworbene
Wissen zu vertiefen und es praktisch anzuwenden. Das Se-
minar bietet sich dartiber hinaus dazu an, Kontakte fiir die
Zukunft zu kntipfen. Damit gewinnen Sie privat aber auch
beruflich ein wertvolles Netzwerk.

Erfolgreiche Kommunikation ist ein Schlissel zum Erfolg —
das gilt auch fir BGM-Prozesse. Daher praktizieren Sie im
Seminar die in den Studienheften erlernten Methoden und
Gesprachstechniken anhand von gédngigen Gespréchssitua-
tionen im Betrieblichen Gesundheitsmanagement. Besonders
ausgiebig beschéftigen Sie sich mit der Gesprachsfiihrung
anldsslich des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
und Uben, entsprechende Situationen kompetent zu meis-
tern.

Sie erfahren Praxissimulationen zu verschiedenen relevan-
ten Themenbldcken des Kurses. Bewegungs- und Entspan-
nungstbungen, die in den Berufsalltag Ubertragen werden
koénnen, sind ebenfalls Teil des Seminars.

Das Prasenzseminar dauert 3 Tage und findet bei unserem
Kooperationspartner, der Trainergie Wirtschaftsakademie, in
Hannover statt.

Wie funktioniert mein Fernstudium? 7



Das Bestehen der Priifung — zusammen mit der Seminarteil-
Adresse des Kooperationspartners (Seminarort) nahme und der Bearbeitung samtlicher Einsendeaufgaben

Trainergie Wirtschaftsakademie ;Ji\/lz);;uisit)zung fir den Erwerb des IHK-Zertifikats (vgl.
Haus Nebel T

Rotermundstrale 11

30165 Hannover
http://www.aon.media/Omi5d3

Anmeldung und Gebiihren

Die Termine fur alle Seminare finden Sie auf unserem
Online-Campus. Bitte melden Sie sich dort online tiber

Voraussetzung fur die Teilnahme am Prasenzseminar ist die .
das Seminarbuchungssystem an.

erfolgreiche Bearbeitung aller Einsendeaufgaben und Stu-
dienhefte. Die Seminargebtihren sind bereits in den Kursgebthren

enthalten. Die Kosten flir Unterkunft und Verpflegung
tragen Sie selbst.

Im Rahmen des Prasenzseminars findet auch die Abschluss-
prufung statt. Die Prifung erfolgt in schriftlicher Form und
umfasst die Lésung von Wissensfragen und Fallbeispielen.
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2.3 Meine Tutorinnen und Tutoren

Die Tutorinnen und Tutoren der APOLLON Akademie sind
furr Ihre fachliche Betreuung zustdndig. Dabei handelt es sich
um erfahrene Praktiker mit einem fundiertem Hintergrund-
wissen. Viele von ihnen arbeiten schon lange nebenberuflich
im Fernunterricht und kennen die Herausforderungen und
Fragen, die ein angeleitetes Selbststudium mit sich bringt. Sie
sind motivierende Lernbegleiter von Anfang an.

Die Tutorinnen und Tutoren beantworten Ihre fachlichen
Fragen zu den Studienmaterialien, diskutieren mit Ihnen
Uber inhaltliche Sachverhalte und begleiten Sie zum erfolg-
reichen Abschluss lhres Kurses.

Wie nehme ich Kontakt auf?

Mit Ihren Tutorinnen und Tutoren kdénnen Sie per E-Mail
Uber den Online-Campus Kontakt aufnehmen. Daflr ha-
ben Sie verschiedene Mdoglichkeiten, je nachdem, welches
Anliegen Sie haben:

¢ Sie haben eine konkrete Frage zu einem bestimmten Stu-
dienheft? Dann nutzen Sie den Button direkt am Studien-
heft auf lhrer Kurstibersichtsseite auf dem Online-Cam-
pus, um den Tutor/die Tutorin, der/die das Heft betreut,
direkt anzusprechen.

¢ Sie haben eine allgemeine Fachfrage zum Thema/Kurs?
Dann nutzen Sie lhre Kurscommunity auf dem On-
line-Campus. Auf diese haben auch alle anderen Kurs-
teilnehmenden und Lehrenden Zugriff, sodass ein Dialog
zum Thema entstehen kann.

