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Das Projekt ,Pfarrbiiro im Wandel*

Von 2018 bis 2021 wurde im Rahmen des Prozesses , Kirche am Ort — Kirche an vielen Orten gestalten” als Projekt , Pfarrbiiro
im Wandel” die Weiterentwicklung der Pfarrbiiros in der Diézese Rottenburg-Stuttgart in den Blick genommen. Um eine breite
Informationsbasis zur Situation in den Pfarrbiiros zu erlangen, wurden im Lauf des Projektes zahlreiche Pfarrbros in der ganzen
Didzese besucht und Gesprache sowohl mit den Sekretérinnen als auch mit Pfarrern gefiihrt. Darliber hinaus wurde bei einer
Reihe von Sekretdrinnentagen der Dekanate danach gefragt: ,Wo drlickt der Schuh?”. Der Gesamteindruck konnte ergéanzt
werden durch ein Hearing, bei dem Vertreterinnen und Vertreter verschiedener Gruppen (Priester, Pastorale Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, Kirchenpflegerinnen und Kirchenpfleger, Mesnerinnen und Mesner, gewahlte Vorsitzende und Ehrenamtliche)
miteinander die Situation der Pfarrblros diskutierten. Die Projektgruppe bestand aus Vertreterinnen und Vertretern betroffener
Abteilungen im Bischoflichen Ordinariat sowie den Sekretérinnen und ihrem Berufsverband. RegelmaBig berichtet wurde im
Prozessteam Seelsorgeeinheiten und Dekanate sowie der BO-Sitzung und dem Pastoralausschuss des Didzesanrats. Auf Grund-
lage der gewonnenen Informationen wurden verschiedene Ziele und Handlungsfelder identifiziert und in Themengruppen be-
arbeitet.

Folgende Themen wurden angegangen:

- Prdzisierung und Priorisierung der Aufgabenstellungen in den Pfarrbiiros

- Analyse der Situation der Pfarrbiros in Seelsorgeeinheiten und Erarbeitung von Lésungsvorschldgen
zur effizienten Zusammenarbeit und Vernetzung

- Erweiterung der Berechnung des Stundendeputates um objektive Kriterien, die den zeitlichen Aufwand
widerspiegeln und als gerecht empfunden werden

- Uberpriifung der Eingruppierung der Pfarramtssekretérinnen

- Weiterentwicklung der Berufseinfiihrung und Fortbildung von Pfarramtssekretdrinnen

- Mdglichkeiten der fachlichen Unterstlitzung von Pfarrbliros auf diézesaner und regionaler Ebene

Zwischenstande und Ergebnisse der Untergruppen wurden regelméBig der gesamten Projektgruppe, die durch eine externe
Moderatorin begleitet wurde, prasentiert. Zu Entwirfen und Ideen, wie beispielsweise der Neuberechnung des Stundendeputates
und den Strukturmodellen wurde Resonanz eingeholt im Priesterrat, im Pastoralausschuss des Di6zesanrates, bei der Dekane-
konferenz, im Koordinierungsausschuss Verwaltung und nicht zuletzt beim Vorstand des Berufsverbandes der Pfarramtssekre-
tarinnen, mit dem Gber die beiden Vertreterinnen in der Projektgruppe ein intensiver Austausch stattfand.

Am 12. Februar 2020 lagen die Aufgabenbeschreibung, die Neuberechnung des Stundendeputates und die Einrichtung einer
diézesanen , Fachstelle Pfarrbiiros” der Di6zesanleitung vor und wurden genehmigt. Die Entscheidung Gber die Einrichtung
regionaler Fachstellen wurde vertagt. Alle Ergebnisse und Empfehlungen der Projektgruppe sind im vorliegenden Heft doku-
mentiert. Sie richten sich an Pfarrer und pastorale Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer Seelsorgeeinheit, die Verantwortlichen
in den Kirchengemeinden, die Verwaltungszentren und vor allem an die Pfarramtssekretarinnen. In der Anlage finden sich Do-
kumente und Formulare.

Im vorliegenden Text wird der besseren Lesbarkeit halber und wegen der (iberwiegenden Zahl an Pfarramtssekretdrinnen die
weibliche Form gewahlt. Pfarramtssekretare sind jeweils mitgemeint und eingeschlossen.

Wir freuen uns, wenn diese Arbeitshilfe mit den Ergebnissen vieler Diskussionen, Uberlegungen und Lésungsansétzen im Rahmen
des Projektes ,Pfarrbiiro im Wandel” dazu beitragen kann, dass die Suche nach Verbesserungen im Bereich der Verwaltung
von Seelsorgeeinheiten und Kirchengemeinden erfolgreich ist.

Fiir das Projektteam

Andrea Weber und Michael Elmenthaler
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Pfarrbiiro
im Wandel

Arbeitshilfe fiir die Pfarrbiiros in der
Di6zese Rottenburg-Stuttgdart



1. Orientierungslinien

Orientierungslinie 1

Die Kommunikations- und Sprachfahigkeit der Mitarbeiterin-
nen im Zusammenhang mit Lebenskrisen oder existenziellen
Lebensthemen und -umbriichen ist ein besonderes Kennzei-
chen der Arbeit in Pfarrbtiros.

Orientierungslinie 2

Der Dienst einer Pfarramtssekretarin ist ein Dienst an der Pas-
toral. Er ersetzt aber nicht die Prasenz der Pastoralen Dienste
vor Ort.

Orientierungslinie 3

Offnungszeiten des Pfarrbiiros fiir den Publikumsverkehr
(Front-Office) und ungestorte Zeiten fir den internen Sekre-
tariatsbereich (Back-Office) miissen in einem guten Verhaltnis
zueinander stehen. Prasenzzeit ist nicht identisch mit Off-
nungszeit.

Orientierungslinie 4

Es gibt Aufgaben, die gut und sinnvoll zentral bearbeitet wer-
den, und andere, die besser dezentral ausgefihrt werden. Dies
sollte jede Seelsorgeeinheit flir sich unter Beteiligung der
Betroffenen klaren, um Mehrfachbearbeitungen zu vermeiden
und personelle Ressourcen effektiv einzusetzen. Die Entwick-
lung der Seelsorgeeinheit als Ganze sowie ihrer Kirchen-
gemeinden als pastorale Nah-Raume muss dabei im Blick sein
und aushalanciert werden.

Orientierungslinie 5

So wie die pastorale Entwicklung einer Seelsorgeeinheit in-
tensiver Planung bedarf, brauchen auch die Kooperation der
Pfarrblros, ihre Aufgaben- und Zustandigkeitsverteilung sowie
die Art des Informationsflusses Zeit und systematische Ent-
wicklung. Dabei missen auch Fragen der Verteilung von
Sekretariatsstunden und der Einsatz moderner Biirotechnik
geklart werden. Externe Beratung kann hier hilfreich sein.

Orientierungslinie 6

Die Erreichbarkeit der Verantwortungs- und Entscheidungstra-
gerinnen und Entscheidungstrager flr die Pfarramtssekretarin
wahrend ihrer Arbeitszeit ist notwendig. AuBerhalb der Off-
nungszeit des Pfarrblros muss fiir seelsorgerliche Notfalle die
Erreichbarkeit einer Person aus dem Pastoralteam durch ge-
eignete technische Losungen gewahrleistet sein.

Orientierungslinie 7

Die Pfarramtssekretarin ist oft die erste Ansprechperson flr
Gemeindemitglieder, die sich mit vielfaltigen Anliegen von Hil-
festellung bis Dienstleistung an eine Kirchengemeinde wen-
den. Sie hat dadurch eine wichtige Schllsselposition und
Vermittlungsrolle. Deshalb ist eine angemessene und wert-
schatzende Einbindung in die Arbeit des Pastoralteams von
groBBer Bedeutung.

Orientierungslinie 8

Die Sekretariatsarbeit in Pfarrbiiros folgt den GesetzmaBig-
keiten moderner Biiroarbeit, was Ablage, Gestaltung von
Ablaufen, Zeitplanung und Kommunikationsmanagement
angeht. Die hohe Qualitat der Sekretariatsarbeit erganzt und
unterstiitzt die qualifizierte Arbeit der Pastoralen Dienste. Sie
leistet einen wichtigen Beitrag zur Umsetzung der partizipati-
ven und kooperativen Leitung der Kirchengemeinden gemaB
der KGO (§19 Absatz 1 KGO).

Orientierungslinie 9

Eindeutig geregelte Delegationen, geklarte Zustandigkeiten,
abgesprochener Entscheidungsrahmen, miteinander verein-
barte Abldufe und verlassliche Riickkopplungszeiten an die
Gemeindeleitung ermdglichen ein effektives Arbeiten.

Orientierungslinie 10

Wenn Arbeitszeit und Aufgabenstellung nicht zueinander pas-
sen, missen in einem Mitarbeitergesprach Aufgabenbeschrei-
bungen gemeinsam so erstellt werden, dass sie in der
vorgegebenen Arbeitszeit zu leisten sind.
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Orientierungslinie 11

Pfarramtssekretarinnen sind Angestellte mit einem vereinbar-
ten Stundendeputat. AuBerhalb dieses Deputats sind die
Mitarbeiterinnen frei, sich ehrenamtlich in der Kirche zu
engagieren oder nicht. Ehrenamtliche Tatigkeit ist nicht Ver-
langerung der Arbeitszeit, sondern Freizeit. Es ist Aufgabe von
Dienstvorgesetzten, die Mitarbeiterin zu unterst(itzen, ihre be-
rufliche und ehrenamtliche Tatigkeit voneinander zu unter-
scheiden und zu trennen.

Orientierungslinie 12

Der erste Arbeitstag einer Pfarramtssekretarin sollte mit
Zeichen der Wertschatzung und des Willkommens verbunden
sein. Dazu gehdrt, dass die bendtigten Zugangsberechtigun-
gen vom HausschlUssel diber die Freischaltung des Computers
bis zur drs-Mail-Adresse vorliegen oder beantragt sind.

Orientierungslinie 13

Qualifizierung und Fortbildung sichern die Qualitdt der Arbeit
einer Pfarramtssekretdrin. Dienstvorgesetzte tragen dafiir
Sorge, dass die Teilnahme an entsprechenden Mafinahmen er-
maglicht wird.

Orientierungslinie 14

Die Pfarramtssekretarinnen einer Seelsorgeeinheit bilden ein
Team. In regelmaBigen Abstanden finden gemeinsame Dienst-
besprechungen statt. Wenigstens einmal jahrlich wird die Ar-
beit in den Pfarrbiiros und ihre Zusammenarbeit mit dem
Dienstvorgesetzten reflektiert und gegebenenfalls korrigiert.

Orientierungslinie 15

Mitarbeiterjahresgesprache zwischen Dienstvorgesetztem und
Pfarramtssekretarin (gemaB AVO-DRS) sind ein zentrales Ele-
ment der Mitarbeiterflihrung und dienen der gegenseitigen
Verlasslichkeit bei der Erfiillung von Aufgaben und der Verein-
barung von Ablaufen.

Orientierungslinie 16

Eine zeitgemaBe technische Ausstattung der Pfarrbiiros sowie
die entsprechende Qualifizierung und Nutzung sind Voraus-
setzung fur effektives Arbeiten und Kommunizieren.



2. Pfarrbliro und Pfarramt

2.1
Funktion der Pfarrbiiros
in einer Seelsorgeeinheit

Pfarramtssekretarinnen sind Verwaltungsangestellte.
Sie sorgen fiir eine gesetzeskonforme Erledigung der
pfarramtlichen Aufgaben (Kirchenbiicher, Meldewe-
sen, Siegelfiihrung, Schriftgutverwaltung, Messinten-
tionen, Verwaltung der KGR-Protokolle). Sie unter-
stiitzen und entlasten den Pfarrer und die pastoralen
Dienste von Verwaltungsaufgaben. Sie koordinieren
den Informationsaustausch zwischen den ehrenamt-
lichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, den Gre-
mien und Gruppierungen sowie den hauptamtlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und fordern da-
durch das Leben der Gemeinde. Nicht zuletzt sind die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Pfarrbiiro oft die
ersten Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
fiir viele Menschen in sehr unterschiedlichen Lebens-
situationen, die Dienste der Kirche in Anspruch neh-
men wollen und Kontakt zur Seelsorge suchen.

KABL vom.15.6.2020

Diese Beschreibung der Funktion von Pfarrbiros benennt ihre
Besonderheiten. , Kontaktstelle fiir die Seelsorge” (d.h. fur
ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Gemein-
demitglieder, oftmals in Krisensituationen) und Sekretariat fir
Pfarrer und pastorale Dienste, Gremien und Gruppierungen.
Das Pfarrbiiro ist aber in aller Regel auch Arbeitsort fiir eh-
renamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Kopierer, Ma-
teriallager, evtl. Besprechungsraum) und Dienstort des
pastoralen Personals, also nicht nur Arbeitsplatz der Pfarramts-
sekretarin.

Das Pfarrbiro ist ein Ort, an dem eine hohe Kommunikations-
bereitschaft einerseits und eine professionelle Sekretariats-
arbeit andererseits erwartet wird. Beide Aspekte stehen
manchmal miteinander in Konkurrenz, zumal die angespro-
chenen Themen oft belastende oder ,tiefergehende” Anteile
haben und Zeit brauchen. Oft genug sind die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter im Pfarrblro hin und her gerissen zwischen
den Bediirfnissen der Menschen und dem anstehenden All-
tagsgeschaft. Gleichzeitig ist die Grenze zwischen einem pro-
fessionellen und zugewandten Erstkontakt und einem
seelsorgerlichen Gesprach z.B. bei einem Trauerfall flieBend,
50 dass es hier auch zu Uberforderungen kommen kann.

Orientierungslinie 1

Die Kommunikations- und Sprachféhigkeit der Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter im Zusammenhang mit Lebenskrisen
oder existenziellen Lebensthemen und -umbriichen ist ein be-
sonderes Kennzeichen der Arbeit in Pfarrbliros.

Orientierungslinie 2

Der Dienst einer Pfarramtssekretarin ist ein Dienst an der Pas-
toral. Er ersetzt nicht die Prasenz der Pastoralen Dienste vor Ort.
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2.2
Das Netzwerk eines Pfarrbiiros

Die Vielzahl an Kooperationspartnern stellt komplexe Anfor-
derungen an die Pfarramtssekretérinnen. Von vielen Seiten be-
stehen hohe Erwartungen. Nur ein klares Prioritdten-
management, das in Riicksprache mit den fiir die Pastoral Ver-
antwortlichen vereinbart wird, verhindert Uberforderung.
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2.3
Pfarramt

Pfarramtliche Aufgaben stellen einen Teilbereich der Arbeit in
einem Pfarrbiro dar. Die Arbeit der Pfarramtssekretdrin um-
fasst die Tatigkeiten im Zusammenhang mit Kasualien, Erst-
kommunion, Firmung, Kircheneintritten und Kirchenaustritten,
das kirchliche Meldewesen, die Verwaltung des Schriftgutes,
Messintentionen und die formale Unterstlitzung des Kirchen-
gemeinderates und seiner Ausschiisse. Jede Kirchengemeinde
hat pfarramtliche Aufgaben wahrzunehmen, hierftir ist jedoch
kein eigenes Pfarrbiiro erforderlich. Die Aufgaben konnen,
separat fir jede Kirchengemeinde der SE, in einem einzigen
Pfarrbiiro gebiindelt werden. Diese amtliche Seite des Pfarr-
biiros verlangt ungestértes Arbeiten.

Im Zusammenhang mit dem Pfarramt ist die Siegelfiihrung
von zentraler Bedeutung. In der Regel delegiert der leitende
Pfarrer die Siegelfiihrung an eine Pfarramtssekretarin. Die zu
beachtenden Regeln wurden im KABI vom 16.11.2020 ver-
offentlicht. Das entsprechende Formular ist in den Leitlinien 2
Freirdume gewinnen durch Delegation” abgedruckt, die im
Mitarbeiterportal zu finden sind.

Orientierungslinie 3

Offnungszeiten des Pfarrbiiros fiir den Publikumsverkehr
(Front-Office) und ungestorte Zeiten flr den internen Sekre-
tariatsbereich (Back-Office) miissen in einem guten Verhaltnis
zueinander stehen. Présenzzeit ist nicht identisch mit Off-
nungszeit.



