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1 PR in Deutschland

Wie kaum eine andere Branche gehort die PR zu den grol3en Wachstumsmark-
ten unserer Zeit. Der Begriff ,public relations” wurde erst 1897 erstmalig in sei-
ner heutigen Bedeutung verwendet, die erste Pressestelle erst in den 50er Jah-
ren des letzten Jahrhunderts eingerichtet — dennoch hat die PR-Branche eine
rasante Entwicklung hinter sich. Ca. 40.000 Beschétftigte sind mittlerweile in der
Offentlichkeitsarbeit tatig, jahrlich entscheiden sich ca. 2.000 weitere Menschen
fur einen PR-Beruf (Quelle: Deutsche Public Relations Gesellschaft e.V.
(DPRG)). Trotz immer wiederkehrender Konjunkturschwankungen prognosti-
ziert der aktuelle ,PR-Trendmonitor® der dpa-Tochter news aktuell der Branche
auch fur die nachsten Jahre ein Plus von teilweise mehr als zehn Prozent.

Die Griunde fur diesen Aufschwung sind in einem allgemeinen Bewusstseins-
wandel sowie der wirtschaftlichen Entwicklung der letzten Jahre zu suchen. Un-
ternehmen und Freiberufler haben die zunehmende Bedeutung von PR fur den
unternehmerischen Erfolg erkannt, Offentlichkeitsarbeit wird als wichtiger Infor-
mationsvermittler in Wirtschaft und Gesellschaft anerkannt.

Da die objektiv messbaren Unterschiede zwischen Produktions- und Dienstleis-
tungen zunehmend geringer und durch subjektive Werturteile (Images) ersetzt
werden, gewinnt die angemessene Darstellung eines Unternehmens in der Of-
fentlichkeit eine immer groRere Bedeutung. Sowohl fir etablierte Unternehmen
als auch fur Kleinstbetriebe und Existenzgriinder kann der strategische Einsatz
langfristig angelegter KommunikationsmalRnahmen hier eine grof3e Hilfe sein.
PR vermittelt und pflegt das Image eines Unternehmens, erh6ht dessen Be-
kanntheitsgrad und schafft Akzeptanz und Vertrauen.

Dem entsprechend kommt heutzutage kaum noch ein Grol3unternehmen ohne
Pressestelle oder PR-Agentur aus. Was aber machen kleine und mittelstandi-
sche Unternehmen (KMU), Freiberufler und Existenzgriinder, die den Anschluss
an die ,schone neue PR-Welt* nicht verlieren wollen? Eine eigene PR-Abteilung
ware hier keinesfalls ausgelastet, das Engagement einer spezialisierten Agen-
tur ist fr diese Zielgruppe haufig kaum zu finanzieren. So fallt die Entscheidung
oftmals zu Gunsten eines PR-Freelancers oder der Schulung eines besonders
befahigten und engagierten Mitarbeiters im Hause. Diese Mitarbeiter fit fir die
Offentlichkeitsarbeit zu machen, ist das Ziel dieses Lehrgangs.




2 Der Fernlehrgang PR-Fachkraft

An wen richtet sich der Fernlehrgang?

PR muss — wenn sie ernsthaft betrieben werden soll — mdglichst weit oben in
einem Unternehmen angesiedelt werden. In der Chef-Etage laufen samtliche
Faden zusammen, hier wird die strategische Ausrichtung eines Unternehmens
(und damit auch die Entscheidung hinsichtlich der zu verwendenden kommuni-
kativen Methoden) vorgenommen.

Der Lehrgang richtet sich daher vor allem an KMU-Mitarbeiter im engen Umfeld
der Unternehmensfihrung (Chefsekretariat, Assistenten der Geschaftsflihrung
etc.). Existenzgrinder und Freiberufler sind in dieser Gruppe selbstverstandlich
eingeschlossen, da sie samtliche Unternehmenszweige in einer Person verei-
nen.