Scheuen Sie sich nicht davor, mit Ihren Lehrenden in Kon-
takt zu treten. Diese werden lhre Anliegen schnellstmog-

Experten
aus der Branche
Fiir inhaltliche Fragen
und fachlichen

Feedback

Austausch stehen lhre

Individuelles

Zu lhren Einsende-

lich beantworten und versuchen, Sie in Ihrem Lernprozess
bestmoglich zu unterstiitzen. Darliber hinaus bietet lhnen
der Austausch mit den Tutoren wertvolle Anregungen und
DenkanstoBe, die Ihr Selbststudium zu Hause bereichern
und abwechslungsreich gestalten kénnen.

Die Tutorinnen und Tutoren begutachten ebenfalls Ihre
Einsendeaufgaben und bewerten diese. Die Lésungen lhrer
Aufgaben schicken Sie tiber den Online-Campus ein. Nutzen
Sie daftir den Button direkt am jeweiligen Heft. Auf dem
gleichen Weg erhalten Sie eine Riickmeldung bzw. Note von
Ihrem/r Tutor/in. Haben Sie Fragen zu einer Aufgabenstel-
lung? Auch dazu wenden Sie sich gerne an lhre/n Tutor/in.

2.4 Mein Online-Campus

Der Online-Campus der APOLLON Akademie ist lhre
personliche Online-Lernumgebung und lhr Zugang zur
Lern-Community mit zahlreichen Vernetzungs- und Kom-
munikationsmoglichkeiten. Sie finden hier alle Informationen
zu lhrem Kurs, treffen lhre Lehrenden und die anderen Teil-
nehmenden und senden die Lésungen zu lhren Einsendeauf-
gaben ab. Doch der Campus bietet lhnen noch viel mehr,
wie Sie im Folgenden sehen werden.

Der Online-Campus der APOLLON Akademie steht lh-
nen reguldr auf dem Rechner sowie in einer vereinfach-
ten Ansicht fur alle mobilen Endgerate zur Verftigung.
So koénnen Sie jederzeit darauf zugreifen.

Lernbegleiter
Ihre Lehrenden
begleiten Sie von
Anfang an durch Ihren

aufgaben erhalten
Sie zeitnah eine
individuelle Rick-

Kurs und beantworten
Ihnen Ihre Fragen zu
den Inhalten.

Lehrenden jederzeit
zur Verfligung.

meldung.

Abb. 2.2 Die Tutorinnen und Tutoren der APOLLON Akademie

Wie funktioniert mein Fernstudium? 9
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Aufgaben-
I6sung
einsenden

Lern-
materialien
Feedback
Ilhrer
Lehrenden

Abb.2.3  Der Online-Campus der APOLLON Akademie

TIPP: WAS BENOTIGEN SIE, UM DEN CAMPUS ZU
NUTZEN?
— Einen Browser: Wir empfehlen Mozilla Firefox (auch fir
Mac-Nutzer) oder Google Chrome, die sich kostenlos
im Internet herunterladen lassen. Aktualisieren Sie bitte
Ihren Browser regelmaBig, um Probleme zu vermeiden.

- Wichtig: Falls Sie einen Pop-up-Blocker verwen-
den, deaktivieren Sie diesen bitte. Wenn Sie eine
Firewall benutzen, tragen Sie bitte die Seiten
www.apollon-akademie.de und www.campus-learn.de

als sichere Seiten ein.

Was der Campus alles bietet

Mit der Anmeldung fur einen Kurs wird automatisch lhr
Benutzerprofil auf dem Campus angelegt. Sie kénnen hier
neben Ihren Kontaktdaten auch ein Bild und eine personliche
Vorstellung einpflegen. Das erleichtert das Kennenlernen auf
dem Online-Campus. Nattrlich kénnen die Informationen
erst dann von anderen Teilnehmenden eingesehen werden,
wenn Sie diese Daten unter , Mein Profil* aktivieren. Sie
entscheiden, was andere von lhnen erfahren und ob man
Sie kontaktieren kann.

Kursiibersicht

Schauen Sie sich am besten zunéchst die Kursiibersichtsseite
mit allen Heften und Materialien im Uberblick an: Hier kén-
nen Sie auf Ihre Studienhefte in digitalen Formaten, weitere
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Kommunikation
und
Vernetzung

Fragen
an lhre
Lehrenden

Online-
Vortrage

News und
Wissens-
wertes

digitale Lernmaterialien (z. B. Videos, Web-Based-Trainings,
Online-Vortrage) und spannende Zusatzangebote zugreifen.
Sie sehen den Bearbeitungsstand lhrer Studienleistungen
und behalten Ihre Noten komfortabel im Blick. Sie kénnen
Fragen stellen und bekommen Hilfestellungen. AuRerdem
finden Sie hier lhre Seminartermine und viele weitere Infos.