Das Netzwerk
eines Pfarrbiiros

Legende:

" Kooperationpartnerinnen und
Kooperationpartner

" notwendige Standards

Pfarrbiiro




3. Kooperation in einer Seelsorgeeinheit

»Die Bildung der Seelsorgeeinheiten und das kiinftige
Miteinander mehrerer selbstandiger Kirchengemein-
den und von Gemeinden fiir Katholiken anderer
Muttersprache bringt neue Herausforderungen und
bewirkt eine Veranderung in der Aufgaben- und
Organisationsstruktur der Pfarrbiiros.

Das Miteinander in der Seelsorgeeinheit gelingt nur,
wenn auch fiir die wichtigen Anlauf- und Organisati-
onsstellen in den Gemeinden, ndmlich die Pfarrbiiros,
einvernehmliche und klare Regelungen getroffen
werden. ...

Klare Ablaufstrukturen und verbindliche Regelungen
fiir Koordination und Kooperation der einzelnen
Pfarrbiiros in der Seelsorgeeinheit fiihren hier zur
notwendigen Effizienz.”

KABL vom 25. Mai 2005

Seelsorgeeinheiten bestehen in unserer Didzese seit 2001,
doch sind sie sehr unterschiedlich in ihrer jeweiligen Struktur
und im MaB ihrer Kooperation. Vielerorts hat der Prozess
,Kirche am Ort — Kirche an vielen Orten gestalten” (2015—
2020), so sagen es die Auswertungen, zu einer verstarkten
Kooperation in den Seelsorgeeinheiten geflihrt. Insbesondere
im IT-Bereich ware jedoch eine deutlich weitergehende Stan-
dardisierung wiinschenswert.

Bei den Pfarrbiros zeigt sich die Herausforderung, angesichts
zuriickgehender personeller und finanzieller Ressourcen den-
noch die pastorale Nahe vor Ort sicher zu stellen. Pfarrbiiros
geben Sicherheit, auch wenn mit der Einrichtung von Sekre-
tariatsstunden — in Landgemeinden sind es oft nur 2 Wochen-
stunden — keine Antwort auf die Gewahrleistung pastoraler
und seelsorgerlicher Nahe gegeben wird.
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Die Entwicklung einer verlasslichen und arbeitsfahigen Koope-
ration von Pfarrbiiros sowie die Vereinbarung von Ablaufen
und Kommunikationsstrukturen kann durch externe Beratung
unterstiitzt werden. Auch die auf diézesaner Ebene geschaf-
fene ,Fachstelle Pfarrbiiros” in der HA V-Pastorales Personal
hilft hier weiter. SchlieBlich miissen in der Seelsorgeeinheit Re-
gelungen zur gemeinsamen Deckung die Kosten fiir Nutzung
und Besetzung der Pfarrbiros verhandelt werden. Die Verwal-
tungszentren bieten hierzu ein Formblatt , Zusatzvereinbarun-
gen zur Kooperationsvereinbarung” als Klarungshilfe an.

Menschen kommen mit vielen ihrer Fragen nicht direkt zum
Pfarrer oder einer anderen pastoralen Mitarbeiterin oder
einem anderen pastoralen Mitarbeiter sondern ins Pfarrbiiro,
haufig in das subjektiv ,ndchstliegende” ohne Berlicksichti-
gung oder Wissen um territoriale Zustandigkeiten. Deshalb
muss die Pfarramtssekretarin in die Lage versetzt werden, Ant-
worten zu geben. Die Weitergabe und verldssliche Bearbeitung
von Anfragen sowie die Erreichbarkeit von ,amtlichen” Ver-
antwortungstrdgerinnen und Verantwortungstragern (haupt-
wie ehrenamtlich) muss gewahrleistet sein. Die Pfarramts-
sekretdrin sollte auch dariiber informiert sein, welche Einrich-
tungen Hilfs- und Beratungsangebote anbieten, an die
Menschen in Not vermittelt werden kdnnen, beispielsweise
die Einrichtung der regionalen Caritas.

Orientierungslinie 4

So wie die pastorale Entwicklung einer Seelsorgeeinheit in-
tensiver Planung bedarf, brauchen auch die Kooperation der
Pfarrbtiros, ihre Aufgaben- und Zustandigkeitsverteilung sowie
die Art des Informationsflusses Zeit und systematische Ent-
wicklung. Dabei mussen auch Fragen der Verteilung von
Sekretariatsstunden und der Einsatz moderner Biirotechnik
geklart werden. Externe Beratung kann hier hilfreich sein.

Orientierungslinie 6

Die Erreichbarkeit der Verantwortungs- und Entscheidungstra-
gerinnen und Entscheidungstrager flr die Pfarramtssekretarin
wahrend ihrer Arbeitszeit ist notwendig. AuBerhalb der Off-
nungszeit des Pfarrblros muss fiir seelsorgerliche Notfalle die
Erreichbarkeit einer Person aus dem Pastoralteam durch ge-
eignete technische Losungen gewahrleistet sein.



3.1
Kooperierende Pfarrbiiros in jeder
Gemeinde einer Seelsorgeeinheit

Bei diesem Modell besteht in allen Gemeinden ein Pfarrbiiro,
das mit einer eigenen Pfarramtssekretarin besetzt ist. Die
Pfarrbiiros arbeiten eng zusammen und teilen sich Koordinie-
rungsaufgaben in der Seelsorgeeinheit und requlare Pfarrbiiro-
arbeiten aufgabenbezogen auf, um Dopplungen zu vermeiden.

Die Offnungszeiten der einzelnen Pfarrbiiros richten sich nach
den ortlichen Erfordernissen. Aufgaben und Kostenverteilung
werden in einer gemeinsamen Vereinbarung geregelt.

Die Einrichtung eines Pfarrbiros in jeder Gemeinde unterstiitzt
die Eigenstandigkeit der einzelnen Gemeinden in einer Seel-
sorgeeinheit. Der Pfarrer ist zustandig fir die Koordination und
Zusammenarbeit aller Gemeinden. Hol- und Bringschuld fiir
die bendtigten Informationen liegt bei allen Pfarrbiiros. Durch
die Erflllung von spezifischen Aufgaben (z.B. Erstkommuni-
on, Firmung, Gottesdienstplan) fir alle Gemeinden in einem
Pfarrbiiro der Seelsorgeeinheit kdnnen die technischen Anfor-
derungen auf die zugeordneten Aufgabenfelder abgestimmt
werden.

In diesem Modell kdnnen Vorlagen fir bestimmte Vorgange
z.B. Begr(iBungs- und Gratulationsbriefe, Weihnachtsbriefe,
Einladungsschreiben sowie Briefe an Probanden bei Kirchen-
austritten von einer Sekretarin erstellt und den anderen Pfarr-
biros zur Verfiigung gestellt werden.

3.2
Profilierung einzelner Pfarrbiiros

In Seelsorgeeinheiten mit unterschiedlich groBen Gemeinden
bietet es sich an, einzelne Arbeiten, die in allen Pfarrbiiros an-
fallen, und die Koordination zwischen den Pfarrbiiros auf ein
oder mehrere Pfarrbliros zu konzentrieren, ohne dass damit
die anderen Pfarrbiiros aufgegeben werden.

In einem solchen Schwerpunkt-Bliro kdnnten beispielsweise
folgende Aufgaben erledigt werden: Fiihren der Kirchenbicher
und kirchliches Meldewesen, Ausstellen von Urkunden und
Bescheinigungen, Aufgaben im Zusammenhang mit Beerdi-
gungen, kirchliche Mitteilungen, Schriftverkehr des Pfarrers
und der Pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Durch die Buindelung von Aufgaben erméglicht dieses Modell
die wirtschaftliche Nutzung von Ressourcen. Die Strukturen
und Zustandigkeiten missen verlasslich geklart sein. (Was
wird vor Ort erledigt und was muss an das Schwerpunkt-Biiro
weitergeleitet werden?)

Eine Vereinbarung legt fest, wie die zusatzlichen Kosten in den
starker ausgebauten Pfarrbliros auf die einzelnen Gemeinden
umgelegt werden; auch soll die dienstliche Inanspruchnahme
der Pfarramtssekretarinnen entsprechend ihren unterschiedli-
chen Aufgaben gemeinsam vereinbart werden.

In diesem Modell konnten die Kirchenblicher jeder Gemeinde
im Bliro mit der zentralen Funktion eingestellt und gefiihrt
werden. Die Siegelfilhrung ist an die dortige Sekretérin dele-
giert.
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3.3
Gemeinschaftliches Pfarrbiiro

Die Aufgaben aller Pfarrbiiros sowie die pfarramtlichen Auf-
gaben werden in einem gemeinsamen Pfarrbiiro erledigt.
Wichtig ist, dass das , vor Ort” im Blick bleibt. In den Gemein-
den ohne eigenes Pfarrbiiro werden Kontaktzeiten fiir
Gemeindemitglieder eingerichtet und ein Raum flir Ehrenamt-
liche (Besprechung, Lager, Arbeitsmaterial) steht zur Ver-
flgung. Diese Organisationsform biindelt Ressourcen,
ermoglicht effektives Arbeiten und zentralisiert. In einem ge-
meinschaftlichen ,Pfarrblro” konnen mehrere , Pfarrdmter”
(mit jeweils eigenen Schranken) angelegt werden.

Durch Anrufweiterschaltung und entsprechende Dienstzeiten
sollten Anrufer ganztégig ein Biro erreichen kénnen. Die Ein-
richtung und Ausstattung der sog. Kontaktstellen muss eigens
geklart werden. Die Arbeit im gemeinsamen Biro erfordert-
neben einer guten technischen und zeitlichen Ausstattung ein

MO

Kontaktstelle
Worth

DI

Kontaktstelle
Ellenberg
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hohes MalB3 an fachlicher und organisatorischer Kompetenz
(zur technischen Ausstattung siehe Anlage 7). Auch hier muss
die Finanzierung der Kosten fiir das gemeinsame Pfarrbiiro
durch Vereinbarung zwischen den beteiligten Gemeinden
geregelt werden.

Orientierungslinie 5

So wie die pastorale Entwicklung einer Seelsorgeeinheit in-
tensiver Planung bedarf, brauchen auch die Kooperation der
Pfarrbiros, ihre Aufgaben- und Zustandigkeitsverteilung sowie
die Art des Informationsflusses Zeit und systematische Ent-
wicklung. Dabei mussen auch Fragen der Verteilung von
Sekretariatsstunden und der Einsatz moderner Biirotechnik
geklart werden. Externe Beratung kann hier hilfreich sein.

Mi

Kontaktstelle
Tannhausen

DO

Kontaktstelle
Stodtlen



34
Beispiele und Erfahrungen
aus der Praxis

Virngrund Ost
Als feststand, dass in der Seelsorgeeinheit Virngrund Ost in-
nerhalb eines halben Jahres das gesamte pastorale Personal
und zwei Pfarramtssekretarinnen in den Ruhestand gehen,
war die Zeit gekommen, um mit den Verantwortlichen vor Ort
die Situation genau in den Blick zu nehmen und zu tiberlegen,
welche Schritte jetzt gegangen werden missen, um gut auf
die Zukunft vorbereitet zu sein. Dabei hat sich schnell gezeigt,
dass es ein groBer Mehrwert ware, wenn die Pfarrdmter der
vier zur Seelsorgeeinheit gehdrenden Kirchengemeinden ab-
gestimmt und eng zusammenarbeiten wiirden. Auf Initiative
des Dekanats ist deshalb ein Arbeitskreis ins Leben gerufen
worden, der sich unter fachkundiger Begleitung diesem Thema
angenommen und unterschiedliche Modelle fiir eine kinftige
Pfarramtsstruktur erarbeitet hat. Diese Modelle wurden dann
den Kirchengemeinderaten vorgestellt und breit diskutiert, so
dass vor der Beschlussfassung alle wesentlichen Argumente
auf dem Tisch lagen. Als wichtige Ziele wurden einheitlich fest-
gelegt:
- verldssliche Erreichbarkeit der Sekretérinnen
- kurze Wege
- professionelle Ausstattung
- die Mdglichkeit Urlaubs- und Krankheitszeiten

gut zu dberbriicken

Diese Festlegung hat dazu gefiihrt, dass fiir alle Beteiligten
klar war, es braucht in jeder Ortschaft eine Anlaufstelle, die je
nach GroBe des Ortes ein oder zweimal mit einer Sekretérin
besetzt ist. Gleichzeitig braucht es einen Ort, an dem alle Un-
terlagen zusammengefihrt sind und an dem man in Ruhe ar-
beiten und ressourcenschonend verwalten kann. Auf diesem
Hintergrund sind in allen vier Ortschaften Raume eingerichtet
worden, die Uber einen Telefon- und Internetanschluss ver-
fligen und so Zugriff zu den zusammengefihrten Daten von
jedem Ort der Seelsorgeeinheit aus ermdglichen. Bei der Ge-
staltung diese Rdume hat man aber auch darauf geachtet,
dass dort zu den Zeiten, zu denen keine Pfarramtssekretarin
vor Ort ist, Treffen kleiner Gruppen und Kreise stattfinden oder
auch Trauer- oder andere seelsorgliche Gesprache gefiihrt wer-

den kénnen. Damit war die Neustrukturierung der Pfarramter
gleichzeitig eine Starkung der Prasenz vor Ort, ohne die
Kooperation auf der Ebene der Seelsorgeeinheit zu schwa-
chen. An einem Ort ist ein Hintergrundbiro entstanden, in
dem die Unterlagen der vier Kirchengemeinden, die zur Seel-
sorgeeinheit gehéren, zusammenfiihrt sind. Dort werden
Schreibarbeiten erledigt und die Ablage gefihrt.

Bei der Besetzung der freien Stellenanteile haben sich die Ver-
antwortlichen einhellig darauf verstandigt, zwei Personen ein-
zustellen, um so auch auf Vertretungssituationen gut
eingestellt zu sein. Die Anstellung hat eine Kirchengemeinde
Ubernommen und erhalt daflir von den anderen Kirchen-
gemeinden einen Kostenersatz wie auch fiir das zur Verfigung
gestellte Hintergrundburo. Bei der Planung der Arbeitszeiten
ist darauf geachtet worden, dass beide Personen eine gewisse
Zeit gemeinsam im Hintergrundbiiro arbeiten, um sich regel-
maBig und unkompliziert austauschen zu kénnen.

Nach 1 ' Jahren Praxiserfahrung ist klar: Das Konzept ist von
den Menschen vor Ort sehr gut angenommen und hat sich
bewdhrt. Die beiden Sekretdrinnen sind mittlerweile in der
gesamten Seelsorgeeinheit bekannt, gut vernetzt und ganz
selbstverstandlich iber eine zentrale Telefonnummer oder die
zentrale Mailadresse der Seelsorgeeinheit erreichbar.

Sigmaringen

Eine besondere Weiterentwicklung des Pfarrbiiros ist in Sig-
maringen, das zur Erzdiézese Freiburg gehort, entstanden. Hier
wurde das Pfarrbiro in einem Gebdude direkt am Marktplatz
angesiedelt und mit einer pastoralen Konzeption verkn(pft.
RegelmaBig zu festgelegten Zeiten sind pastorale Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter im Pfarrbiiro anwesend und suchen
den Kontakt zu den Besuchern. Das Pfarrbiiro wird in Zusam-
menarbeit mit der evangelischen Kirchengemeinde betrieben.
Die ausgepragte Serviceorientierung zeigt sich auch in der
Offnung des Pfarrbiiros zur Marktzeit am Samstagmorgen.
Néhere Infos unter:

https://www. an-vielen-orten.de
https://www.mittendrin-sigmaringen.de/2016/07/
film-mittendrin

17



4. Die Pfarramtssekretarin

4.1
Das Berufsbild der Pfarramtssekretiarin

Das Berufsbild der Pfarramtssekretdrinnen in der
Diozese Rottenburg-Stuttgart (vgl. Anlage 1) be-
schreibt den Beruf einer ganz eigenen Art von Verwal-
tungsangestellten. Dieses in der Theorie und im
Anspruch sehr pastorale Berufsbild einer Verwal-
tungsangestellten ist in der Praxis manchmal nur
schwer einzulésen. Dennoch bietet der Beruf der
Pfarramtssekretarin die Moglichkeit, sich tiber die er-
lernten Kompetenzen einer Biirofachkraft hinaus per-
sonlich mit den eigenen kommunikativen und
menschlichen Qualitdten einzubringen.

Generalvikar Dr. Clemens Stroppel im Vorwort

zum Berufsbild der Plarramtssekretérin 2009

Orientierungslinie 7

Die Pfarramtssekretarin ist oft die erste Ansprechperson fir
Gemeindemitglieder, die sich mit vielfaltigen Anliegen von Hil-
festellung bis Dienstleistung an eine Kirchengemeinde wen-
den. Sie hat dadurch eine wichtige Schliisselposition und
Vermittlungsrolle. Deshalb ist eine angemessene und wert-
schatzende Einbindung in die Arbeit des Pastoralteams von
groBer Bedeutung.