Genauso steht der Lehrgang jedoch allen anderen Interessierten offen, die ei-
nen praxisorientierten Einstieg in die Offentlichkeitsarbeit bevorzugen. Auch fir
Studenten der Publizistik oder Kommunikationswissenschaften stellt er eine
sinnvolle Erganzung zum theoretisch ausgerichteten Studiengang dar.

Was ist das Ziel des Lehrgangs?

Ziel dieses Fernlehrgangs ist die praxisorientierte Vermittlung elementarer
Kenntnisse der Offentlichkeitsarbeit an den PR-Laien. Im Wechsel von Theorie-
Teilen und Praxis-Beispielen aus dem Arbeitsalltag eines Unternehmens oder
Freiberuflers werden die Teilnehmer Schritt fur Schritt dazu befahigt, selber
Aufgaben der Offentlichkeitsarbeit zu tbernehmen. Das Gelernte kann im eige-
nen Unternehmen unmittelbar in die Praxis umgesetzt und stellenweise als
Musterldsung fir die zu beantwortenden Ubungsaufgaben verwendet werden.

So sind die Teilnehmer nach Abschluss des Lehrgangs beispielsweise dazu in
der Lage,

e die verschiedenen Instrumente der Offentlichkeitsarbeit zu differenzieren
und situativ angemessen auszuwahlen und einzusetzen,

e die Pressearbeit ihres Unternehmens zu planen, koordinieren und durch-
zufihren,

¢ Anzeigen und Unternehmenspublikationen zu erstellen bzw. hinsichtlich
der Produktion mit externen Dienstleistern zu kooperieren,

e Firmen-Veranstaltungen (in Kooperation mit externen Dienstleistern) zu
organisieren,




e Dbei allen diesen Tatigkeiten in Ubereinstimmung mit geltendem Presse-
recht und ethischen Grundprinzipien zu handein.

Gibt es Teilnahmevoraussetzungen?

Es gibt bislang keinen Ausbildungsberuf zur PR-Fachkraft bzw. Uberhaupt in
dem Bereich PR. Deshalb sind PR-Fachkrafte meist "Quereinsteiger”, die be-
reits Uber Berufserfahrung in anderen Bereichen verfligen. Dabei handelt es
sich oft um eine Tatigkeit im Bereich Office-Management oder in der 6ffentli-
chen Verwaltung, aber auch eine journalistische oder eine kaufmannische Ta-
tigkeit, beispielsweise in der Touristik, in der Veranstaltungswirtschaft, im Ein-
zelhandel oder im produzierenden Gewerbe kommen in Frage.

Dieser Fernlehrgang richtet sich daher an Menschen, die Uber eine Ausbildung,
ein Studium oder eine in der Regel mindestens dreijahrigen Berufserfahrung in
einem der genannten (oder vergleichbaren) Bereiche verfligen und sich fir eine
Tatigkeit als PR-Fachkraft weiter qualifizieren wollen.

Die notwendigen Vorkenntnisse flir eine erfolgreiche Teilnahme an dem Fern-
lehrgang PR-Fachkraft kdnnen Sie auf verschiedene Weise nachweisen, etwa
durch

e einen mittleren Bildungsabschluss (z.B. Fachoberschulreife, Realschul-
abschluss) mit einer anschlieBenden zumindest dreijahrigen Berufserfah-
rung in einem der genannten oder vergleichbaren Bereiche oder

e eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem der genannten oder
vergleichbaren Bereiche oder

e die (allgemeine oder fachgebundene) Hochschulreife, moglichst in Ver-
bindung mit einer Berufstatigkeit in einem der genannten oder vergleich-
baren Bereiche oder

¢ ein (begonnenes oder abgeschlossenes) Hochschulstudium in einer fur
das Thema PR relevanten Fachrichtung.

Wiinschenswert sind dartber hinaus Grundkenntnisse der Anwendungspro-
gramme des Microsoft Office Pakets (Word, Excel) sowie Kenntnisse im Um-
gang mit dem Internet.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Sie die notwendigen Voraussetzungen erftil-
len, dann nehmen Sie doch bitte mit uns Kontakt auf, damit wir diese Dinge
gemeinsam klaren kénnen.