Hilfe bei technischen Problemen

Sollten Sie technische Probleme mit dem Online-
Campus haben, hilft lhnen das Team vom Campus-
Support gern weiter. Unten auf der Startseite finden
Sie den Mentipunkt ,Mail an Campus-Support”. Er-
lautern Sie lhr Problem — gern auch mit Screenshot von
Fehlermeldungen o.A. — und Sie erhalten zeitnah eine
kompetente Antwort.

Campus-E-Mail

Der Campus beinhaltet ein geschiitztes und in sich ge-
schlossenes E-Mail-System, um mit Lehrenden und Kurs-
teilnehmenden zu kommunizieren. Jeder Teilnehmer, der
diese Funktionen freischaltet, ist iber den Online-Campus
bequem per E-Mail zu erreichen.

e |hre Fragen und Einsendeaufgabenldsungen versenden
Sie direkt in Ihrer Kurstibersicht. Die Rickmeldungen Ihrer
Tutorinnen und Tutoren erhalten Sie bequem in lhrem
Online-Campus-Postfach.



e Sie kdnnen sich bei neuen Campus-E-Mails benachrich-
tigen lassen. Einfach lhre private E-Mail-Adresse in den
Einstellungen des Campus-E-Mail-Postfachs hinterlegen
und sobald eine neue Nachricht eingeht, erhalten Sie
eine Mail an lhre private Mail-Adresse. Beachten Sie bit-
te, dass das Mailsystem ansonsten in sich geschlossen ist
—d.h., Sie kbnnen weder eine E-Mail an einen externen
E-Mail-Account wie gmx.de versenden, noch eine von
dort empfangen.

Benutzersuche

Finden Sie Uiber die Benutzersuche andere Teilnehmende! Sie
kénnen z.B. Mitstreiter in lhrem Wohnort finden oder ge-
nerell nach Personen suchen, die ebenfalls lhren Kurs belegt
haben. Selbstverstandlich steht es Ihnen frei zu entscheiden,
ob Sie als Teilnehmende/-r gefunden werden moéchten. Dies
legen Sie in Ihrem Benutzerprofil fest — standardmaBig ist die
Funktion deaktiviert.

Messenger

Der Online-Campus bietet eine Messenger-Funktion, mit der
Sie — wie bei WhatsApp — mit anderen Teilnehmenden chat-
ten kénnen. Das funktioniert nattrlich auch von unterwegs.
Und noch besser: Sie kénnen hier einfach Gruppen bilden
— um gemeinsam zu lernen oder vielleicht auch, um sich zu
Seminaren zu verabreden. Auch hier werden Sie nur gefun-
den, wenn Sie diese Funktion in Ihren Benutzereinstellungen
freigegeben haben.

Campus-Foren
In den Foren konnen Sie sich ganz gezielt zu verschiedenen
Themen austauschen. Es gibt zwei verschiedene Arten:

e Schwarzes Brett: Hier findet ein allgemeiner Austausch
zwischen Studierenden aller Kurse und dem Team der
APOLLON Akademie statt. Sie finden hier z.B. wichtige
Neuigkeiten, Ideen und allgemeine Anfragen von ande-
ren Teilnehmenden sowie die kommenden Termine fir
die APOLLON Online-Vortrage.

e Kurscommunity: Hier konnen Sie sich gezielt tiber die In-
halte des Kurses austauschen, nach Mitstreitern suchen
oder sich fur Fahrgemeinschaften zu Seminaren verabre-
den. Auf dieser Plattform melden sich auch regelmaRig
die kursspezifischen Tutoren zu Wort.

Online-Vortrage

Auf dem Campus stellen wir lhnen regelméRig Online-Vor-
trage zur Verfigung. Darin werden lhnen interessante und
aktuelle Themen der Gesundheits- und Sozialwirtschaft
durch Experten live am Bildschirm vermittelt. Das Gute: Sie
konnen sich beteiligen, indem Sie online lhre Fragen stellen,
Anmerkungen geben oder miteinander diskutieren. Die Teil-
nahme ist freiwillig und kostenfrei.