Orientierungslinie 2

Der Dienst einer Pfarramtssekretarin ist ein Dienst an der Pas-
toral. Er ersetzt aber nicht die Prasenz der Pastoralen Dienste
vor Ort.
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4.2.
Arbeitsfeldbeschreibung
fur die Pfarramtssekretarin

Um fir Klarheit und Kalkulierbarkeit hinsichtlich der Aufgaben
in einem Pfarrbiiro zu sorgen, wurden in enger Zusammen-
arbeit mit dem Berufsverband der Pfarramtssekretarinnen die
Tatigkeiten in einem Pfarrbiro gelistet (siehe Anlage 2).

Anhand der vorliegenden Tatigkeitsliste muss der/die Dienst-
vorgesetzte gemeinsam mit dem Sekretariatsteam die Vertei-
lung der Aufgaben besprechen und flr jede Sekretdrin eine
individuelle Arbeitsfeldbescheibung erstellen, die sich am
jeweiligen Beschaftigungsumfang orientiert (vgl. Musterfor-
mular in Anlage 2). Um Konflikte zu vermeiden, ist darauf zu
achten, dass auch ungeliebte Aufgaben gerecht verteilt wer-
den.

Wenn sich dauerhaft Arbeitsanforderungen an die Pfarramts-
sekretarin verandern, ist es notwendig, die Arbeitsfeld-
beschreibung zu prifen und gegebenenfalls anzupassen. Die
Priifung und Anderung kann auch von der Pfarramtssekretérin
beantragt werden. Eine Moglichkeit hierfiir bietet das jahrliche
Mitarbeitergesprach.

Vorausgesetzt wird flir die Arbeitsfeldbeschreibung, dass die
Arbeitsabldufe im Pfarrbiiro klar strukturiert sind, es feste
Zeiten des ungestdrten Arbeitens gibt und der Pfarramtssekre-
tarin alle Informationen, die sie zur Erledigung ihrer Aufgaben
bendtigt, zur Verfligung stehen und nicht zeitaufwandig
beschafft werden miissen.

Orientierungslinie 8

Die Sekretariatsarbeit in Pfarrbiros folgt den GesetzmaBig-
keiten moderner Bliroarbeit, was Ablage, Gestaltung von
Abldufen, Zeitplanung und Kommunikationsmanagement
angeht. Die hohe Qualitét der Sekretariatsarbeit erganzt und
unterstiitzt die qualifizierte Arbeit der Pastoralen Dienste. Sie
leistet einen wichtigen Beitrag zur Umsetzung der partizipati-
ven und kooperativen Leitung der Kirchengemeinden gemaB
der KGO (§19 Absatz 1 KGO).



Orientierungslinie 9

Eindeutig geregelte Delegationen, geklarte Zustandigkeiten,
abgesprochener Entscheidungsrahmen, miteinander verein-
barte Abldufe und verlassliche Riickkopplungszeiten an die
Gemeindeleitung ermdglichen ein effektives Arbeiten.

Die Aufgabenliste beschreibt folgende drei Kategorien:

A = Kernaufgaben
- werden in allen Pfarramtern der Diézese wahrgenommen.

B = Gemeindespezifische Aufgaben
- fallen je nach Struktur der Gemeinde vor Ort an.
- die Umsetzung wird gemeindespezifisch festgelegt.

C = fakultative Aufgaben

- gehoren eigentlich in das Aufgabenfeld einer anderen
Berufsgruppe oder werden (blicherweise ehrenamtlich
wahrgenommen. Sie sind im Aufgabenfeld einer Pfarramts-
sekretdrin nur méglich, wenn hierfiir zeitliche Ressourcen
zur Verfligung stehen oder im Voraus angeordnete, zeitlich
befristete Mehrarbeit vereinbart wurde.
Die Schriftflihrung in den Sitzungen des Kirchengemeinde-
rates gehort nicht zu den Aufgaben einer Pfarramtssekre-
tarin. Zur Frage, unter welchen Umsténden dies in Einzel-
fallen dennoch méglich ist, vgl. Kapitel 10 (FAQ).

Bei allen Spielrdumen in der Ausgestaltung der Arbeit vor Ort,
muss darauf geachtet werden, dass nicht immer mehr Auf-
gaben, flr die sich keine Mitarbeitenden mehr finden, im Pfarr-
amt und letztlich bei den Pfarramtssekretdrinnen landen und
dort zu Frust und Uberlastung fiihren.

4.3
Neuberechnung des Stundendeputates

Die bisherige Berechnungsgrundlage aus dem Jahr 2005
spiegelte den Arbeitsaufwand in den Pfarrbiiros nicht mehr
ausreichend wieder. Sie wurde ersetzt durch ein Berechnungs-
schema, das hauptsachlich um objektiv nachvollziehbare Kri-
terien erweitert wurde (vgl. KABI vom 25.6.2020, Anlage 3).

Pfarrbiiro im Wandel
— Neue Stundenberechnung -
ab 01.01.2021 pro SE

Katholikenzahl

Kirchengemeinden

Teilorte (genehmigt)

Anzahl Kasualien

(Taufen, Trauungen, Beerdigungen)

6,5 WoStd./1.000
2 WoStd.

1 WoStd.

1 Std./Vorgang

Anzahl pfarramtlicher Vorgange
(Erstkommunion, Firmung, Austritte)

1/2 Std./Vorgang

auBergewohnliche Belastungen +10 %

1 WoStd. GKaM
4 WoStd./1.000
6,5 WoStd./1.000

GKaM
ortlich
GKaM ({iber)regional

Datenbasis:
Statistik 2019
Standort-Entwicklungs-System (SES)

Integrierter pastoraler Stellenplan
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- Vor einer moglichen Deputatsveranderung ist es sinnvoll,
die Aufgaben vor Ort anhand der vorliegenden Tatigkeits-
liste (vgl. Anlage 2) zu iiberpriifen. Die Neuberechnung des
Stundendeputates ist eine Reaktion auf eine faktische
Zunahme der Aufgaben. Sie wird nur selten Raum lassen
flr Zusatzliches.

- Fir die Gemeinden einer Seelsorgeeinheit kann Uber das
Verwaltungszentrum unter Einhaltung des Ublichen Geneh-
migungsverfahrens eine Deputatsanpassung beantragt wer-
den. Es ist sinnvoll, in diesem Zusammenhang grundsatzlich
die Arbeits- und Organisationsform der Pfarrbiros zu Uber-
priifen (z. B. kénnen Aufgaben in einem Pfarrbiiro geblindelt
werden, um Mehrfachbearbeitung zu vermeiden? Wie wirkt
sich das auf die Deputatsverteilung in einer Seelsorgeeinheit
aus?).

- In jedem Fall ist es sinnvoll und notwendig in enger Kom-
munikation mit den Sekretdrinnen Mdglichkeiten zur Ver-
besserung von Arbeitsablaufen, Minimierung von Zeitfres-
sern und die Teilnahme an Schulungen zu thematisieren.

- Die Uberpriifung der vor Ort anfallenden Aufgaben und die
Neuberechnung des Stundendeputates ist ein guter Anlass
fir ein Jahresgesprach mit den Pfarramtssekretdrinnen.

- Sollten sich durch eine Neuberechnung Erhéhungen erge-
ben, muss zunachst gefragt werden, ob die Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter aufstocken mdchten, bevor eine zu-
satzliche Stelle mit geringem Beschaftigungsumfang ge-
schaffen wird.
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Orientierungslinie 10

Wenn Arbeitszeit und Aufgabenstellung nicht zueinander pas-
sen, missen in einem Mitarbeitergesprach Aufgabenbeschrei-
bungen gemeinsam so erstellt werden, dass sie in der
vorgegebenen Arbeitszeit zu leisten sind.

Orientierungslinie 11

Pfarramtssekretarinnen sind Angestellte mit einem vereinbar-
ten Stundendeputat. AuBerhalb dieses Deputats sind die
Mitarbeiterinnen frei, sich ehrenamtlich in der Kirche zu
engagieren oder nicht. Ehrenamtliche Tatigkeit ist nicht Ver-
langerung der Arbeitszeit, sondern Freizeit. Es ist Aufgabe von
Dienstvorgesetzten, die Mitarbeiterin zu unterstitzen, ihre
berufliche und ehrenamtliche Tatigkeit voneinander zu unter-
scheiden und zu trennen.

4.3.1. Deputatserhohung bei
Vakanz pastoraler Dienste

Durch die Vakanz eines Pfarrers oder einer pastoralen Mit-
arbeiterin oder eines pastoralen Mitarbeiters fallen fir die
Pfarrbiros einer Seelsorgeeinheit zusatzliche Aufgaben an, vor
allem im Bereich der Informationsvermittlung. Die Mehrarbeit
wird in einem im Voraus festgelegten Rahmen vergitet. Hier-
flr kann bei der Hauptabteilung V — Pastorales Personal, Kos-
tenersatz beantragt werden (ABI vom 25.6.2020, Anlage 3,
MAP HAV).



4.3.2. Deputatserhohung fiir Wallfahrtsorte

Im Unterschied zu den Angeboten einer Kirchengemeinde rich-
ten sich die Wallfahrtsorte an die Menschen (ber den Wir-
kungskreis einer Kirchengemeinde hinaus. Dies kann zu einem
erhohten Arbeitsaufwand im zustandigen Pfarrbiro (Wall-
fahrtsbiiro) fihren. Um diesen finanziellen Mehraufwand ab-
zudecken und das Stundendeputat entsprechend zu erhéhen,
kann in der Hautabteilung IV, Pastorale Konzeption, ein ent-
sprechender Antrag gestellt werden (Das Verfahren findet sich
beschrieben im KABL Nr. 4 vom 15.2.2021, S. 111).

4 3.3. Sekretariatsstunden fir Dekane

Hat der leitende Pfarrer einer Seelsorgeeinheit das Dekaneamt
Ubernommen, steht ihm fur zusatzlich anfallende Sekretariats-
arbeiten auf Gemeindeebene ein erganzendes Stunden-
deputat fiir das Pfarrbiro zur Verfigung. Dieses betrdgt 25 %
des Dekanebonus. Hierfiir leistet die Didzese Kostenersatz. Die
Verteilung auf die Sekretariate einer Seelsorgeeinheit ist da-
von abhéngig, wo die Zuarbeit geleistet wird. Es ist auch még-
lich, die Sekretariatsstunden zwischen Dekan und stell-
vertretendem Dekan aufzuteilen. Die Inanspruchnahme ist an
die Austibung des Dekaneauftrags gebunden und die Amtszeit
als Dekan befristet.

Rechenbeispiel:

Dekanebonus:

100 % Stellenanteil beim Pastoralen Personal =
39,5 Wochenstunden,

Sekretariat: 25 % =

9,9 Wochenstunden

4.4
Eingruppierung

Die arbeitsvertraglichen Regelungen und Eingruppierungs-
voraussetzungen werden von der Kommission zur Ordnung
des Didzesanen Arbeitsvertragsrechts (KODA) ausgehandelt
und beschlossen. Diese , Taritkommission” setzt sich parité-
tisch zusammen aus Vertretern der Dienstgeberseite und Ver-
tretern der Dienstnehmerseite. Die von diesem Gremium
beschlossene Arbeitsvertragsordnung der Diézese (AVO-DRS)
orientiert sich am Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes, ins-
besondere am Tarifvertrag der Lander (TV-L).

Die geltenden Bestimmungen, die Pfarramtssekretarinnen
betreffend, sind in der AVO-DRS Anlage A unter Punkt 2.3.
festgehalten (vgl. Anlage 5). Folgende Ubersicht fasst die
Regelungen und Protokollerklarungen zusammen.
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Aufgaben in einem Pfarrbiiro mit Eingruppierung

Einfache Tatigkeiten:
Posteingang/Postausgang

Vervielféltigen von Schriftstiicken

Aktenablage nach Anweisung

Beschaffung von Verbrauchsartikeln und Biirobedarf
Botengange

Tatigkeiten mit fachlicher Anlernung:

Annahme und Eintragung von Messbestellungen

Fiihrung von Verzeichnissen, Listen, Kriterien, die nach versch. Merkmalen geordnet sind, ggf. rechnergestiitzt
IT-gestiitzte Erledigung des Schriftverkehrs nach Diktat, Aufzeichnung oder Vorlagen

Gestaltung des Schaukastens und des Schriftenstandes

Telefondienst/Telefonnotizen

Tatigkeiten mit gedanklicher Arbeit:

Mitarbeit bei der Erstellung des Kirchenanzeigers

Mithilfe bei der Organisation von Gemeindeveranstaltungen
Entgegennahme und Weiterleitung von Spenden fiir die Kirchenpflege

Schwierige Aufgaben in erheblichem Umfang (25 %):
Erstellen des Kirchenanzeigers

Pflege der Internetseite, Internetrecherche

Fiihrung der Pfarramtskasse mit Rechnungsabschluss

VerwaltungsmaBige Mitwirkung bei der Vorbereitung und Abwicklung von Veranstaltungen und Aktionen der KG

Kirchenbuchfiihrung nach Anweisung durch den Pfarrer
Erledigung des kirchlichen Meldewesens

Ausstellung von pfarramtlichen Bescheinigungen
Erstellung von Aktenvermerken und Protokollfiihrung
Annahme von Kasualien

Schriftgutverwaltung

Schwierige Aufgaben in erheblichem Umfang (25 %) und

abgeschlossene Ausbildung in einem einschlégig anerkannten Ausbildungsberuf
oder nach langjghriger (6 Jahre) Tétigkeit in EG 5
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EG 2

EG3

EG4

EG5

EG6



Leitende Aufgaben in einer grofen SE: EG7
Mindestens zwei Beschéftigte von insges. mind. 100 % Beschéftigungsumfang
durch ausdriickliche Anordnung sténdig unterstellt

Koordinierende zentrale Aufgaben

Ausdriickliche Anordnung des It. Pfarrers, mehr als die Halfte der anfallenden
Koordinierungsaufgaben fir mehrere Pfarrbiros

Aufgaben im Zusammenhang mit der Organisation von Firmvorbereitung,
Erstkommunion, Beerdigungsdienst

Aufgaben im Zusammenhang mit der Erstellung des gemeinsamen Mitteilungsblatts
Kirchbuchfiihrung

Buchhaltung

Leitende Aufgaben in einer grofen KG: Zulage auf EG 8
KG mit mind. 7000 Katholiken oder

SE mit mind. 12000 Katholiken oder

SE mit mind. 7000 Katholiken aber mit mind. 8 KG's

4.5

Stellenausschreibung

In den Verwaltungszentren und Kirchengemeinden findensich - Bei einer Neueinstellung sollte darauf geachtet werden,

sehr unterschiedliche Vorlagen fiir die Ausschreibung der Stelle dass die Bewerberin mobil ist, um bei Bedarf in einem

einer Pfarramtssekretérin, die teilweise nicht mehr den anderen Pfarrbiiro Urlaubs- oder Krankheitsvertretungen

gesetzlichen Anforderungen entsprechen. Um bei Bedarf den ibernehmen zu kénnen.

aktuellen Stand zu erfahren, wird die Fachstelle Pfarrbiiro im

Mitarbeiterportal in der offenen Gruppe Pfarramt/Pfarrbliro - Die Aufgaben in einem Pfarrbiiro werden zunehmend kom-

regelmaBig eine aktuelle Musterstellenausschreibung einstel- plexer, anspruchsvoller und umfangreicher. IT gehort zu den

len ebenso im VZ-Orgahandbuch. Standardwerkzeugen in einem Pfarrbiiro. Der sichere Um-
gang mit den gangigen Biiroanwendungen und die Ein-

In der vorliegenden Musterstellenausschreibung (vgl. Anlage arbeitung in kirchenspezifische Programme ist unerlasslich

4) wurde auf 2 Aspekte besonderen Wert gelegt, um fiir die ebenso wie umfassende Kenntnisse moderner Biiroorgani-

zukiinftige Entwicklung gerUstet zu sein: sation. Wir empfehlen daher, bei der Bewerberauswahl auf

eine fundierte kaufmannische Ausbildung zu achten.
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4.6
Berufseinfiihrung und Fortbildung

4.6.1 Einftihrung und Einarbeitung vor Ort

Um einer neuen Mitarbeiterin den Start zu erleichtern und ein
Signal der Wertschatzung und des Willkommens zu setzen,
sollte der erste Arbeitstag vorbereitet werden.