3 InhaltstUbersicht

Die Inhalte des Fernlehrgangs sind stark an der Praxis ausgerichtet. Sie sind so
ausgesucht, dass Sie nach erfolgreichem Abschluss Uber umfassende Einblicke
in die PR-Branche verfigen und deren Instrumente in Ihre zukinftige Arbeit
integrieren kénnen. Sie kennen die Besonderheiten der Offentlichkeitsarbeit,
sowohl aus der Perspektive des Unternehmers als auch aus der des Journalis-
ten und des Publikums. Typische Téatigkeiten wie das Erstellen von Pressemit-
teilungen haben Sie praktisch geprobt und durchgefihrt.

Als Absolvent bzw. Absolventin des Fernstudiums sind Sie in der Lage, zusatz-
liche Aufgaben innerhalb Ihres Unternehmens zu tUbernehmen bzw. sich auf
einen besonderen Tatigkeitsschwerpunkt innerhalb der Unternehmensfiihrung
zu spezialisieren. Ihr spezifisches PR-Wissen ermoglicht Ihnen die Einarbeitung
in neue Arbeitsbereiche und den beruflichen Um- oder Aufstieg.

Die folgende Aufstellung gibt die thematische Gliederung der einzelnen Lehr-
hefte im Uberblick wieder.
Lehrbrief 1: Einleitung und Uberblick

e Definition: Was ist und was kann PR? (Einordnung im Rahmen des Mar-
keting-Mixes, Abgrenzung von Werbung, Unterscheidung externe und in-
terne PR...)

e Berufsfeld und Berufsbild, Ausbildungswege
e Uberblick tiber die PR-Branche in Deutschland

Lehrbrief 2: Mediaplanung/Konzeptionstechnik
e Situationsanalyse, Ist/Soll-Vergleich
e Formulierung von Zielen
e Identifizierung von Zielgruppen
e Malnahmen-, Kosten- und Zeitplane
e Resonanzkontrolle
e Dokumentation

e Corporate Identity und Corporate Design

Lehrbrief 3. externe PR/Pressearbeit
e der Zeitungs- und Zeitschriftenmarkt in Deutschland

e Kenntnisse Uber die Arbeitsweise von Journalisten




Aufbau eines Presseverteilers

die Pressemitteilung (richtig/falsch-Vergleiche, Stil, Formalia...)

das Pressefoto

die Pressekonferenz/das Pressegesprach (Zeitplane, Checklisten...)
Geben von Interviews

der Leserbrief

Lehrbrief 4: externe PR/Publikumsarbeit

Publikationen (redaktioneller Beitrag, Kunden-Zeitschrift, Newsletter,
Image-Broschure, Flyer, Handzettel, Anzeige/Beilage, Direct-Mailing,
Geschaftsbericht, Rede...)

Event-PR: Geschéftseroffnung, Tag der offenen Tir, Firmenjubilaum etc.
(Zeitplane, Checklisten...)

Ausstellungs- und Messe-PR

Lehrbrief 5: Sonderformen der PR

Online-PR (Inter-/Intranet, E-Mail...)
Krisen-PR (Praxisbeispiel: Elch-Test/A-Klasse-Mercedes)
Investor Relations

PR fur Non-profit-Organisationen/Fundraising/Sponsoring/ Lobbying

Lehrbrief 6: Umsetzung in die Praxis

Presserecht und -ethik

Zusammenarbeit mit/Auswahl von Agentur/Berater; Leistungen und Ho-
norare von PR-Agenturen und -Beratern (Vor- und Nachteile externer Be-
rater...)

exemplarische Fallbeispiele/praktische PR

Um jederzeit den Bezug zur Praxis zu gewéhrleisten, werden samtliche The-
menbereiche durchgangig am (fiktiven) Beispiel eines Startup-Unternehmens
und eines Traditions-/Familienbetriebs (der bisher keinerlei strategische Kom-
munikation betrieben hat) dargestellt.