Alle Online-Vortrage stehen lhnen dauerhaft in der Ru-
brik APOLLON extra zur Verfligung, sodass Sie sie auch
spater noch ansehen kénnen.

APOLLON extra - Infos aus der Branche

Die APOLLON Akademie ist Teil eines Kompetenznetzwerks,
von dem Sie profitieren. Als Institut der APOLLON Hoch-
schule kénnen wir lhnen tber die Kursinhalte hinaus exklu-
siv fachliche Inhalte zur Verflgung stellen, die Sie tiber den
Online-Campus kostenfrei nutzen kdnnen. Dazu gehoren:

e Aufzeichnungen von Online-Vortrdgen der Hochschule

¢ Hintergrundinformationen und Fakten zu ergdnzenden
ausgewdhlten APOLLON Studienheften zum Download

o aktuelle Artikel, News und Fakten

TIPP: BESCHEINIGUNGEN SELBST AUSDRUCKEN

Wenn Sie fur lhren Arbeitgeber oder das Finanzamt Be-
scheinigungen bendtigen, kdnnen Sie diese Gber den On-
line-Campus im Menul ,Meine Daten” unter , Bescheini-
gungen" ausdrucken. Fur einen Nachweis Uber die von
Dritten gezahlten Studiengebtihren wenden Sie sich bitte
an den Studienservice.

2.5 Wie lerne ich am besten?

Anders als bei Prasenzveranstaltungen, bei denen Sie in Se-
minarrdumen oder Vorlesungssélen sitzen, kann Lernen fir
Sie praktisch zu jeder Zeit an jedem Ort stattfinden. Diese
Flexibilitat bringt allerdings auch verschiedene Herausfor-
derungen mit sich, denn sie erfordert Disziplin und Selbst-
management sowie die passenden Lernmethoden. Daher
mochten wir Thnen ein paar Praxistipps an die Hand geben.

TIPP: EINFACH LERNEN

Auch auf dem Online-Campus finden Sie Informationen
und Tipps rund um das selbstorganisierte Lernen. Wir
winschen lhnen viel SpaB beim Lesen und Stébern!

Lernumgebung gestalten

Komfortabel, aber aufgeraumt! Die wenigsten Menschen
kénnen an einem uberfiillten Kiichentisch gut lernen. Uber-
legen Sie daher, wo Sie sich gut konzentrieren kénnen und
was dafr fur Sie wichtig ist. Wodurch lassen Sie sich leicht
ablenken? Solche Stérquellen sollten Sie versuchen, bereits
im Vorfeld auszuschalten.

Wie funktioniert mein Fernstudium?
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Geeignete Lernorte konnen dabei ganz unterschiedlich aus-
sehen. Fir einige Menschen ist es ein Arbeitszimmer, fur
andere ein ruhiges Café oder auch der Wohnzimmertisch.
Wichtig ist eine aufgerdaumte und vor allem ungestorte Lern-
umgebung mit freien Arbeitsflichen, auf denen Sie Ihr Stu-
dienmaterial und weitere Hilfsmittel gutim Uberblick haben.
Legen Sie alles, was Sie brauchen, so bereit, dass Sie nicht
zwischendurch suchen mussen.

Testen Sie selbst, welche Lernumgebung sich fir Sie
am besten anfihlt. Je wohler Sie sich fiihlen, desto
motivierter und effektiver konnen Sie lernen! Dies gilt
auch fur Ihren personlichen Lernrhythmus: Finden Sie
heraus, welche Zeitfenster im Alltag sich anbieten und
wann und wie viele Pausen Sie benotigen.

Studienmaterial effektiv bearbeiten

Um sich das Wissen anzueignen, mussen Sie in lhrem Kurs
viel lesen. Daher ist es empfehlenswert, sich die Texte mit
einer Technik zu erschlieBen, die lhnen das Lernen und
langzeitliche Verstehen der Inhalte vereinfacht. Wir stellen
lhnen hier als eine Moglichkeit die Lesemethode SQ3R vor.
Der Name SQ3R ist eine Abkirzung fur die Begriffe Survey
(Uberblick), Question (Fragen), Read (Lesen), Recite (Wie-
dergeben) und Review (Rekapitulieren). Das bedeutet im
Einzelnen:

o Uberblick: Verschaffen Sie sich einen Uberblick. Lesen Sie
dafur die Einleitung, schauen Sie sich das Inhaltsverzeich-
nis an und lesen Sie die Lernziele. So erfahren Sie, was
der Schwerpunkt des Heftes ist und was Sie durch die
Bearbeitung des Heftes lernen werden.