Orientierungslinie 12

Der erste Arbeitstag einer Pfarramtssekretdrin sollte mit Zei-
chen der Wertschatzung und des Willkommens verbunden
sein. Dazu gehort, dass die bendtigten Zugangsberechtigun-
gen vom Hausschliissel tiber die Freischaltung des Computers
bis zur drs-Mail-Adresse vorliegen oder beantragt sind.

Die Anmeldung zu den beiden Grundkursen fiir Pfarramts-
sekretdrinnen sollte aufgrund der Wartezeit unmittelbar nach
dem Einstellungsgesprach vorgenommen werden. Die Termine
werden mit der neuen Mitarbeiterin friihzeitig abgesprochen.

Fiir die Einarbeitung einer neuen Kollegin vor Ort ist es sinn-
voll, innerhalb der ersten drei Monate die Hospitation in einem
anderen Pfarrbiro der Seelsorgeeinheit (oder einer benach-
barten Seelsorgeeinheit) flir mehrere Tage einzuplanen.
Dadurch wird die zeitliche Belastung der Einarbeitung auf
mehrere Schultern verteilt und die neue Mitarbeiterin lernt
verschiedene Formen der Bliroorganisation kennen. Das Vor-
stellen in allen Pfarrbiiros der Seelsorgeeinheit und bei den
pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fordert die
kiinftige Zusammenarbeit. Ein Rundgang durch die Kirchen
und sonstigen Gebdude runden das Bild ab.
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4.6.2 Schulungen

Ein hohes Qualifikationsniveau und lebenslanges Lernen
liegen im gemeinsamen Interesse der Pfarramtssekretérin und
ihrer jeweiligen Dienstgeberinnen und Dienstgeber in den
Kirchengemeinden.

Das Institut fiir Fort- und Weiterbildung bietet fir Pfarramts-
sekretarinnen einen Grundkurs zur Berufseinfiihrung in vier
Modulen an. Hier lernen die neuen Kolleginnen das notwen-
dige Handwerkszeug kennen, um den Anforderungen der
pfarramtlichen und sonstigen Aufgaben im Pfarrbiiro gerecht
zu werden.

Modul 1

3-tdgige Prasenzveranstaltung mit folgenden Themenschwer-
punkten: Die Kirche als Arbeitgeber — Kirchliche Berufe, Titel
und Strukturen, Kirchliches Arbeitsvertragsrecht, Schriftgut-
verwaltung | (Aufbau einer Akte, Ablage nach Aktenplan, Re-
gistratur), Finanzwesen im Pfarrblro (Pfarramtsgelder,
Messstipendien und -stiftungen, Spendenwesen ...), Daten-
schutz im Pfarrblro, Kirchliches Meldewesen sowie Ehevor-
bereitungsprotokoll und Kirchenbuch/Registerfiihrung.

Modul 2

Lernprogramm (ber das Mitarbeiterportal mit Online-Fra-
gestunde zum Formularwesen. Auch fiir erfahrene Kolleginnen
als Auffrischungskurs.

Modul 3

1-tagige regionale Prasenzveranstaltung (4 x im Jahr) zum
Thema , Aus der Praxis fiir die Praxis”. Auch fir erfahrene Kol-
leginnen als Auffrischungskurs.

Die Teilnahme an den Modulen 1-3 sollte bereits im Vorstel-
lungsgesprach besprochen werden.



Modul 4

3-tagige Prasenzveranstaltung mit dem Schwerpunkt ,Kom-
munikation im Pfarrbliro”. Hinzu kommen die Themen Schrift-
gutverwaltung Il (Archivierung, Aufbewahrungsfristen; Wie
kommen die Akten ins Archiv?), Begriffe rund um die Kirche,
Kirchenjahr, Gottesdienst, liturgische Dienste und das Thema
,Wandel im Ehrenamt” mit Konsequenzen und Handlungs-
empfehlungen fir die Kolleginnen und Kollegen. Vorausset-
zung fur die Teilnahme am Grundkursmodul 4 sind die Module
1-3 sowie erste Erfahrungen im Aufgabengebiet des Pfarr-
biiros.

Dartiber hinaus kann die Pfarramtssekretarin nach Absprache
mit ihren Dienstvorgesetzten an allen Fortbildungen des IFWB,
die die Fortentwicklung der fachlichen, methodischen und so-
zialen Kompetenzen fir die tbertragenen Tétigkeiten unter-
stlitzen, teilnehmen (z. B. Zeitmanagement, Biiroorganisation,
Moderne Korrespondenz, Telefontraining, Praventionskurse,
EDV-Kurse wie Word, Excel, PowerPoint und GroupWise-
Kalender). Uber das Infoportal zur digitalen Kommunikation
in der Didzese Rottenburg-Stuttgart https:/sensus.drs.de/
loesungen erhalten die Mitarbeiterinnen Zugang und nahere
Informationen zu weiteren Kursangeboten, wie zum Beispiel
drsGroupWise, drsCustos und DaviP-Online.

Fir die ehrenamtlich engagierten Dekanatssprecherinnen und
Dekanatssprecher der Pfarramtssekretarinnen organisiert das
IFWB in Zusammenarbeit mit dem Berufsverband der Pfarr-
amtssekretarinnen (BVP) jahrlich eine zweitdgige Studien-
tagung. Diese Tagung dient dem Austausch untereinander,
zudem werden aktuellen Themen aus dem Arbeitsumfeld der
Pfarramtssekretarinnen behandelt, die dann von den Deka-
natssprecherinnen und Dekanatssprechern als , Multiplikato-
ren” in die Fortbildungen innerhalb der Dekanate eingebracht
werden konnen.

Die Dekanatsreferentinnen und Dekanatsreferenten veranstal-
ten regelmaBig in Absprache mit den Dekanatssprecherinnen
und Dekanatssprechern Fortbildungen fir alle Pfarramtssekre-
tarinnen vor Ort in den Dekanaten. Diese Pfarramtssekretarin-
nentage dienen der Information und dem gegenseitigen
Austausch. Zudem enthalten sie auch Elemente zur Besinnung
und Starkung flir diesen herausfordernden Verwaltungsberuf
mit seinen manchmal auch belastenden Themen. Die Kursange-
bote werden fortlaufend an die sich andernden Herausforde-
rungen in den Pfarrbiiros angepasst und erganzt. Diese
Fortbildungsangebote in Anspruch zu nehmen férdert die Pro-
fessionalitdt der Pfarramtssekretérinnen, die Pastoralteams
konnen splrbar entlastet und unterstltzt werden.

Die Pfarramtssekretdrin bespricht den notwendigen Qualifi-
zierungsbedarf im Rahmen der Einarbeitung und danach im
Rahmen des (iblicherweise jahrlich stattfindenden Gesprachs
gemadB § 5 (4) AVO-DRS mit dem Dienstvorgesetzten. Die Kos-
ten flr Kursangebote, die der Fortentwicklung der fachlichen,
methodischen und sozialen Kompetenzen fiir die Gbertrage-
nen Tatigkeiten dienen, werden gemaB3 § 5 (6) AVO-DRS von
der Kirchengemeinde getragen. Die Zeiten von vereinbarten
QualifizierungsmaBnahmen gelten gemaB § 5 (5) AVO-DRS
als Arbeitszeit bzw. als Mehrarbeit, die ausgeglichen wird. Be-
schaftigte erhalten auf Antrag gemalB § 29 (5a) AVO-DRS nach
Ablauf der Probezeit unter Fortzahlung des Entgelts bis zu fiinf
Arbeitstage im Kalenderjahr bei einer 5-Tage Woche Freistel-
lung flr berufliche Fort- und Weiterbildung, betreffend die
fachlichen Erfordernisse, die religiosen und ethischen Aspekte
des Dienstes etc., sofern dienstliche oder betriebliche Griinde
nicht entgegenstehen.

Orientierungslinie 13

Qualifizierung und Fortbildung sichern die Qualitat der Arbeit
einer Pfarramtssekretdrin. Dienstvorgesetzte tragen dafiir
Sorge, dass die Teilnahme an entsprechenden MaBnahmen er-
mdglicht wird.
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5. Zusammenarbeit in den Pfarrbiiros

5.1 Dienstvorgesetzte und Dienstvorgdesetzer

Der Arbeitsalltag einer Pfarramtssekretdrin zeichnet sich durch
vielfaltige Aufgaben und Kontakte aus. Uber die Keraufgaben
hinaus werden Auftrdge von unterschiedlichen Auftraggeber-
innen und Auftraggebern erteilt. Dies kann der Pfarrer sein
oder pastorale Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, dies kdnnen
aber auch gewahlte Vorsitzende, ehrenamtlich Engagierte in
der Katechese und Liturgie oder Gemeindemitglieder sein. Oft
sind die Arbeitsauftrage diffus, die Erwartungen iiberzogen
oder zeitlich nicht leistbar. Nur ein klares Prioritdtenmanage-
ment, das in Ricksprache mit dem Dienstvorgesetzten oder
der Dienstvorgesetzten vereinbart wird, verhindert die Uber-
forderung der Pfarramtssekretarin.

Das Pfarrblro ist eine Infodrehscheibe fir die Gemeinde. Um
das Gemeindeleben zu fordern und direkt und kompetent Ant-
wort geben zu kdnnen, muss die Pfarramtssekretdrin iiber die
erforderlichen Informationen verfiigen. Arbeitsablaufe wie z. B.
das Procedere bei einer Taufanmeldung, Hochzeit oder Beer-
digung sollten im Voraus klar besprochen sein, um Riickfragen
zu vermeiden.

Um den Arbeitsablauf im Pfarrbiro nicht zu behindern und
der Pfarramtssekretdrin das Gefiihl von Sicherheit und Kom-
petenz zu geben, ist es unabdingbar, dass die Pfarramtssekre-
tarin die Dienstvorgesetzte, den Dienstvorgesetzten oder eine
von ihr oder von ihm beauftragte Person erreichen kann, um
dringliche Fragen zu klaren. Hierfiir geniigt eine Handynum-
mer. Auch die zeitnahe Beantwortung von Mails aus dem
Pfarrblro dient einem effizienten Arbeitsablauf.

Orientierungslinie 6

Die Erreichbarkeit der Verantwortungs- und Entscheidungstra-
gerinnen und Entscheidungstrager fir die Pfarramtssekretarin
wahrend ihrer Arbeitszeit ist notwendig. AuBerhalb der Off-
nungszeit des Pfarrbliros muss fiir seelsorgerliche Notfdlle die
Erreichbarkeit einer Person aus dem Pastoralteam durch
geeignete technische Losungen gewahrleistet sein.
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Informationen und Arbeitsauftrage, die zwischen , Ttir und
Angel” gegeben werden, laufen Gefahr, unvollstandig zu sein
oder nicht gespeichert zu werden. Es empfiehlt sich die Blinde-
lung im Rahmen eines regelmaBigen Dienstgespraches.
Schriftliche Anweisungen mit einem eindeutigen Adressaten
kénnen immer wieder erinnert werden.

Die Urlaubs- und Fortbildungsplanung wird in vielen Pfarrbiros
zwischen den Pfarramtssekretdrinnen direkt abgesprochen. Wo
dies nicht gewahrleistet ist, muss die Dienstvorgesetzte oder
der Dienstvorgesetzte die Interessen aller Beteiligten abwagen,
bevor sie oder er eine Genehmigung erteilt. Eine Dienstvor-
gesetzte oder ein Dienstvorgesetzter sieht die Leistung der Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter und bringt dies durch Lob und
Anerkennung zum Ausdruck. Auf diese Weise werden Motiva-
tion, Engagement und Loyalitat gefordert.

5.1.1 Dienstgespréche (Jour fixe)

In vielen Seelsorgeeinheiten finden regelmaBig Dienstgespra-
che zwischen den Pfarramtssekretérinnen und dem leitenden
Pfarrer statt. Dies verbessert den Arbeitsablauf im Pfarrbiro
und starkt das Miteinander zwischen dem leitenden Pfarrer,
den pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und dem
Team der Pfarramtssekretarinnen. In einem Dienstgesprach
haben die Mitarbeitenden die Chance, Fragen zu stellen, Feed-
back zu geben und auch Feedback zu erhalten. Wichtig ist,
dass in jeder Sitzung der nachste Termin festgelegt wird. Fra-
gen und Themen, die in der Zwischenzeit anfallen, kénnen so
gebiindelt werden.

Der Organisationsaufwand halt sich in Grenzen, wenn der Ter-
min fiir das Dienstgesprach fix ist (z.B. jeden ersten Mittwoch
im Monat um 9.00 Uhr). Ein Dienstgesprach muss nicht lange
dauern. Je nach (liturgischer) Jahreszeit kénnen auch 30 Minu-
ten ausreichend sein. Der Zeitrahmen sollte im Voraus festgelegt
werden, um sich nicht zu verzetteln. Um das Gesprach zu struk-
turieren, wesentliche Gesprachsteile nicht zu vergessen und um
sich vorbereiten zu kénnen, empfiehlt es sich, allen Beteiligten
im Voraus eine kurze Tagesordnung zukommen zu lassen. Sinn-
voll ist die Erstellung eines kurzen Protokolls. Mit diesem



Dokument haben alle die wichtigsten Informationen schriftlich
zur Hand und konnen sie bei Bedarf wieder in Erinnerung
rufen. Die Arbeitsauftrage sind klar; jede und jeder kann ent-
sprechend handeln und entscheiden. Die Teilnahme am
Dienstgesprach sollte fiir alle Pfarramtssekretarinnen verpflich-
tend sein und erméglicht werden. Eine informierte Sekretarin
kann die an sie gestellten Alltagsfragen schnell und kompetent
beantworten. Dies hilft dem Fragenden und vermittelt der
Pfarramtssekretdrin das gute Geflihl von Kompetenz und
Wertschatzung.

5.1.2 Mitarbeiterjahresgespréche

GemaB § 3 Abs. 8 und § 5 Abs. 4 AVO-DRS besteht fiir alle
Mitarbeitenden der Anspruch auf ,regelmaBige Gesprache
zwischen Personalfiihrungskraft und Beschaftigtem oder Be-
schaftigter” und auf regelmaBige ,, Qualifizierungsgesprache”.
Unter ,regelmaBig” wird in diesem Zusammenhang ein Zeit-
raum von einem Jahr verstanden.

Das Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergesprach dient dem
gegenseitigen Austausch sowie der Personalfiihrung und -for-
derung. Es ist der Ort fir Feedback, Lob und Kritik, fiir Kldrung
personlicher Bedirfnisse und Veranderungsoptionen des/der
Vorgesetzten. MaBnahmen zur Erhaltungsqualifikation, die
allen Mitarbeitenden nach § 5 AVO-DRS offenstehen und auf
die der Dienstgeber auch bestehen sollte, sowie eventuell ein
zusatzlicher Fort- und Weiterbildungsbedarf werden in diesem
Gesprach vereinbart. Angesichts eines auch im kirchlichen Um-
feld zunehmenden Arbeitstempos, wachsendem Professiona-
lisierungsdruck und manchmal auch (berzogener Anspriiche
Dritter sind solche Gesprache wichtig. Es ist ein Zeichen der
Wertschatzung, sich einmal jahrlich die Zeit zu nehmen fiir ein
ausfiihrliches Gesprach (ca. 1 Stunde), unabhéngig vom Be-
schaftigungsumfang der Mitarbeiterin. Ein solches Gesprach
ist deutlich mehr als die selbstverstandlichen Kurzgespréache
»Zwischen Tir und Angel” und unterscheiden sich auch von
regelmaBigen Dienstgesprachen, die ebenfalls selbstverstand-
lich sein sollten.

Fir viele Vorgesetzte und fur zahlreiche Mitarbeitende ist die-
ses Gesprach mit Vorbehalten verbunden: Unsicherheit, was
besprochen und wie damit umgegangen wird, aber auch
Angst, Notwendiges anzusprechen und damit gut umzugehen
oder Bediirfnisse anzumelden. Es enthélt aber auch viele
Chancen, schwelende Konflikte und Missverstandnisse aus-
zurdumen und die vertrauensvolle Zusammenarbeit zu verbes-
sern. Hemmschwellen werden abgebaut und es entsteht mehr
Sicherheit, wenn Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergesprache
regelmaBig geflihrt werden. Es ist eine Investition in die
Motivation der Mitarbeitenden.