4 Was ist Fernunterricht?

Fernunterricht ist eine ausgezeichnete Form, sich fortzubilden — gerade, wenn
es darum geht, die eigenen Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern.
Fernunterricht hat dabei viele Vorteile gegentber anderen Formen der Weiter-
bildung:

Sie konnen sich neben dem Beruf fortbilden. lhnen entsteht also kein Ver-
dienstausfall.

Sie lernen immer dann, wenn Sie die Zeit dazu haben: nach Feierabend, mor-
gens frih oder aber auch im Urlaub. Eine Weiterbildung per Fernunterricht ist
also zeitlich flexibel. Sie kbnnen Ihren Fernstudiengang tbrigens auch einmal
unterbrechen, wenn Sie in IThrem Berufs- oder Familienalltag einfach zu viel zu
tun haben. Sprechen Sie mit uns — wir finden bestimmt gemeinsam eine L6-
sung!

Sie lernen ortsunabhé&ngig, denn lhr ,Klassenzimmer® befindet sich ja bei
Ihnen zu Hause. Eine Weiterbildung per Fernunterricht ist deshalb selbst Uber
Landergrenzen hinweg ganz einfach zu organisieren.

Das Lerntempo bestimmen Sie allein. Jeder Mensch lernt anders und jeder
Mensch hat deshalb auch sein ganz individuelles Lerntempo. lhre Weiterbil-
dung per Fernunterricht kdnnen Sie deshalb nach Ihren eigenen Winschen und
Vorstellungen einrichten. Mal arbeiten Sie einen Lehrbrief vielleicht sehr schnell
durch, ein anderes Mal méchten Sie sich lieber etwas mehr Zeit lassen. Beim
Fernunterricht kdnnen Sie das Lerntempo ganz allein festlegen, ohne mit Mit-
schilern in Konkurrenz treten zu mussen.

Fernunterricht ist immer auch Einzelunterricht. Sie kommunizieren nur mit Ih-
rer Kursbetreuerin, die gezielt auf Ihre Fragen und Anmerkungen eingeht. Nicht
zuletzt diese individuelle Betreuung macht den Fernunterricht zu einer sehr effi-
zienten Lernform. Und natirlich versteht sich Ihre Kursbetreuerin auch als lhr
Coach — in Ihrer Weiterbildung werden Sie also immer kompetent begleitet und
beraten.

Ihr Abschlusszeugnis der Fernstudienakademie erhdht lhre Chancen auf dem
Arbeitsmarkt. Sie haben dabei ndmlich gleichzeitig zwei unterschiedliche Ziele
erreicht: Sie haben sich zunachst einmal eine neue Qualifikation erarbeitet, die




auf dem Arbeitsmarkt wirklich zahlt, und zum anderen haben Sie nachgewie-
sen, dass Sie lhre berufliche Weiterentwicklung eigenverantwortlich und enga-
giert verfolgen. Bei Arbeitgebern stehen Fernstudiengangabsolventen deshalb
auch sehr hoch im Kurs!

Jeder Fernstudiengang der Fernstudienakademie ist durch die Zentralstelle fur
Fernunterricht (ZFU) staatlich zugelassen. Sie kbnnen sich also absolut sicher
sein, dass sowohl die Inhalte der Fernlehrgange als auch die Vertragsgestal-
tung unseres Instituts den im Fernunterrichtsschutzgesetz (FernUSG) aufge-
fuhrten staatlichen Vorgaben entspricht.




5 Wie lauft ein Fernstudiengang ab?

1. Wenn Sie sich fur eine Weiterbildung bei der Fernstudienakademie entschie-
den haben, schicken Sie uns einfach lhre unterschriebenen Anmeldeunterla-
gen per Post zu.

2. Wenige Tage spater erhalten Sie von uns einen grof3en Briefumschlag mit
folgendem Inhalt:

e Sie erhalten den ersten Lehrbrief Ihres Fernstudiengangs.

e lhre Kursbetreuerin stellt sich Ihnen in einem personlichen Schreiben vor.

e Sie erhalten viele Tipps und Anregungen, wie Sie am sinnvollsten mit Ih-
rem Lernmaterial arbeiten kdnnen. Auch der Umgang mit eventuell auf-
tretenden Lernproblemen wird ausfuhrlich erklart.