e Fragen: Uberlegen Sie nun, was Sie zu dem Thema wis-
sen wollen, welche Fragen Sie klaren méchten. Auf diese
Weise beschaftigen Sie sich schon vor dem eigentlichen
Lesen mit den Themen, was die Lernmotivation erhoht.

e Lesen: Lesen Sie nun den Text. Unterstreichen bzw. mar-
kieren Sie wichtige Stellen oder schreiben Sie sie heraus.
Ggf. kénnen Sie nebenbei schon Lernkarten erstellen fir
Inhalte, die Sie auswendig lernen mussen.

e Wiedergeben: Fur das Wiederholen sind die Aufgaben
zur Selbstliberpriifung gut geeignet. Beantworten Sie die
Fragen mit eigenen Worten und schauen Sie, ob Sie das
Gelesene verstanden haben. Gut ist auch das Aufzeich-
nen einer Mindmap, mit der Sie die Inhalte fir sich struk-
turieren und visuell darstellen.

e Rekapitulieren: Gehen Sie die Inhalte lhrer Aufzeichnun-
gen durch. Ist alles verstandlich? Kénnen Sie die Inhalte
anhand lhrer Notizen nachvollziehen? Bei Unklarheiten
lesen Sie erneut den Text im Studienheft.

Eine weitere Methode, mit der Sie sich einen strukturierten
Uberblick tiber Lerninhalte verschaffen, ist das Mindmap-
ping, das Erstellen einer Geddchtnislandkarte. Damit kénnen
Sie z.B. alle Bausteine lhres Kurses in einen Zusammenhang
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bringen und so den Uberblick behalten. Um die Karte zu
erstellen, missen Sie das Kernthema in Unterpunkte glie-
dern. Uberlegen Sie weiter, welche Themenbausteine zu den
einzelnen Unterpunkten gehéren, sodass ausgehend vom
Kernthema in der Mitte eine Verdstelung entsteht. Versu-
chen Sie so nach und nach, simtliche Zusammenhénge des
Themas auf lhrer Mindmap abzubilden.

Mindmapping funktioniert per Hand auf dem Papier oder
am PC mittels spezieller Software, die es kostenlos zum
Download gibt. Digital hat es den Vorteil, dass man die Karte
immer weiter ergdnzen und ggf. auch verdndern kann, wenn
man merkt, dass sich Zuordnungen verschoben haben. Viele
Lernende zeichnen trotzdem lieber per Hand, weil es mehr
SpaB macht und die Abbildung lebendiger gestaltet werden
kann, was den Lernprozess weiter unterstiitzt.

TIPP: MINDMAPPING
Einen Hinweis zur Mindmap-Software haben wir auf dem
Online-Campus fir Sie bereitgestellt.

Mobil Lernen mit digitalen Karteikarten

Fur das Lernen bestimmter Sachverhalte eignen sich Kartei-
karten besonders gut, z.B. wenn es darum geht, sich Fakten
zu Krankheitsbildern o. A. einzupréagen. Viele kennen Kartei-
karten aus der Schule vom Vokabellernen; inzwischen gibt
es viele digitale Weiterentwicklungen, die das Lernen mit
Karten komfortabel gestalten und richtig Spaf machen!

Die APOLLON Akademie bietet lhnen mit Brainyoo ein sinn-
volles Tool, mit dem Sie sich lhre digitalen Karteikarten selbst
erstellen konnen. Damit sind Sie in der Lage, sich individu-
ell genau die Karten anzulegen, die Sie benétigen. Fur lhr
Smartphone und Tablet gibt es die passende App, mit der
Sie dann bequem unterwegs lhren Lernstoff wiederholen
kénnen.

TIPP: BRAINYOO
Sie finden Brainyoo und die Beschreibung der ersten
Schritte auf dem Online-Campus.



3 MEIN STUDIENSERVICE

Eine Weiterbildung per Fernstudium wirft viele organisatorische Fragen auf: Wie kann ich

es am besten in meinen Alltag integrieren? Welche Finanzierungsmoglichkeiten gibt es? Was

kann ich tun, wenn ich mal keine Zeit zum Weiterlernen habe? Fiir all diese Fragen gibt es den

Studienservice!