Orientierungslinie 15

Mitarbeiterjahresgesprache zwischen Dienstvorgesetzter und
Dienstvorgesetztem und Pfarramtssekretérin (gemaB AVO-
DRS) sind ein zentrales Element der Mitarbeiterinnen- und
Mitarbeiterflihrung und dienen der gegenseitigen Verlasslich-
keit bei der Erfllung von Aufgaben und der Vereinbarung von
Abldufen.

Organisation und Durchfiihrung

(1) Die Initiative zur Organisation des Jahresgespraches obliegt
der/dem Dienstvorgesetzten, die Terminfindung erfolgt einver-
nehmlich und spatestens vier Wochen vor dem Gesprach.

(2) Bei nahezu identischen Aufgaben mehrerer Mitarbeitenden
besteht die Mdglichkeit, das Jahresgesprach als Gruppen-
gesprach zu fiihren. Dies bedarf des Einverstandnisses der Mit-
arbeitenden und der vorherigen Abstimmung mit der Dienst-
vorgesetzten oder dem Dienstvorgesetzten. Mitarbeitenden,
die an einem Gruppengesprach nicht teilnehmen wollen, ent-
steht daraus keinerlei Nachteil.

(3) Mitarbeitende kénnen zum Jahresgesprach eine Vertreterin
oder einen Vertreter der MAV hinzuziehen. Dies ist der Dienst-
vorgesetzten oder dem Dienstvorgesetzten eine Woche vor
dem Gesprdch von Seiten der Mitarbeiterin oder dem Mit-
arbeiter mitzuteilen.
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(4) Ein Vorbereitungsbogen flir beide Gesprachspartner, der
den Arbeitsalltag einer Pfarramtssekretdrin widerspiegelt,
findet sich in Anlage 6. Ohne das Vorliegen einer entsprechen-
den Dienstvereinbarung mit der MAV kann auf die Verein-
barung von Zielen verzichtet werden.

5.2 Das Pastoralteam

Pastoralteams treffen sich in regelmaBig Abstanden zu Dienst-
gesprachen. Die Informationen aus diesen Gesprachen sind
fur jede Pfarramtssekretdrin wichtig. Nur wenn sie von den
pastoralen Themen und geplanten Aktionen weiB, kann sie
kompetent Auskunft geben. Zudem wird einer zeitlichen Uber-
forderung vorgebeugt, wenn die Arbeitsauftrage der pastora-
len Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an das Sekretariat zuvor
abgestimmt wurden. In vielen Fallen nehmen die Pfarramts-
sekretdrinnen an den Dienstgesprachen teil, sei es zeitweise
oder in bestimmten Intervallen. Mit der Einbeziehung ins Pas-
toralteam wird Wertschatzung und Zugehdrigkeit zum Aus-
druck gebracht. Ist eine Teilnahme nicht mdglich, sollte
zumindest eine Person bestimmt werden, welche die Infos
gebiindelt an die Pfarramtssekretdrinnen weitergibt.

Orientierungslinie 7

Die Pfarramtssekretdrin ist oft die erste Ansprechperson fiir
Gemeindemitglieder, die sich mit vielfaltigen Anliegen von
Hilfestellung bis Dienstleistung an eine Kirchengemeinde
wenden. Sie hat dadurch eine wichtige Schlisselposition und
Vermittlungsrolle. Deshalb ist eine angemessene und wert-
schatzende Einbindung in die Arbeit des Pastoralteams von
groBer Bedeutung.
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5.3 Das Team der Pfarramtssekretarinnen

Die Pfarramtssekretdrinnen in einer Seelsorgeeinheit bilden
ein Team, unabhangig davon, wie die Biiros organisiert sind.
Sie haben nicht nur die eigene Kirchengemeinde im Blick, son-
dern tragen Verantwortung in der Seelsorgeeinheit. Die
unaufgeforderte Information aller Kolleginnen und die Teil-
nahme an den Dienstgesprachen sollte ebenso selbstverstand-
lich sein wie die Absprache von Arbeitsabldufen. Gegenseitige
Urlaubs- und Krankheitsvertretung und schwerpunktmaBige
Zustandigkeiten in den verschiedenen Biiros einer Seelsor-
geeinheit miissen maglich sein. In einigen Seelsorgeeinheiten
Ubernimmt eine Pfarramtssekretdrin die Koordination des
Teams und organisiert die Dienstgesprache.

Zur Teambildung in der Seelsorgeeinheit sind gemeinsame
Dienstgesprache wichtig. Auch kleine Feste fir die Mitarbei-
tenden zur Pflege der Gemeinschaft tragen zum Wir-Gefiihl
bei. Bei der Einarbeitung einer neuen Kollegin ist an eine Hos-
pitation in verschiedenen Pfarrblros zu denken. Darlber
hinaus wird das Team gestérkt durch den gemeinsamen Be-
such von Veranstaltungen des Dekanates. Hierzu zéhlen Fort-
bildungen und der Pfarramtssekretarinnentag.

Orientierungslinie 15

Die Pfarramtssekretdrinnen einer Seelsorgeeinheit bilden ein
Team. In regelmaBigen Abstanden finden gemeinsame Dienst-
besprechungen statt. Wenigstens einmal jahrlich wird die
Arbeit in den Pfarrbiiros und ihre Zusammenarbeit mit der
Dienstvorgesetzten oder der Dienstvorgesetzten reflektiert und
gegebenenfalls korrigiert.



6. Ausstattung der Pfarrbiiros

Das Pfarrbiiro ist die erste Anlaufstelle fiir Menschen, die Kon-
takt mit der Kirchengemeinde aufnehmen wollen, sei es, um
eine Auskunft zu bekommen, einen Dienst in Anspruch zu neh-
men, eine Taufe anzumelden oder eine Hochzeit zu planen.
Haufig ist es fir Kirchenferne der erste Kontakt nach langer
Zeit und manchmal auch der einzige. Der erste Eindruck ist
entscheidend und préagt das Bild von Kirchengemeinde und
Kirche ganz allgemein. Das Pfarrbiiro ist ein Schaufenster der
Gemeinde. Welches Bild soll vermittelt werden? Ist es das Bild
einer Gemeinde, in der die Zeit stehengeblieben ist oder das
Bild einer einladenden, zeitgemaPBen Kirche?

Um Arbeitsauftrage schnell und effizient erledigen zu kénnen,
miissen die daftir bendtigten Hilfsmittel zur Verfigung stehen.
AuBerdem miissen die gesetzlichen Vorgaben beziiglich
Datenschutz und Arbeitssicherheit eingehalten werden. Das
Pfarrbiro ist der Arbeitsplatz der Pfarramtssekretarin. Welche
Wertschatzung ihr und ihrer Arbeit entgegengebracht wird,
ldsst sich auch an der Biiroausstattung ablesen.

Bendtigte Standardausstattung von Pfarrbiiros

Hinsichtlich der Ausstattung von Pfarrbiros mit Arbeitsmitteln
bestehen in unserer Didzese derzeit noch keine Standards.
Gleichwohl sollten folgende Punkte berlicksichtigt werden:

e Kommunikation:
ZeitgemaBe Telefonanlage mit Rufweiterleitung
Anrufbeantworter mit mehreren Ansagemdglichkeiten
und Fernabfrage
Kopiergerat, Drucker, Scanner, heute meistens in
einem Gerat (die Wartung kann von einem externen
Anbieter vorgenommen werden), Fax-Gerat
(wegen Anerkennung von Schriftstiicken als Dokument)

¢ |T-Ausstattung:
Wird in Anlage 7 beschrieben
PC’s sollten im Rhythmus von 5-6 Jahren
ausgetauscht bzw. angepasst werden.
Der PC der Pfarramtssekretarin (mit teilweise sensiblen
Daten) sollte passwortgeschiitzt sein.
Die IT-Abteilung der Di6zese stellt den Pfarrbliros mit
ihrem IT-Partnerprogramm fiir den Bereich ,Kauf und
Wartung von PC und Software” eine wichtige Hilfe zur
Verfligung.
Sie bekommen Partner-Unternehmen empfohlen, die die
Standards der Di6zese kennen und auch iiber bestehende
Rahmenvertrage mit Herstellern informiert sind.
Weitere Infos iber:
DRS — IT-Abteilung, Postfach 9, 72101 Rottenburg,
Tel.: 07472 169961
E-Mail: it-partner@bo.drs.de
https:/it-partner.drs.de

e Datenschutz:
abschlieBbarer, feuerhemmender Schrank, Tresor
Aktenvernichter
abschlieBbare Schreibtische
Schlisselplan
Besucher des Pfarrbiros dirfen keine Méglichkeit haben,
gewollt oder ungewollt Einblick in sensible Daten zu
bekommen. Um dies zu gewahrleisten, gibt es in etlichen
Pfarrblros Empfangstresen, die eine Barriere zum Arbeits-
bereich der Pfarramtssekretdrin darstellen. Andere Pfarr-
bliros haben bewusst Stlihle vor den Schreibtisch der
Pfarramtssekretérin gestellt, um einladend zu sein und
entspannte Kommunikation zu erméglichen. Dabei ist zu
beachten, dass der PC so gestellt wird, dass kein Einblick
maglich ist.
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e Arbeitssicherheit Instandhaltung, Unterhalt sowie die Ausstattung des Pfarr-

Der Arbeitsplatz sollte den Richtlinien der Arbeitssicher- biiros ist Aufgabe der Kirchenpflege und des Kirchengemein-

heit entsprechen (Beleuchtung, Burostuhl, Bildschirm...). derates oder des von ihm beauftragten Verwaltungs-

Die Verkabelung sollte in einem Kabelkanal verlaufen, um ~ ausschusses. Wenn fiir die zeitgemaBe und gesetzeskonforme

Stolperfallen und unbeabsichtigtes , Stecker-ziehen” zu Ausstattung eines Pfarrbiiros nicht ausreichend Mittel zur Ver-

vermeiden. fugung stehen, sollte gepriift werden, ob das gemeinschaftli-

Erste-Hilfe-Koffer che Pfarrbiiro eine bessere Losung darstellt. Ein Raum fiir

vertrauliche Gesprache und ein Arbeitsraum samt Postfachern

e Zugang zum Pfarrbiiro und Kopierer fiir Ehrenamtliche kann in der Kirchengemeinde

Die Pfarramtssekretdrin arbeitet oft alleine. Um ihre verbleiben.

Sicherheit zu gewahrleisten, haben viele Pfarrbiiros eine

Sprechanlage oder eine Eingangsiiberwachungskamera Orientierungslinie 16

installiert. Fiir einen sicheren Zugang zum Pfarrbiiro ist s Eine zeitgemaBe technische Ausstattung der Pfarrbiiros sowie

erforderlich, Zugangsweg und Eingangsbereich ausrei- die entsprechende Qualifizierung und Nutzung sind Voraus-

chend zu beleuchten. setzung flr effektives Arbeiten und Kommunizieren.

Ein barrierefreier Zugang ist wiinschenswert.

e Sonstiges
Die Pfarramtssekretdrin sollte die Moglichkeit haben,
ihre personlichen Gegenstande wie bsw. eine Handtasche
blickgeschitzt und sicher zu verwahren.
Fir die pfarramtlichen Aufgaben missen dokumentenechte
und alterungsbestandige Materialien (Stifte, Stempelfarbe
und Papier) genutzt werden.
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7. Diozesane Fachstelle fur Pfarrbiiros

Auf Vorschlag der Projektgruppe ,Pfarrbiiro im Wandel”
wurde von der Diézesanleitung die Einrichtung einer diézesa-
nen Fachstelle Pfarrbiiros zum 1.5.2021 beschlossen. Die
Fachstelle ist auf 5 Jahre befristet und wurde in der HA'V —
Pastorales Personal angesiedelt.

Ziel der Stelle ist die Umsetzung der Ergebnisse des Projektes
,Pfarrbiiro im Wandel” und die Weiterentwicklung der Pfarr-
biros in der Didzese. Die Aufgaben der Fachstelle sind ins-
besondere:

- Fachliche Unterstiitzung der Pfarrbiiros
(Qualitdtsmanagement)

- Aufbau effizienter Kommunikationsstrukturen
zwischen den Pfarrbiros und dem BO

- Vernetzung und Zusammenarbeit mit verschiedenen
Abteilungen und Gremien

- Begleitung der Schulungen der Berufsgruppe
in Zusammenarbeit mit dem IFWB

- Forderung der Berufszufriedenheit der
Pfarramtssekretarinnen

- Konzeptionelle Unterstlitzung der Kirchengemeinden
bei der Einstellung von Sekretarinnen

- Erarbeitung eines Standardisierungskonzeptes
fur die technische Ausstattung der Pfarrbiiros

- Beratung von SE’s in Veranderungsprozessen zur
Neustrukturierung der Pfarrbiiros

- Gewinnung und Aufarbeitung von Daten zur
Personalsteuerung

- Zusammenarbeit mit dem Berufsverband der
Pfarramtssekretarinnen (BVP)

Die Zusammenarbeit mit dem BVP wird erganzt durch ein Jah-
resgesprach zwischen der Leiterin oder dem Leiter der HA V
und dem Vorstandsteam des BVP sowie der Fachstelle Pfarr-
biiros. Bei diesem Gesprach werden die Anregungen des BVP
und die Anliegen der Pfarramtssekretarinnen besprochen und
ggf. an die zustandigen Stellen weitergeleitet.

In Fragen der Personalbedarfsbemessung (Stundendeputat) in
Pfarrbiros liegt die Zustandigkeit bei der Hauptabteilung XIII
— Abt. Kirchengemeinden/RPA im Bischéflichen Ordinariat,
welche Ausweitungen des kirchengemeindlichen Stellenplans
genehmigt. Die erste Verantwortung in diesem Bereich tragen
die Kirchengemeinden als Anstellungstrager der Pfarramts-
sekretdrinnen.
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8. Berufsverband der Pfarramtssekretarinnen

BVP - gemeinsam stark

Wir machen uns gemeinsam stark fiir:

« die Interessen unserer Mitglieder

* eine Erhaltung/Erhéhung der Deputate

* bessere Arbeitsbedingungen und Ausstattungen
in den Pfarrbiiros

* eine angemessene Vergltung

» Forthildungsangebote fir Pfarramtssekretérinnen

* Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner fir
Pfarramtssekretarinnen: vor Ort, in den Dekanaten
und im Bischéflichen Ordinariat

« die Dekanatssprecherinnen und Dekanatssprecher
als unsere Multiplikatoren

* Arbeitshilfen im Mitarbeiterportal fiir Pfarramts-
sekretdrinnen

* Mdglichkeiten zum Erfahrungsaustausch

Wissenswertes

Am 26.10.1990 gegriindet, hat der BVP heute mehr als 400
Mitglieder und ist bundesweit mit anderen BVPs vernetzt. Das
Vorstandsteam nimmt Leitungsaufgaben wahr, erarbeitet
Grundlagen und Arbeitshilfen fiir Mitglieder, tritt gegeniiber
der Didzesanleitung fir die Rechte und die Anerkennung der
Pfarramtssekretdrinnen ein. Der Mitgliedsbeitrag betragt ak-
tuell 20 €/Jahr.

BVP - Ihr starkes Netzwerk

Bischofliches Ordinariat
insbesondere HA IV, ¥, Xl
und Generalvikariat

Jahresgesprach
mit dem Leiter der HAV

Beratung in Fachfragen
durch Justitiar, T-Abteilung,
Meldewesen und viele andere

Projektgruppe .
wPlarrbiiro im Wandel™

Dekanate

Dekanatssprecherinnen

Wir, das Vorstandsteam, ...

« engagieren uns ehrenamtlich und professionell fir
unsere Mitglieder.

« vertreten die Interessen der Mitglieder im Didzesanrat,
in diézesanen Arbeitsgruppen etc.

« stellen den Mitgliedern niitzliche Hinweise und
Materialien auf unserer Homepage sowie Arbeitshilfen fiir
das Pfarrbiiro auf dem Mitarbeiterportal bereit.

« gehen auf die Ideen und Vorschldge unserer Mitglieder ein.

Wir sind das Netzwerk in der

Didzese fiir unsere Mitglieder:

Die Pfarramtssekretdrinnen sind die Schltisselstelle im kirchli-
chen Netzwerk. In dieser Position bendtigen sie eine gute Ver-
netzung und Unterstlitzung. Mit einer Mitgliedschaft im
Berufsverband haben sie im Alltag einen starken und verldss-
lichen Partner an ihrer Seite.