3. Sie konnen nun lhren Fernstudiengang fur den Zeitraum eines Monats un-
verbindlich und kostenlos testen. Wenn Sie sich danach doch nicht fur unser
Weiterbildungsangebot entscheiden modchten, schicken Sie uns ganz einfach
eine schriftliche Nachricht, z.B. per Post oder per E-Mail. Damit ist die Sache
dann auch schon fir Sie erledigt! Sie missen uns natirlich auch keine Griinde
nennen, warum Sie nicht an diesem Lehrgang teilnehmen mdchten.

4. Wenn wir Sie mit unserem Fernstudiengang Uberzeugen konnten, schicken
Sie uns Ihre Einsendeaufgaben zu, die Sie am Ende jedes Lehrbriefes finden.
Sie haben ubrigens die freie Wahl, wie Sie dabei vorgehen mochten: Sie kon-
nen lhre Antworten per Post an die Fernstudienakademie schicken oder aber
auch per E-Mail direkt an Ihre Kursbetreuerin versenden.

5. Die von Ihnen eingeschickten Antworten werden danach Ihrer Kursbetreuerin
Ubergeben. Ihre Lésungen werden nun korrigiert und benotet. Ihre Kursbe-
treuerin und ,personlicher Coach” wird Ihnen anschlieRend einen ausfuhrlichen
Kommentar zu Ihren Antworten liefern, Ihnen ggf. den richtigen Losungsweg
Schritt fur Schritt erlautern und noch viele Zusatztipps zum Lernstoff liefern.
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6. In der Zwischenzeit haben Sie haufig auch schon den nachsten Lehrbrief
erhalten. Fur lhre Bearbeitung der Lernunterlagen sollten Sie Ubrigens in der
Regel 8 Stunden pro Woche einplanen.

7. Aus den Noten lhrer Einsendeaufgaben wird danach die Gesamtnote
errechnet, mit der Sie Ihren Lehrgang absolviert haben. Sie erhalten kurze
Zeit nach der Abschlussprifung per Post Ihr Abschlusszeugnis, auf dem
sowohl der Inhalt des Fernstudiengangs als auch die Gesamtnote aufge-
fuhrt werden.

8. Wenn Sie zusatzlich zum Abschlusszeugnis ein reprasentatives Zertifi-
kat erwerben mdchten, mussen Sie sich einer weiteren Abschlussprifung
unterziehen, die Sie ebenfalls von zuhause aus bearbeiten. Die Ab-
schlussprufung umfasst 10 Einsendeaufgaben und erstreckt sich tber den
Inhalt des gesamten Fernkurses. Mit diesem Zertifikat durfen Sie sich
"Geprufte/r PR-Fachkraft" nennen. Das Zertifikat bekommen Sie als Vier-
farbdruck auf getdntem Karton in einem festen Umschlag zugeschickt.




6 Kursbetreuung

Der wichtigste Bestandteil unserer Fernlehrgdnge — neben den Lehrbriefen na-
turlich — ist die Kursbetreuung. Wir mdchten Sie als Teilnehmer nicht nur regel-
mafig mit neuem Lernstoff versorgen, sondern Sie auch bei lnrem Lernprozess
kontinuierlich begleiten und unterstitzen.

Uns liegt es wirklich am Herzen, dass Sie in lhrer Kursbetreuerin jemanden
finden, der in allen fachlichen Fragen und bei jeder Art von Problem fiir Sie da
ist.

Dabei ist es fur Sie ein besonderer Vorteil, dass bei uns die Fernkursautoren
gleichzeitig auch die Kursbetreuung tibernehmen: So haben Sie auch wahrend
Ihres Fernstudiengangs die volle Fachkompetenz des Autors zu lhrer Verfu-

gung.

Sie kénnen sich jederzeit, z.B. per E-Mail, an lhre Kursbetreuerin wenden und
sie fragen, wenn Sie etwas nicht genau verstanden haben oder ihre Hilfe in
Anspruch nehmen mdchten.