Der Studienservice kiimmert sich um die Rahmenbedingun-
gen lhres Studiums. Wenn Sie also Fragen haben, die Sie
nicht allein klaren kbnnen, oder Ideen, bei deren Umsetzung
Sie Hilfe benotigen, dann zégern Sie nicht und melden Sie

Vertrags-
service

sich! Unser Studienservice wird immer versuchen, schnellst-
moglich eine passende Losung fir Sie zu finden. In Abb.
3.1 sehen Sie die Aufgabenbereiche des Studienservices im
Einzelnen.

Studienservice
Wir begleiten Sie

wahrend |hres gesamten
Kurses! Sprechen Sie

Karriereservice

Abb. 3.1 Studienservice der APOLLON Akademie

Sie erhalten vom Studienservice auch wichtige Hinwei-
se zur Organisation lhres Kurses tiber den Online-Cam-
pus. Bitte schauen Sie regelmaBig in lhr Postfach.

3.1 Finanzierung

Die Finanzierung der Weiterbildung wird von jedem Lernen-
den unterschiedlich organisiert, z.B. als Selbstzahler, durch
den Arbeitsgeber oder anderweitige Zuschisse. Ebenso ist
es moglich, dass es unerwartet zu Schwierigkeiten bei der
Finanzierung lhrer Weiterbildung kommen kann. Wenn Sie
also einen Engpass absehen kénnen, dann melden Sie sich
bitte.

uns jederzeit gern an,
wir finden individuelle
Losungen fiir lhre
Anfragen!

Finanzierungs-
service

TIPP: AKTUELLE KONTOVERBINDUNG

Fur einen reibungslosen Ablauf benotigen wir lhre aktuell
gultige Kontoverbindung. Wenn Sie die Bank wechseln
oder die Kursgeblhren von einem anderen Konto abge-
bucht werden sollen, dann geben Sie uns unbedingt recht-
zeitig Bescheid.

Folgende Finanzierungsmoglichkeiten und Rabatte bieten
wir Ihnen an (die Rabatte sind allerdings nicht kombinierbar):

e Rabatt fiir Azubis, Schwerbehinderte und Rentner: Ler-
nende, die sich in Ausbildung befinden, in Rente sind
oder eine Schwerbehinderung von mindestens 50 % ha-
ben, erhalten an der APOLLON Akademie 10 % ErmaRi-
gung auf die Studiengebihren.

Mein Studienservice
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e Treuerabatt: Das APOLLON Kompetenzzentrum bietet
Ihnen Weiterbildung auf verschiedenen Ebenen. Profitie-
ren Sie von unseren Treuerabatten: Wenn Sie einen Kurs
an der APOLLON Akademie abgeschlossen haben und
gern einen weiteren Kurs belegen mochten, erhalten Sie
auf diesen 15 % Rabatt.

e Kosteniibernahme durch den Arbeitgeber: Manche Wei-
terbildungen werden von lhrem Arbeitgeber gefordert.
Mancher Arbeitgeber zahlt sogar die komplette Weiter-
bildung, andere Gbernehmen einen Teil der Gebuhren.
Es gibt auch die Moglichkeit, dass der Arbeitgeber Ihnen
Zeit schenkt; dass er Sie also fir Prisenzseminare, Lern-
tage oder Klausuren freistellt.

Egal, welcher Anteil der Weiterbildungskosten von
Ihrem Arbeitgeber (oder von einem anderen Dritten)
Ubernommen wird: Wir benotigen von diesem eine
Kosteniibernahmeerklarung. Sprechen Sie uns an, wir
erlautern Ihnen das Verfahren und senden Ihnen das
entsprechende Formular zu. Der Arbeitgeber oder ein
anderer zahlender Dritter erhélt von uns eine separate
Rechnung.

e Empfehlungspramie: Teilnehmende, die das APOLLON
Weiterbildungsangebot weiterempfehlen, erhalten als
Dankeschén eine Pramie: 1. Wenn Sie einen neuen Aka-
demie-Teilnehmenden werben, erhalten Sie 50 Euro Emp-
fehlungspramie. 2. Wenn Sie jemanden fiir ein Angebot
der APOLLON Hochschule werben, erhalten Sie ebenfalls
eine Pramie (50 Euro bei Zertifikatskursen; 250 Euro bei
Studiengdngen).

o Steuerliche Absetzbarkeit: Bei einem beruflichen Bezug
Ihrer Weiterbildung kénnen Sie die Kosten, die lhnen z.B.
durch Studiengebuhren, die Anschaffung von Lernma-
terialien oder die Fahrten und Aufenthalte von Prasenz-
seminaren und Klausurterminen entstehen, steuerlich
absetzen.