Informationen rund um die Arbeit des BVP finden Sie
auf der Homepage: www.bvp-rottenburgstuttgart.de

Seien Sie herzlich gegriit
Ihr BVP-Vorstandsteam

EERLIFEVERBANRD
Pfarramtssekretirinnen
Pfarramtssekretire

CIOTESE BOTTEMBURG - STUTTGART

@ Cligilia Branz
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9. Haufig gestellte Fragen (FAQ)

Kann die Pfarramtssekretirin die
Schriftfithrung in den Sitzungen des
Kirchengemeinderates itbernehmen?

Die Ubernahme der Schriftfiihrung im Kirchengemeinderat ge-
hért nicht zu den Kernaufgaben einer Pfarramtssekretarin und
ist daher nur mit ihrem ausdricklichen Einverstandnis mog-
lich. Darliber hinaus mussen folgende Fragen geklart sein:

- regelmaBige Teilnahme der Sekretdrin als Gast oder Beru-
fung als standige beratende Teilnehmerin nach § 51 Absatz
3 KGO mit den damit verbundenen Rechten

- Wahl zur Schriftfihrerin nach § 44 KGO und damit verbun-
dene Rechte des KGR

- Tatigkeit innerhalb der Arbeitszeit oder ehrenamtlich

Ehrenamtliche Tatigkeit ist nicht Verlangerung der Arbeitszeit
sondern Freizeit. Die Pfarramtssekretdrin entscheidet wie alle
Ehrenamtlichen frei und unabhangig, ob und wie sie sich in
der Kirchengemeinde ehrenamtlich engagieren méchte oder
nicht. Mehrarbeit/Uberstunden konnen in diesem Fall nicht
vereinbart werden, da es sich nicht um eine einmalige, zeitlich
befristete Aufgabe handelt, sondern um eine regelmaBig wie-
derkehrende. Wenn die Pfarramtssekretdrin die Schriftfihrung
im Rahmen ihrer Arbeitszeit iibernehmen soll, miissen andere
Aufgaben aus der Aufgabenliste in entsprechendem Umfang
auf andere Personen verlagert werden.

Kann die Pfarramtssekretarin auch
das Kirchenpflegeamt ibernehmen?

Die Kirchenpflegerin oder der Kirchenpfleger gehort als Mit-
glied mit beratender Stimme dem Kirchengemeinderat an (vgl.
§21 KGO). Eine Pfarramtssekretarin, die in einem Beschafti-
gungsverhaltnis zur Kirchengemeinde steht, kann nicht Mit-
glied des Kirchengemeinderates werden, es sei denn, es
handelt sich lediglich um eine geringfligige Beschéftigung (vgl.
§27 KGO). Sie kann daher das Kirchenpflegeamt in der Kir-
chengemeinde, in der sie versicherungspflichtig beschéftigt ist,
nicht austiben.

Das Kirchenpflegeamt ist nicht teilbar. Sollte ein hauptberuf-
liche Kirchenpflegerin oder ein hauptberuflicher Kirchenpfleger
mit seinem vertraglich geregelten Beschaftigungsumfang
nicht das genehmigte Deputat abdecken und Mehrbedarf
haben, kann zur Unterstltzung eine weitere Person zur Mit-
arbeit angestellt werden, wobei die Verantwortung fiir die
Erfullung der Aufgaben sowie die hoherwertigen Aufgaben
bei der Kirchenpflegerin oder dem Kirchenpfleger selber liegen
und die weitere Person ihm/ihr zuarbeitet. Dies kann auch eine
Pfarramtssekretarin bei entsprechender Anpassung des Stun-
dendeputates sein.

Gibt es einen Pool fiir die Urlaubs- und Krank-
heitsvertretung von Pfarramtssekretérinnen?

Der Wunsch nach einer institutionalisierten Vertretung auf

Abruf, z. B. auf Dekanatsebene, ist verstandlich, aber aus meh-

reren Grlinden nicht sinnvoll realisierbar.

- Mehrfachanfragen zu typischen Urlaubszeiten — der Pool
miisste also unverhaltnismaBig groB sein

- die Verfugbarkeit wéhrend langerfristiger Krankheitsvertre-
tungen ware schwer sicherzustellen

- schwankende Auslastung der Poolmitarbeiterinnen und
extreme zeitliche Flexibilitat ware erforderlich

- fehlende Standardisierung der Pfarrbiiros, d.h. Biiros arbei-
ten sehr unterschiedlich. Es wdre nur eine sehr ein-
geschrankte Vertretung méglich

Deshalb die Empfehlung: Die Pfarramtssekretdrinnen in einer
Seelsorgeeinheit bilden ein Team (vgl. 5.3.). Durch die Vernet-
zung der Pfarrbiiros ist es méglich, Anrufe und E-Mails umzu-
leiten und auf die bendtigten Dateien (z.B. Anwendung
Gemeindeblatt) zuzugreifen (vgl. 3.3.).
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Warum sind Pfarramtssekretarinnen
nicht bei der Ditzese angestellt?

Jede Kirchengemeinde ist eine Korperschaft des offentlichen
Rechts und handelt im eigenen Namen und auf eigene Rech-
nung. Pfarramtssekretdrinnen sind genau wie Kirchenpfleger,
Mesner, Reinigungskrafte, Hausmeister und andere Mitarbei-
tende lokale Angestellte. Pastorale Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter sind hingegen auf Diézesanebene angestellt, haben
eine bischofliche Beauftragung und kdnnen innerhalb der gan-
zen Didzese eingesetzt werden.

An wen wende ich mich bei
Problemen mit der Dienstvorgesetzten oder
dem Dienstvorgdesetzten?

Eine Problemanzeige sollte méglichst nicht lange aufgescho-
ben werden sondern moglichst zeitnah und direkt mit dem
Dienstvorgesetzten angesprochen werden. Dies sollte unter
vier Augen und nicht ,zwischen Tur und Angel” geschehen.
Einen guten Rahmen bildet das Mitarbeiterjahresgesprach
(vgl. 5.1.2.) Die Initiative hierfiir kann auch von der Mitarbei-
terin ausgehen. In manchen Konfliktfallen empfiehlt es sich
nach gegenseitiger Absprache eine neutrale Moderation hinzu-
zuziehen. Kommt keine Einigung zustande, kann der/die
Dienstvorgesetzte des Pfarrers, der Dekan, informiert werden.
Auch die di6zesane Fachstelle Pfarrbiros leistet Hilfestellung.
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Wo finde ich wichtige Informationen und
Handreichungen ftr die Arbeit im Pfarrbtiro?

Im Mitarbeiterportal hat der Berufsverband der Pfarramts-
sekretérinnen in einer offenen Gruppe eine Handreichung fiir
das Pfarrblro zusammengestellt. Diese wird von der Fachstel-
le Pfarrbliros in Zusammenarbeit mit Pfarramtssekretdrinnen
regelmaBig erganzt und aktualisiert. Wenn Sie Anregungen
haben, wenden Sie sich gerne an die Fachstelle. Voraussetzung
fir den Zugang zum Mitarbeiterportal ist eine DRS-Adresse,
die bei der IT-Abteilung beantragt werden muss.

An wen kann ich mich wenden, wenn ich
Probleme mit der IT habe?

Die IT-Abteilung der Didzese ist aufgrund ihrer knappen per-
sonellen Ressourcen nicht in der Lage, eine Hotline fir die
Uber 600 Pfarrbiiros anzubieten. Die Kirchengemeinden sind
aus datenschutzrechtlichen Griinden verpflichtet, mit von der
Di6zese zertifizierten IT-Partnern zusammenzuarbeiten. Diese
sind die ersten Ansprechpartner bei Fragen zur IT. Anfragen
sind Uber einen Wartungsvertrag zwischen der Kirchen-
gemeinde und dem IT-Partner in einem festgelegten Umfang
kostenlos.



10. Wichtige Kontakte und Adressen

Fachstelle Pfarrbiiro
Sandra Fritschi,
sfritschi@bo.drs.de

Diozese Rottenburg-Stuttgart
https://www.drs.de

Mitarbeiterportal DRS
https://drs-map.viadesk.com

Institut fiir Fort- und Weiterbildung
https://institut-fwb.de

Infoportal der IT-Abteilung DRS
https://sensus.drs.de

IT-Partnerprogramm DRS
https:/it-partner.drs.de

Orgahandbuch fiir die ortskirchliche Verwaltung
https://vzorga.drsintra.de

Prozess Kirche am Ort (KiamO)
https://www.an-vielen-orten.de

Berufsverband der Pfarramtssekretarinnen
https://bvp.drs.de/
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Anlage |

Das Berufsbild der Pfarramtssekretarinnen
in der Ditzese Rottenburg-Stuttdart

I. Berufsbezeichnung

Eine wichtige Einrichtung der Gemeinde ist das Pfarrbliro mit
seinen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Diese leisten einen
Dienst in und fiir die Gemeinde, der Uber reine Verwaltungs-
und Sekretariatsarbeiten hinausgeht. Deshalb spielt neben der
fachlichen Kompetenz als Sekretarin auch die personliche
Kompetenz als Kommunikationspartnerin fiir die Gemeinde
eine wichtige Rolle. Die Pfarramtssekretarin tragt durch ihr
Verhalten und ihre Arbeit wesentlich zum offiziellen Erschei-
nungshild der Gemeinde bei und unterstiitzt die Arbeit der
hauptberuflichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei Ver-
waltungsaufgaben. Berufsbezeichnung ist: Pfarramtssekreta-
rin. Anstellungstragerin ist die Kirchengemeinde, die mit der
Pfarramtssekretdrin einen schriftlichen Vertrag abschlieBt.
Dienstvorgesetzter ist der leitende Pfarrer der Seelsorgeeinheit
oder eine von ihm beauftragte pastorale Ansprechperson. Die
Zusammenarbeit ist gepragt durch Partnerschaftlichkeit und
gegenseitige Information. Hierzu gehdrt auch das jéhrliche
Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergesprach. Zusatzlich steht
es jeder Pfarramtssekretarin frei, dem Berufsverband der Pfarr-
amtssekretdrinnen beizutreten.
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II. Strukturelle Einbindung

Der Arbeitsplatz, das Pfarrbiro, steht im Dienst der Gemeinde
und ihrer (hauptberuflichen pastoralen) Mitarbeiterinnen udn
Mitarbeiter. Es ist Anlauf- und Kontaktstelle fiir Gemeindemit-
glieder, pastorale und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sowie Menschen mit vielfaltigen Anliegen. Es ist
die zentrale Stelle der Organisation, Vermittlung und Vernet-
zung von Informationen sowie neben der Kirchenpflege der
Ort der allgemeinen Verwaltung der Pfarrei. Im Rahmen von
Kooperationsvereinbarungen der Kirchengemeinden einer
Seelsorgeeinheit kénnen die Aufgaben der Pfarrbliros neu ge-
ordnet werden. Aufgrund der Sachkompetenz der Pfarramts-
sekretdrinnen miissen diese im Verfahren angehort werden,
um klare Ablaufstrukturen und verbindliche Regelungen fur
die Koordination und Kooperation der einzelnen Pfarrbiiros in
der Seelsorgeeinheit zu gewahrleisten.

IT1. Aufgabenbeschreibung

Die Pfarramtssekretarin organisiert die Ablaufe in einem Pfarr-
biiro, unterstitzt und entlastet den Pfarrer sowie die haupt-
beruflichen pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
Verwaltungsaufgaben. Dazu ibertragt ihr die Dienstvor-
gesetzte oder der Dienstvorgesetzte die anfallenden Arbeiten
zur selbstandigen Erledigung bzw. zur Erledigung nach Ab-
sprache. Siegelfiihrung und Unterschriftsberechtigung (vgl.
KABI 19/2000) in einem vereinbarten Rahmen werden in der
Regel an die Pfarramtssekretdrinnen delegiert.

Die Aufgaben im Einzelnen sind in der Broschiire , Pfarrbiiro
im Wandel — Arbeitshilfe fir die Pfarrbiros in der Diézese Rot-
tenburg-Stuttgart” aufgelistet.

Fiir die Aufgabenbeschreibung muss aus der Gesamtheit der
aufgeflihrten Tatigkeiten eine Auswahl getroffen und bei
Begriindung des Dienstverhaltnisses verbindlich festgelegt
werden. Diese Aufgabenbeschreibung wird bei der Anstellung
der Pfarramtssekretarin mit Blick auf die Erfordernisse der
Gemeinde/Seelsorgeeinheit unter Beriicksichtigung des Be-
schaftigungsumfangs von der/dem Dienstvorgesetzten ge-
meinsam mit der Pfarramtssekretdrin erstellt.



Sind neben dem Pfarrer noch andere pastorale Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter fiir die Seelsorgeeinheit angestellt, sol-
len in der Aufgabenbeschreibung die fir diese Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter zu leistenden Tatigkeiten vom Dienst-
vorgesetzten gemeinsam mit der Pfarramtssekretdrin fest-
gelegt werden. Uber eine Arbeit fiir ehrenamtliche Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter entscheidet die Dienstvorgesetzte oder
der Dienstvorgesetzte ebenfalls in Absprache mit der Pfarr-
amtssekretarin.

Im Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiter-Jahresgesprach ist die
individuelle Aufgabenliste zu Uberpriifen und gegebenenfalls
zu verandern unter Beachtung des zur Verfiigung stehenden
Stundendeputates.

IV. Qualifikationen

1. Allgemeine Voraussetzungen

Die grundlegenden Voraussetzungen fir eine Einstellung in
den kirchlichen Dienst sind in den Artikeln Il der , Erkldrung
der deutschen Bischofe zum Kirchlichen Dienst” (veroffentlicht
im KABI 1993, S. 573 ff.) beschrieben.

2. Personliche Voraussetzungen

Der Beruf der Pfarramtssekretarin erfordert die Bereitschaft
und Fahigkeit, offen, konstruktiv und einflihlsam auf Men-
schen einzugehen. Teamféhigkeit, Kooperationsbereitschaft
und Motivation sind Voraussetzungen fir diese Tatigkeit. Die
Pfarramtssekretdrin bewahrt Stillschweigen Uber personenbe-
zogene Informationen, die sie aufgrund ihrerArbeit im Pfarr-
biiro erhalt. Sie soll sich mit dem pastoralen Grundauftrag der
Kirche identifizieren und am christlichen Glauben interessiert
sein.

3. Fachliche Voraussetzungen

- Abgeschlossene dreijahrige Berufsausbildung als Kauf-
frau fir Biromanagement oder eine vom BO als
gleichwertig anerkannte Ausbildung

- Sicherer Einsatz der Standardprogramme im Blrobereich

Die Teilnahme an Kursen zum Erwerb und zur Erhaltung
spezifischer Fachkompetenzen ist verpflichtend. Dazu
gehdren unter anderem

e Grundkurse flr Pfarramtssekretdrinnen

e Spezifische kirchliche Programme

e Datenschutzgrundverordnung

e Praventionsschulung

Der Beruf der Pfarramtssekretarin erfordert vielseitige Kennt-

nisse, ist abwechslungsreich und zeichnet sich durch
Familienfreundlichkeit und Krisensicherheit aus.

37



Anlage 2

Erstellung einer Arbeitsfeldbeschreibung fiir Pfarramtssekretdrinnen

Aufgabenverteilung der Pfarramtsekretarinnen Beschaftigungsumfang:
Name:
Name:
Datum:

Kath. Kirchengemeinde: in

Seelsorgeeinheit: in

1. Pfarramt
1.1 Kasualien/Sakramente/Kirchenein-/austritte
Kat. Aufgaben im Einzelnen Wer

A Aufnahme der Daten, Einfordern notwendiger Unterlagen, Bearbeitung,
Eintragungen in Kirchenregister, Erfassung der Amtshandlung in DaviP

A Taufe
- Taufanmeldungsformular
- Stammbucheinlage/Taufurkunde
- Eintrag ins Taufregister/DaviP
- Patenurkunde

A Erstkommunion
- Ermittlung der Adressen
-VerwaltungsmaBige Unterstiitzung
- Anfordern von Unterlagen
- Eintragung DaviP

A Firmung
- Ermittlung der Adressen
-VerwaltungsmaBige Unterstiitzung
- Eintragung in Firmregister/DaviP
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Kat.