Und jedes mal, wenn Sie |hre Einsendeaufgaben zu einem Lehrheft einge-
schickt haben, bekommen Sie diese von uns zuriickgesandt, nicht nur benotet,
sondern mit ausfuhrlichem Kommentar versehen und oft noch erganzt um ak-
tuelle Zeitungsberichte, interessante Internetlinks oder zusétzliches Material,
das Ihre Kursbetreuerin fir Sie personlich ausgesucht hat.

Wir sind der Meinung, dass sich in der Kursbetreuung die Qualitat eines Fern-
studiengangs erweist. Gerade bei der Lernform Fernunterricht ist die intensive
Betreuung der Teilnehmer fur den Erfolg der Weiterbildung von grof3ter Bedeu-
tung.

Erst der ganz individuelle Austausch zwischen lhnen und lhrer Kursbetreuerin
ermoglicht es lhnen, den optimalen Gewinn aus lhrem Weiterbildungsengage-
ment heraus zu holen.
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7 Haufig gestellte Fragen zur Organisation
und zu den vertraglichen Leistungen

Wann kann ich anfangen?
Ein Studienbeginn ist jederzeit moglich.

Wann bekomme ich die Studienunterlagen?

Die ersten Unterlagen erhalten Sie wenige Tage nach Eingang lhrer An-
meldung. Der Versand der Studienunterlagen erfolgt dann i.d.R. monat-
lich ab dem von lhnen gewtinschten Termin. Bei Bedarf konnen Sie lhren
Studiengang auch individuell schneller oder langsamer absolvieren; wir
passen den Versand lhren Winschen an.

Kann ich mein Fernstudium auch abktrzen oder verlangern?

Eine Verlangerung oder Verkirzung der Studienzeit oder auch eine Stu-
dienunterbrechung ist im Prinzip immer méglich.

Muss ich zu einem Seminar oder zu einer Prufung hinfahren?

Es findet kein Prasenzunterricht statt; die Prifungsunterlagen bekommen
Sie zugeschickt und bearbeiten sie zuhause. Auch die Abschlussprifung
bearbeiten Sie, genau wie die Einsendeaufgaben, von zuhause aus.

Muss ich mir noch zusatzlich Bluicher kaufen?

Sie brauchen sich keine weitere Fachliteratur oder sonstige Arbeitsmittel
anzuschaffen.

Muss ich zwischendurch mit einer Gebuhrenerhéhung rechnen?

Durch das Fernunterrichtsschutzgesetz (FernUSG) ist garantiert, dass
die Gebuhren des Fernkurses wahrend der gesamten Laufzeit gleich
bleiben.

Entstehen mir sonst zuséatzliche Kosten?

Wenn Sie ihre Antworten auf die Einsende- bzw. Prifungsaufgaben per
E-Mail an uns schicken, entstehen Ilhnen (auf3er den normalen Gebulhren
fur die Online-Verbindung) keine weiteren Kosten; ansonsten fallen ledig-
lich die Portokosten fir Ihren Antwortbrief an.

Alle unsere Leistungen werden durch die Kursgebuhren abgedeckt: das
gesamte Lehrmaterial, der Versand, die fachliche und p&dagogische
Kursbetreuung, die Korrektur und Beurteilung lhrer Einsende- bzw. Pri-
fungsaufgaben und das Abschlusszeugnis.
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Kann ich eine Studienbescheinigung bekommen?
Eine Studienbescheinigung kdnnen Sie jederzeit gerne bekommen.

Kann ich die Studiengebihren beim Finanzamt geltend machen?

Wir stellen Ihnen gerne eine Gebihrenbescheinigung zur Vorlage beim
Finanzamt aus, zusammen mit besonderen Hinweisen, wie Sie Ihre Stu-
diengeblihr am besten steuersparend geltend machen kénnen.

Gerichtsstand ist lhr Wohnort.
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Kontakt:
Fernstudienakademie
Mindener Stral3e 28
48145 Munster

Telefon 0251/2840820

www.fernstudienakademie.de
info@fernstudienakademie.de
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