TIPP: TEILNAHMEBESCHEINIGUNGEN GUT
AUFBEWAHREN

Achten Sie darauf, dass Sie die Teilnahmebescheinigung,

die Sie bei Ihren Seminaren und Klausuren erhalten, sicher

ablegen. Sie brauchen diese als Nachweis gegentiber dem

Finanzamt fur Ihre Lohnsteuererklarung, um die Fahrtkos-

ten absetzen zu konnen.

3.2 Verlangerung und Unterbrechung

Wir wollen, dass Sie Ihre Weiterbildung erfolgreich beenden.
Deshalb bieten wir lhnen verschiedene Méglichkeiten, Thren
Kurs zu unterbrechen oder zu verlangern.
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Unterbrechung von bis zu 6 Monaten

Betragt die reguldre Kursdauer mehr als 6 Monate, konnen
Sie lhren Kurs unterbrechen. Zu einer Unterbrechung des
Fernstudiums an der APOLLON Akademie raten wir Ih-
nen beispielsweise dann, wenn Sie merken, dass Sie aktuell
Uberhaupt nicht zum Lernen kommen, oder wenn Sie eine
Zahlungspause brauchen. Oft passiert das bei besonderen
beruflichen Belastungen, langeren Reisen oder Krankheit.

Eine Unterbrechung ist immer monatlich zu Ihrem Vertrags-
stichtag moglich. Wéhrend der Unterbrechung ruht Ihr Ver-
trag mit der APOLLON Akademie, d.h., Sie erhalten keine
Studienmaterialien, bezahlen keine Studiengebihren und
durfen keine Prifungsleistungen erbringen oder Seminare
besuchen. Sie kénnen jedoch den Online-Campus weiterhin
zur Information und Kommunikation nutzen — lediglich die
Funktionen in lhrer Kurstibersicht (z.B. das Einsenden von
Aufgaben oder die Frage an den Tutor) sind fir diese Zeit
gesperrt.

Insgesamt kdnnen Sie lhren Kurs bis zum Ende lhres Vertra-
ges 6 Monate unterbrechen. Nattrlich muss die Unterbre-
chung nicht so lang sein — die Mindestdauer betrdgt einen
Monat. Sie kdnnen auch 2 oder 3 Monate unterbrechen, wie
es in lhrer Situation passt.

Beispiele:
¢ Sie pausieren zweimal fir je drei Monate.

e Sie pausieren sechs Monate am Sttick.

Sprechen Sie uns einfach an. Wir senden Ihnen einen Antrag
auf Unterbrechung zu und erldutern Ihnen, wie alles funkti-
oniert. Die Unterbrechung muss unbedingt vorher beantragt
werden, riickwirkend kénnen wir sie nicht durchfiihren.

Mutter-Baby-Pause

Noch eine Situation, in der die Weiterbildung verstandli-
cherweise hintenansteht: Sie bekommen ein Baby und es
bringt den vorher von Ihnen so sorgsam organisierten Alltag
ziemlich durcheinander. Fiir genau diese Situation ist unsere
Mutter-Baby-Pause gedacht. Wenn Sie wahrend lhres Kur-
ses Mutter werden, gewéhren wir lhnen auf Anfrage eine
kostenfreie Pause fr die Zeit Ihres Mutterschutzes — also fur
3 Monate. Sie kdnnen diese zudem mit einer 6-monatigen
Unterbrechung kombinieren, diirfen also fir die verdnderte
Situation mit Kind 9 Monate am Stlick vom Studium pau-
sieren (3 Monate Mutter-Baby-Pause plus 6 Monate Unter-
brechungszeit).

Sprechen Sie uns bitte auf jeden Fall friihzeitig an — die Un-
terbrechung kann nicht nachtraglich gewahrt werden. Wir
senden lhnen einen Antrag auf Mutter-Baby-Pause zu und
erlautern lhnen, wie das Prozedere funktioniert.