Aufgaben im Einzelnen Wer

Trauung

- Eheprotokoll (sichten und siegeln)

- Dispens einholen: BO oder zustandiges Pfarramt
- Eintragung ins Eheregister/DaviP

- Eintragung ins Taufregister

Sterbefall
- Eintragung ins Sterberegister/DaviP
- Eintragung ins Taufregister

Kircheneintritt

- Eintragung ins Kircheneintrittsregister/DAviP
- Eintragung ins Taufregister

- Meldung an kommunale Gemeinde

- Meldung an das zustandige Finanzamt

- Aufnahmeurkunde

Kirchenaustritt

- Eintragung in Kirchenaustrittsregister/DaviP

- Recherchieren und Weitermelden ans Taufpfarramt
- Brief an die Ausgetretene und den Ausgetretenen

1.2 Meldewesen

Fihrung von Verzeichnissen, Listen, Karteien, die nach
verschiedenen Merkmalen geordnet sind (auch elektronisch),
(Jahresbericht der KG, Verstorbenen-Liste fiir Allerseelen ...)
Jahresstatistik BO

DaviP Datenpflege (Fehlermeldungen)

1.3 Verwaltung des Schriftgutes der Kirchengemeinde
und ihrer Einrichtungen

A

Fiihrung und Verwaltung

- Akten (evtl. zusatzlich Kindergarten, Friedhof)
- Der Registratur laut Pfarraktenplan

- Des Archivs
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Kat. Aufgaben im Einzelnen Wer

1.4 KGR und Ausschiisse

A Einladungen schreiben und weiterleiten
A Protokolle weiterleiten, lesen, Beschllisse erfassen, archivieren
A VerwaltungsmaBige Unterstiitzung der KGR-Wahl (wird eigens verg(itet)

1.5 Messintensionen und Jahresstiftungen

A Annahme
A Abrechnung mit Kirchenpflege
A Fihrung und Abrechnung der Persolutionsliste und

des Jahrtagsverzeichnisses

2. Pfarrbtiro
2.1  Geschaftsabwicklung im Pfarrbiiro

A Betreuung und Abwicklung des Publikumsverkehrs

A Telefondienst, Telefonnotizen, Abwesenheitsnotiz, AB-Ansage

A Postbearbeitung: Eingang, Bearbeitung, Verteilung, Ausgang,
auch elektronisch, Botengange (Post)

A Abwicklung Schriftverkehr, Einladungen, auch elektronisch, Diktat
etc. von pastoralen Diensten und Ehrenamtlichen

A Betreuung der IT-Programme: Zusammenarbeit mit Administrator,
[T-Partner, IT-Abteilung BO

A Adressverwaltung: DaviP, Adresslisten, EK/Firmung, Mailverteiler,
GroupWise-Adressbiicher

A Abrufung aktueller Informationen DRS, MAP, Kirchl. Amtsblatt
(evtl. Verteilung wichtiger Informationen)

A Beschaffung von Verbrauchsartikeln und Birobedar,
Einholung von Angeboten

A Betreuung technischer Biirogerdte wie PC, Kopierer, Fax u. A.
Materialbestellung, Mangelbeseitigung, Kundendienst anfordern

A Kontaktstelle fiir die (Gesamt-) Kirchenpflege

A Ausstellen von pfarramtlichen Bescheinigungen

A Beantragung von Urkunden fiir Ehe- und sonst. Jubilden

B Organisation der Verteilung der Missionszeitschriften an

Austrdgerinnen und Austrager zur Abholung
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Kat.

Aufgaben im Einzelnen Wer

Organisation der Verteilung des kirchlichen Gemeindeblattes
(Kirchenanzeiger) flir Austragerinnen und Austrdger zur Abholung
Schllisselverwaltung aller kirchlichen Gebadude (Schliisselverzeichnis)
Verkauf von Devotionalien und Gesangbiichern

Besorgung und Verpackung von Geschenken flr besondere Anldsse
(Aufgabe EA Besuchsdienst)

2.2 Terminkoordination

A Fiihrung Terminkalender im Pfarrbiiro (mégl. GroupWise o. Custos)
- Gottesdienste
- Kasualien
- Sitzungen
- Termine der ehrenamtlichen Gruppierungen
- Raumbelegung der Gemeinderdume
- Termine der pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
A Erledigung von Terminanfragen (Taufen, Trauungen, Beerdigungen)
B Terminabsprache gegenuber Dritten (evangelische Kirche)
B Verwaltung und Erstellung von Planen der liturgischen Dienste
(Lektorenplan, Ministrantenplan, Orgeldienst ...)
B Organisation der Vertretung von Zelebranten
C Organisation von Vertretungen liturgischer Dienste (Aufgabe EA)
2.3 Informationsvermittlung
A Weitergabe von Planen
- Gottesdienstzeiten (Pastoralteam, Mesnerinnen und Mesner, liturg.
Helferinnen und Helfer)
- Predigt- und Zelebrantenplan
- Organistenplan (Pastoralteam, Organistinnen und Organisten,
Mesnerinnen und Mesner)
A Kasualien:

Annahme, Weiterbearbeitung und Weiterleitung, Meldung an Organistin
und Organist, Vorbeterin und Vorbeter, Hausmeisterin und Hausmeister,
Friedhofsverwaltung, Mesnerin oder Mesner, Blumenschmuck,
Ministrantinnen und Ministranten
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Kat. Aufgaben im Einzelnen Wer
2.4  Informationsdienste und Offentlichkeitsarbeit

A Offentlichkeitsarbeit auf kommunaler Ebene (Kommunales Gemeindeblatt):
Einstellen kirchlicher Nachrichten in Textportale der Druckverlage,
kirchliche Veranstaltungen in Online-Portale der értlichen
Gemeinde einpflegen

B Einpflegen von Beitrdgen auf der Homepage

B Kirchliches Gemeindeblatt/Kirchenanzeiger/

Pfarrbrief (wochentlich/14-tdgig/monatlich):
Beitrage schreiben, Korrekturlesen, Formatieren

B Mitgestaltung des Pfarrbriefes, der Begr(iBungs-
und Gratulationsbriefe: Korrektur, Layout

B Pressenotizen

B Mitgestaltung von Plakaten/Handzetteln fir
gemeindeeigene Veranstaltungen

B Aushang schreiben/Schaukastengestaltung

B Kirchliche Vermeldungen schreiben

B Verwaltung des Schriftenstandes

2.5 Veranstaltungen und Aktionen

A Beantragung von Genehmigungen

A VerwaltungsmaBige Zuarbeit bei der Vorbereitung und Abwicklung von
- Gemeindefesten
- Festen fiir Ehrenamtliche
- Fronleichnam, Martinsumzug etc.

C Beantragung von Zuschissen fiir die Senioren-/ Jugend-/
Erwachsenenbildung/Besinnungstage/Freizeiten (Aufgabe Kipf.)

2.6 Caritas

A Vermittlung von Anlaufstellen fir Menschen in Notsituationen

A Ausgabe von Unterstiitzungsgutscheinen nach pfarrinterner Regelung
C VerwaltungsmaBige Organisation der Caritassammlung (Ehrenamt)
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Kat. Aufgaben im Einzelnen Wer

2.7 Fihrung der Handvorschusskasse

A Entgegennahme und Weiterleitung von Spenden
A Buchfiihrung (Tagbuch)
A Auszahlung von Kleinbetragen

2.8 Vermietung Gemeinderdume (Aufgabe Hausmeister)

Ausstellen der Nutzungsvertrage
Koordination der Belegung

Vergabe der Raume

Ausgabe von Schliisseln fir Vermietung

0N NN

2.9 Nutzungssteuerung Gemeindebus

C Fihrung des Belegungsplanes
C Ausleihen und Riicknahme des Gemeindebusses, Filhrung des Nachweises
C Abrechnung der Nutzungsentgelte mit Kirchenpflege
C Verantwortung fiir die Verkehrssicherheit und
technisch einwandfreien Zustand
C Verantwortung flir die Sauberkeit

2.10 Sonstige gemeindespezifische Aufgaben

B Mehraufwand durch auslandische Geistliche (Organisation von Fahrdienst
und Sprachhilfe, Hilfe bei Formularen, zeitintensivere Infovermittlung)

B Unterstiitzung bei der Recherche zur Ahnenforschung

B Koordination mit Gemeinden anderer Muttersprachen

C Arbeitsorganisation der Freiwilligendienste
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Kat. Aufgaben im Einzelnen Wer
3. Grundlagen
3.1 Mitarbeiterbesprechung/Dienstgesprich

A Teilnahme am Dienstgesprach Gemeindeangestellte
(Sekretarinnen, Hausmeisterinnen und Hausmeister, Mesnerinnen
und Mesner ...)

A RegelmaBige (z. B. monatliche) Teilnahme am Gespréch der
pastoralen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und bei Bedarf

3.2 Fort- und Weiterbildung

A Teilnahme an
- Grundkurs
- DaviP-Schulungen
- PC-Kenntnisse (MS Office)
- Formularwesen
- GroupWise/Custos
- Bliroorganisation
- Externe und interne Schulungen
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Anlage 3

BO Nr. A 1327 - 25. Mai 2020
PfReg. D 5.22/F 1.6

Richtlinien 2021 fiir die Berechnung
der wochentlichen Arbeitszeit von
Pfarramtssekretarinnen

Pfarramtssekretarinnen sind Verwaltungsangestellte. Sie sor-
gen fiir eine gesetzeskonforme Erledigung der pfarramtlichen
Aufgaben (Kirchenbiicher, Meldewesen, Siegelfiihrung, Schrift-
gutverwaltung, Messintentionen, Verwaltung der KGR-Proto-
kolle). Sie unterstlitzen und entlasten den Pfarrer und die
pastoralen Dienste von Verwaltungsaufgaben. Sie koordinieren
den Informationsaustausch zwischen den ehrenamtlichen Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern, den Gremien und Gruppie-
rungen sowie den hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern und fordern dadurch das Leben der Gemeinde.
Nicht zuletzt sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
Pfarrbiro oft die ersten Ansprechpartnerinnen und Ansprech-
partner fiir viele Menschen in sehr unterschiedlichen Lebens-
situationen, die Dienste der Kirche in Anspruch nehmen wollen
und Kontakt zur Seelsorge suchen.

Die Aufgaben in einem Pfarramt wurden in einem Aufgaben-
katalog neu gefasst (vgl. VZ-Orga-Handbuch, Mitarbeiterpor-
tal, Homepage ,Kirche am Ort"). Dort sind die Aufgaben einer
Pfarramtssekretarin beschrieben. Die Tatigkeiten missen auf
die Bediirfnisse der jeweiligen Kirchengemeinde in einer Auf-
gabenbeschreibung konkretisiert und verbindlich festgelegt
werden. Das Gleiche gilt, wenn im Rahmen der Kooperation
in einer Seelsorgeeinheit Aufgaben in einem gemeinschaftli-
chen Pfarrbiiro geblndelt werden. Der Umfang an Aufgaben
muss mit dem zur Verfiigung stehenden Stundendeputat ab-
geglichen werden.

2. Richtlinien fiir die Berechnung der
wochentlichen Arbeitszeit der
Pfarramtssekretdrinnen einer Seelsorgeeinheit

Als Ergebnis des Projektes ,Pfarrbiiro im Wandel” wurde
durch Beschluss der BO-Sitzung am 11.2.2020 das Berech-
nungsschema flir das Stundendeputat von Pfarramtssekreté-
rinnen neu festgelegt.

2.1.Je 100 Katholiken einer Seelsorgeeinheit wird ein Stun-
dendeputat von 0,65 Wochenstunden angesetzt.

2.2. Das Stundendeputat erhoht sich pro Kirchengemeinde in
einer Seelsorgeeinheit um je 2 Wochenstunden.

2.3. Pro Teilort in einer Seelsorgeeinheit wird das Stundende-
putat um 1 Wochenstunde erhéht. Teilorte werden analog
zur integrierten Stellenplanung des pastoralen Personals
ausgewiesen.

2.4. Die Anzahl der Kasualien (Taufen, Trauungen, Beerdigun-
gen) flieBt mit 1 Stunde pro Vorgang ein (Anzahl x 1 Std.:
46 Arbeitswochen). Grundlage fir die Neuberechnung ist
die aktuelle Statistik 2019, bei spateren Stellenwechseln
die jeweils aktuellste.

2.5. Die Anzahl von pfarramtlichen Vorgéngen (Erstkom-
munion, Firmung, Aus- und Eintritte) flieBt mit 0,5 Stun-
den pro Vorgang ein (Anzahl x 0,5: 46 Arbeitswochen).

2.6. Bei auBergewdhnlichen Belastungen in einer Seelsor-
geeinheit, die sich aufgrund ortlicher Gegebenheiten oder
besonderer Strukturen ergeben kénnen, kann die gemal3
Ziff. 2.1.-2.5. errechnete Wochenstundenzah!l um bis zu
10 % tiberschritten werden. Diese Ausnahmen miissen in
Absprache mit dem zustandigen Dekan vom Bischéflichen
Ordinariat genehmigt werden.

2.7. Das Stundendeputat erhéht sich je errichteter Gemeinde
fir Katholiken anderer Muttersprache in der Belegen-
heitsgemeinde um jeweils 1 Wochenstunde.

2.8. Fir die Anforderungen in den Gemeinden fiir Katholiken
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2.9.

Die

anderer Muttersprache in der Seelsorgeeinheit kénnen an
gesetzt werden:

Je 100 Mitglieder in der 6rtlichen Gemeinde 0,40 Wochen-
stunden

Je 100 Mitglieder in der (iiber)-regionalen Gemeinde 0,65
Wochenstunden

Zu den gemaB Zziff. 2.7. und 2.8. errechneten Wochen-
stunden fiir besondere Anforderungen der Gemeinden fir
Katholiken anderer Muttersprache gewdhrt die Didzese
einen Zuschuss entsprechend den Regelungen in Erlass
Nr. A 1043 vom 27. April 2005.

bisherigen Regelungen fir die Berechnung der Stunden-

deputate (Erlass Nr.A 1119 vom 13.5.2005) treten mit dieser
Regelung auBer Kraft. Die Neuberechnung erfolgt bei Ande-
rungen in der Stellenbesetzung oder auf Antrag der Seelsor-

gee
die

inheit ab 1.1.2021. Grundlage fiir die Neuberechnung ist
Statistik 2019, bei spateren Stellenwechseln die jeweils

aktuellste Jahresstatistik.

Ab

1.3.2020 bereits wird auf eine Reduzierung der Deputate

in Zusammenhang mit einem Stellenwechsel verzichtet.

3. Grundsétze der Hauptabteilung V -
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Pastorales Personal fiir personelle Aushilfen
bei Vakanzen.

3.1. Bei Vakanz eines investierten Pfarrers oder eines Admi-

nistrators ist auf Antrag bei der Hauptabteilung V — Pas-
torales Personal eine befristete Deputatserhéhung bei
Pfarramtssekretdrinnen mdglich (bis zu 20 % des nach
2.1.-2.8 errechneten Deputats fir die Seelsorgeeinheit).
Daflr kann auf Antrag zum Jahresende bei der HA V Kos-
tenersatz angefordert werden.

3.2. Bei Vakanz eines Pastoralen Dienstes ist auf Antrag bei

der Hauptabteilung V — Pastorales Personal eine befristete
Deputatserhohung bei Pfarramtssekretarinnen maglich,
um entstehenden Mehrbedarf im Sekretariat auszuglei-
chen (bis zu 10 % des nach 2.1.-2.8 errechneten Depu-
tats flr die Seelsorgeeinheit). Dafir kann auf Antrag zum
Jahresende bei der HA V Kostenersatz angefordert wer-
den.



Anlage 4

Muster Stellenausschreibung
Pfarramtssekretarin

Evtl. Logo der Kirchengemeinde voranstellen

Die Katholische Kirchengemeinde ... sucht ab dem .../bald-
mdglichst fiir ihr Pfarrbiro mit Pfarramt in (Arbeitsort) und
(evtl. AuBenstelle) eine

Sekretarin (m/w/d)
in Teilzeit mit ...% einer Vollbeschéftigung, unbefristet

Das Aufgabengebiet umfasst neben allgemeinen organisato-
rischen und administrativen Aufgaben in einem Pfarrbiiro den
Erstkontakt mit Besucherinnen und Besuchern, Anruferinnen
und Anrufern sowie die Offentlichkeitsarbeit der Kirchen-
gemeinde.

Wir erwarten eine abgeschlossene Berufsaushildung im kauf-
mannischen oder verwaltungsspezifischen Bereich und den
sicheren Umgang mit den gangigen IT-Biiroanwendungen
sowie die Bereitschaft zur Einarbeitung in weitere kirchenspe-
zifische Anwendungsprogramme.

Wir wiinschen uns freundliches Auftreten, Teamfahigkeit, ser-
viceorientiertes Denken und Handeln sowie Diskretion. Sie
sind belastbar, zuverlassig, verfligen Uber Organisations-
geschick und sind selbsténdiges Arbeiten gewdhnt. Die Mit-
gliedschaft in der Katholischen Kirche und die Identifikation
mit ihrem Auftrag setzen wir voraus.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung
bevorzugt beriicksichtigt.