TIPP: VERLANGERN SIE IHREN KURS, SO LANGE SIE ES Wir sind lhre Ansprechpartner!
BRAUCHEN

Jeweils die Halfte der fir Ihren Kurs gultigen Regelstudien-

zeit steht Ihnen als zusatzliche kostenlose Betreuungszeit Wie erreichen Sie uns?

zur Verfligung. Gelingt es Ihnen nicht, den Kurs in diesem
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ANHANG

Priifungsordnung

Betriebliches Gesundheitsmanagement mit IHK-Zertifikat

1. Ziel der Abschlusspriifung

(1) Das Ziel der Abschlusspriifung besteht darin, den Nachweis zu erbringen, dass Teilnehmende dieses Fernkurses in der
Lage sind, das erworbene Wissen auf berufstypische fachertibergreifende Sachverhalte anzuwenden.

(2) Nach erfolgreich abgeschlossener Priifung erhdlt der Absolvent/die Absolventin ein Abschlusszertifikat , Betriebliches
Gesundheitsmanagement (IHK)". Wer die Abschlusspriifung nicht absolviert, erhdlt ein Abschlusszeugnis auf Basis
der bewerteten Einsendeaufgaben.

. Zulassungsvoraussetzungen

Zur Abschlusspriifung wird zugelassen, wer
(1) am Fernlehrgang Betriebliches Gesundheitsmanagement teilgenommen hat und

(2) die Losungen aller Einsendeaufgaben eingeschickt und mit durchschnittlich mindestens ausreichendem Ergebnis be-
wertet zurlickerhalten hat sowie

(3) am dreitdagigen Praxisseminar teilgenommen hat.

. Aufbau und Durchfithrung der Priifung

(1) Die Abschlusspriifung findet im Rahmen des Prasenzseminars statt. Es handelt sich um eine schriftliche Prifung (Dauer:
90 Minuten), die die Loésung von Wissensfragen und Fallbeispiele umfasst.

(2) Der/die Prufer/in wird vom Veranstalter bestimmt.

. Bewertung des Priifungsergebnisses

(1) Die Abschlusspriifung stellt eine eigenstdndige Leistung dar, deren Ergebnis unabhéngig von den erbrachten Leistun-
gen des Fernkurses ermittelt wird. Es erfolgt keine Anrechnung des durch bewertete Einsendeaufgaben erreichten
Notendurchschnittes im Sinne einer Vornote.

(2) Die Priufungsleistung(en) wird/werden mit Noten von ,1" bis ,,6" bewertet, wobei den Noten die folgenden Wort-
bedeutungen zugrunde gelegt werden:

sehr gut (1)

Die Note , sehr gut” soll erteilt werden, wenn die Leistung den Anforderungen im besonderen MaRe entspricht.

gut (2)

Die Note , gut” soll erteilt werden, wenn die Leistung den Anforderungen voll entspricht.

befriedigend (3)

Die Note , befriedigend" soll erteilt werden, wenn die Leistung im Allgemeinen den Anforderungen entspricht.
ausreichend (4)

Die Note , ausreichend” soll erteilt werden, wenn die Leistung zwar Méngel aufweist, aber im Ganzen den Anforde-
rungen noch entspricht.

mangelhaft (5)

Die Note ,mangelhaft” soll erteilt werden, wenn die Leistung den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen
lasst, dass die notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Méngel in absehbarer Zeit behoben werden
kénnen.

ungeniigend (6)

Die Note ,ungentigend” soll erteilt werden, wenn die Leistung den Anforderungen nicht entspricht und selbst die
Grundkenntnisse so liickenhaft sind, dass die Médngel in absehbarer Zeit nicht behoben werden kénnen.

Der Begriff ,, Anforderungen" bezieht sich auf den Umfang sowie auf die selbststdndige und richtige Anwendung der
Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten sowie auf die Art der Darstellung. Zwischennoten werden nicht vergeben.
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(3) Bei einem nachgewiesenen Tduschungsversuch wird der entsprechende Priifungsteil mit O Punkten gewertet.
(4) Die Prufung ist bestanden, wenn sie mit mindestens ,,ausreichend” bewertet worden ist.

(5) Eine nicht bestandene Priifung kann einmal innerhalb von zwei Jahren nach Bekanntgabe des Priifungsergebnisses
wiederholt werden.
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