Wir bieten lhnen ein interessantes und abwechslungsreiches
Aufgabenfeld und die im 6ffentlichen Dienst tblichen Sozial-
leistungen. Anstellung und VergUtung richten sich nach der
Arbeitsvertragsordnung der Di6zese Rottenburg-Stuttgart, ver-
gleichbar mit dem Tarifvertrag des offentlichen Dienstes der
Lander (TVOD-L). Die Eingruppierung erfolgt in EG 6 gemaB
AVO-DRS bei entsprechender Qualifikation.

Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns Gber Ihre aussage-
kraftige Bewerbung bis zum ... per Mail (Adresse) oder per
Post an das Katholische Verwaltungszentrum (Adresse) bis
spatestens (Termin). Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen (Name
und Telefon) gerne zur Verfligung.

Muster Stellenausschreibung
Pfarramtssekretiarin
Kurzversion fir die Printmedien

Evtl. Logo der Kirchengemeinde voranstellen.

Die Katholische Kirchengemeinde ... sucht ab dem ... /bald-
moglichst fiir ihr Pfarrblro mit Pfarramt in (Arbeitsort) und
(evtl. AuBenstelle) eine

Pfarramtssekretarin (m/w/d)
In Teilzeit mit ... % einer Vollbeschéftigung, unbefristet

Das Aufgabengebiet umfasst neben allgemeinen organisato-
rischen und administrativen Aufgaben in einem Pfarrbiiro den
Erstkontakt mit Besucherinnen und Besuchern, Anruferinnen
und Anrufern sowie die Offentlichkeitsarbeit der Kirchen-
gemeinde. Eine detaillierte Beschreibung sowie die Kontakt-
daten finden Sie auf unserer Homepage.
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Anlage 5

AVO-DRS-Protokollerkldrungen zur
Eingruppierung von Pfarramtssekretarinnen:

Ta. Leitende Aufgaben liegen vor, wenn der Beschaftigten im
Pfarrbliro mindestens zwei Beschaftigte mindestens der
Entgeltgruppe 4 mit einem Beschaftigungsumfang von
insgesamt mindestens 100 % durch ausdriickliche Anord-
nung standig unterstellt sind.

1h. Koordinierende zentrale Aufgaben liegen vor, wenn der
Beschaftigten durch ausdriickliche Anordnung des leiten-
den Pfarrers mehr als die Hélfte der anfallenden Koordinie-
rungsaufgaben fir mehrere Pfarrbliros Uibertragen worden
sind.

2. Koordinierende zentrale Aufgaben sind z. B. Aufgaben im
Zusammenhang mit der Organisation von Firmvorberei-
tung, Erstkommunion, Beerdigungsdienst, der Erstellung
des gemeinsamen Mitteilungsblatts, Kirchbuchfiihrung
und Buchhaltung.

3. Beschaftigte, die unter Protokollerkldrung 1a fallen, erhal-
ten flr die Dauer der Tatigkeit eine personliche Zulage in
Hohe des Differenzbetrages zwischen dem Tabellenentgelt
der Entgeltgruppe 7 und Entgeltgruppe 8 in ihrer indivi-
duellen Stufe.

4. Einschldgig anerkannte Aushildungsberufe im Sinne die-
ses Tatigkeitsmerkmals sind z. B. Verwaltungsfachange-
stellte und Verwaltungsfachangestellter, Birokauffrau und
Biirokaufmann, Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte
und Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellter. Forderli-
che hoherwertige Aushildungsabschlisse (z. B. Bachelor)
im betriebswirtschaftlichen oder verwaltungstechnischen
Bereich werden ebenfalls anerkannt.
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5. Der Umfang der Tétigkeiten ist erheblich, wenn er ein

Viertel der gesamten Tatigkeit ausmacht.

6. Schwierige pfarramtliche Aufgaben sind z.B.

- Erstellen des Kirchenanzeigers

- Pflege der Internetseite, Internetrecherche

- Fihrung der Pfarramtskasse mit Rechnungsabschluss

-VerwaltungsmaBige Mitwirkung bei der Vorbereitung und
Abwicklung von Veranstaltungen und Aktionen der
Pfarrei

- Kirchbuchfiihrung nach Anweisung durch den Pfarrer

- Erledigung des kirchlichen Meldewesens

- Ausstellung von pfarramtlichen Bescheinigungen

- Erstellung von Aktenvermerken und Protokollfihrung

- Annahme von Kasualien

- Schriftgutverwaltung

. Ein hoherer Aufwand an gedanklicher Arbeit ist beispiels-

weise gegeben bei

- Mitarbeit bei der Erstellung des Kirchenanzeigers

- Mithilfe bei der Organisation von Gemeindeveranstal-
tungen

- Entgegennahme und Weiterleitung von Spenden fiir die
Kirchenpflege

. Tatigkeiten, flr die eine eingehende Einarbeitung bzw.

eine fachliche Anlernung erforderlich sind, sind z. B.

- Annahme und Eintragung von Messbestellungen

- Flihrung von Verzeichnissen, Listen und Karteien, die
nach verschiedenen Merkmalen geordnet sind, ggf. rech-
nergestitzt

- IT-gestltzte Erledigung des Schriftverkehrs nach Diktat,
Aufzeichnung oder Vorlagen

- Gestaltung des Schaukastens und des Schriftenstandes

- Telefonnotizen/Telefondienst



9.

Einfache Tatigkeiten sind Tatigkeiten, die weder eine Vor-
noch eine Ausbildung, aber eine Einarbeitung erfordern,
die Uber eine sehr kurze Einweisung oder Anlernphase hi-
nausgeht. Die Einarbeitung dient dem Erwerb derjenigen
Kenntnisse und Fertigkeiten, die fiir die Beherrschung der
Avrbeitsabldufe als solche erforderlich sind. Einfache Tatig-
keiten sind z. B.

- Posteingang/Postausgang

-Vervielféltigung von Schriftstiicken

- Aktenablage nach Anweisung

- Beschaffung von Verbrauchsartikeln und Biirobedarf

- Botengange

. Eine langjahrige Tatigkeit liegt in der Regel bei einer ein-

schldgigen sechsjéhrigen Berufserfahrung vor. Tatigkeiten
als Pfarramtssekretérin auBerhalb des Geltungsbereiches
dieser Entgeltordnung werden angerechnet.
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Anlage 6

Vorbereitungsbogen zum Mitarbeiterjahresgesprich

Gesprachsphasen Leitfragen fiir die Mitarbeiterin Leitfragen fiir die Vorgesetzten Notizen

Einstieg Gesprachsablauf vorstellen,

ins Gesprach zeitlichen Rahmen klaren,
Hinweis auf Verschwiegenheit
und Protokoll

A Inwieweit konnte ich seit dem Inwieweit hat die Mitarbeiterin

Riickblick, letzten Mitarbeitergesprach meine  ihre Aufgaben erledigt?

Aufgaben Aufgaben erfiillen? Wie bewerte ich die Qualitat?

und Ziele, Was ist gelungen, was weniger?

Arbeits- Was war dabei forderlich,

zufriedenheit was hinderlich?
Wie zufrieden bin ich mit meiner Wie zufrieden bin ich mit ihrer Arbeit?
Arbeit insgesamt, Was kann ich als Vorgesetzter dazu
meinen Aufgabenschwerpunkten, beitragen, Forderliches zu sichern und
mit der Arbeitsorganisation, das, was bei der Erfiillung der Auf-
mit dem Arbeitsklima? gaben hinderlich war, abzubauen?

Gab es seit dem letzten Gesprach Welche konkrete Unterstlitzung
Besonderheiten? Zusatzaufgaben?  habe ich gegeben?

Sind neue Aufgaben dazugekommen? Kann etwas von den Aufgaben
Komme ich mit meinem Stunden- wegfallen oder von anderen
deputat klar? ibernommen werden?

Welche Ressourcen und Arbeitsmittel Kann ich die gewiinschten Ressourcen
(IT-Ausstattung) bendtige ich, um die und Arbeitsmittel zur Verfligung

Arbeit effizient erledigen zu kénnen? stellen?

Flihle ich mich in meinem Biiro wohl? Wie erleben die Nutzerinnen und Nutzer

z.B. Ausstattung? Sicherheit? das Biiro? z.B. Ordentlich? Einladend?
Gibt es "Zeitfresser"? Was sind aus meiner Sicht "Zeit-
Wie konnte man sie minimieren? fresser"? Was kann ich dazu

beitragen, um sie zu minimieren?

Habe ich gentigend Zeiten, in denen  Mussen evtl. die Offnungszeiten
ich ungestort arbeiten kann? verandert werden?
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Gesprachsphasen

Zusammen-
arbeit und
Kommunikation

C.
Qualifizierung
Fort- und Weiter-
bildung

Leitfragen fiir die Mitarbeiterin

Wie erlebe ich die Zusammenarbeit
und Kommunikation

mit Kolleginnen im eigenen Biiro

in der SE

mit dem Pastoralteam

mit ehrenamtlich Mitarbeitenden
mit Gemeindemitgliedern

mit der Dienstvorgesetzten oder
dem Dienstvorgesetzten?

Was war forderlich, was hinderlich?
Gibt es einen Klarungsbedarf?

Welche Erwartungen habe ich an die
Zusammenarbeit? Was wiinsche ich
mir an Unterstlitzung?

Ist Urlaubs- und Krankheitsvertretung
gewahrleistet?

Welche Informationen fehlen mir,
welche muss ich aufwandig beschaf-
fen, um meine Arbeit erledigen zu
kénnen?

Was brauche ich, um meine Aufgaben
professionell erledigen zu kdnnen?

Welche FortbildungsmaBnahmen?

Wie wird die Teilnahme an einer
Schulung vergtet?

Ist Freizeitausgleich méglich?
Angeordnete Mehrarbeit?

Leitfragen fiir die Vorgesetzten

Was nehme ich im Hinblick

auf die Zusammenarbeit wahr?
Auftreten, Verhalten, Kommunikation,
Teamarbeit?

Welche Erwartungen habe ich an das
Verhalten der Mitarbeiterin?

Nehme ich die Mitarbeiterin und ihre
Bediirfnisse geniigend wahr?
Wie wertschatzend ist mein Umgang?

Wie kann ich die Zusammenarbeit
fordern?

Welche Urlaubs- und Krankheitsver-
tretung kann die Mitarbeiterin iiber-
nehmen?

Welche MaBnahmen kénnten zu einer
Verbesserung des Arbeitsklimas
beitragen?

Wie kann ich den Infofluss reibungslos
gestalten?

Bin ich fiir die Sekretarinnen schnell
erreichbar?

Ist die Teilnahme an Sitzungen des
Pastoralteams sinnvoll? Wie oft?

Mit welchen FortbildungsmaBnahmen
kann aus meiner Sicht die Qualitat der
Arbeit unterstiitzt werden?



Gesprachsphasen Leitfragen fiir die Mitarbeiterin Leitfragen fiir die Vorgesetzten Notizen
D. Was macht mir zu schaffen Wodurch und wie kann
Personlicher (z.B. gesundheitliche Probleme)? ich unterstlitzen?
Bereich
Wie gelingt mir die Vereinbarkeit von  Was kann ich tun, um die Vereinbar-
Beruf und privatem Bereich/Familie  keit von Beruf und Familie bzw. die
(z.B. Kinder/Pflege)? Bewaltigung besonderer Lebens-
situationen zu verbessern?
Abschluss Welche Ziele gebe ich mir fir das Welche Urlaubs- und Krankheits-
Vereinbarungen kommende Jahr? vertretung kann die Mitarbeiterin
Auswertung ibernehmen?
Gibt es aufgrund des Gespraches Welche Ziele sollen im kommenden
Anderungsbedarf in meiner Arbeits-  Jahr leitend sein?
beschreibung?
Machte ich noch etwas ansprechen,  Welche Teile der bestehenden
was mir "auf den Nageln brennt"?  Arbeitsbeschreibung missen
aufgrund des Gespraches fort-
geschrieben oder geandert werden?
Was ist aus meiner Sicht noch
anzusprechen?
Was habe ich im Mitarbeitergesprach Wie habe ich das Gesprach erlebt?
hilfreich erlebt, was weniger? Was konnen wir beim nachsten
Gesprach verbessern?
Was soll ins Gesprachsprotokoll?
Ort, Datum Unterschrift des Pfarrers
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Anlage 7

Technische Voraussetzungden
fiir gemeinschaftliches Pfarrbiiro
mit Kontaktstellen

Die wichtigste Voraussetzung ist eine stabile Internetver-
bindung am Standort jedes der Pfarrbiros.

Voraussetzungen im Hauptbtiro:

Alle Daten werden auf einem zentralen Server gespei-
chert. Die Speicherkapazitat wird definiert anhand der ver-
wendeten Applikationen und der Anzahl der angebun-
denen Kontaktstellen. Die Datensicherung sollte sowoh!
lokal erfolgen (z. B. (iber eine Kopie/Datenspiegel) als auch
auf dem Server der Didzese (iber das System drs.backup.

Eine Netzwerkanbindung an den Server der Didzese ist
aus datenschutzrechtlichen Griinden verpflichtend. Da-
durch wird der sichere Mailverkehr (Groupwise) sowie der
Umgang mit Daten aus dem kirchlichen Meldewesen
(DaviP-online) entsprechend der melderechtlichen Vor-
schriften gewahrleistet. Der Zugang zum Mitarbeiterportal
der Didzese und Internet-Anwendungen wie z.B. ,Wed-
ding” sind unerlasslich. Sinnvoll ist auch die Einrichtung
einer Anwendung fiir Videokonferenzen; die notwenigen
Lizenzen sind mit der zentralen IT der Diézese abzustim-
men.

Im gemeinschaftlichen Pfarrbiiro steht ein leistungsfahiger
zentraler Drucker, der mit dem Netzwerk verbunden ist
und von jedem Pfarrbiiro aus angesteuert werden kann.
Die Netzwerkanbindung innerhalb der Birordume inklu-
sive der Besprechungsraume kann sowohl Giber LAN als
auch Uber WLAN erfolgen.

Die Verwendung mobiler Hardware (Laptop/Tablet) ist
von Vorteil. Damit ist der Einsatz an verschiedenen Arbeits-
pldtzen gewahrleistet. Inzwischen hat sich die Kommuni-
kation mittels Videokonferenz etabliert. Dies kann sich in
Zukunft auch fiir das Dienstgesprach anbieten.

Darliber hinaus ist damit zu rechnen, dass zunehmend On-
line-Schulungen per Video angeboten werden. Vorausset-
zung sind Kamera und Mikro, die bei mobilen Gerdten
bereits eingebaut sind.

Um den gleichzeitigen Zugriff mehrerer Personen auf die-
selbe Datei zu vermeiden, sollten in kleinen Seelsorgeein-
heiten klare Absprachen beziiglich der Arbeitszeit getroffen
werden. Bei vielen Nutzerinnen und Nutzern ist der Einsatz
eines Dokumentenmanagementsystems mit Multiuser-
funktion sinnvoll.

Voraussetzungen in der Kontaktstelle:

Netzwerkanbindung uber Internet und VPN an den zen-
tralen Server der Seelsorgeeinheit. Eine Verbindung zum
Server der Digzese ist nicht zwingend erforderlich. Neben
dem Drucker im Hauptbtiro sollte vor Ort ein kleiner Dru-
cker zur Verfiigung stehen. Es empfiehlt sich der Einsatz
mobiler Hardware, um den Einsatzort ohne Probleme
wechseln zu kénnen.

Die Einrichtung der IT-Ausstattung muss auf jeden Fall von
einem zertifizierten IT-Partner vorgenommen werden,
um die Einhaltung der diézesanen Standards bezliglich der
Datensicherheit zu gewahrleisten. Auch ein lokaler IT-
Partner kann sich von der Didzese zertifizieren lassen. Um
sowohl in der Einrichtungsphase als auch im weiteren Ver-
lauf stets arbeitsfahig zu sein, wird der Abschluss eines
Wartungsvertrages mit dem IT-Partner empfohlen.

Internettelefonie:

Um die telefonische Erreichbarkeit auszudehnen auf das
jeweils gedffnete Pfarrbiiro, empfiehlt sich die Internet-
telefonie. Alle Pfarrbiiros sind dann unter einer einheitli-
chen Nummer zu erreichen. Die dienstbereite Stelle nimmt
den Anruf entgegen und leitet ihn weiter. Auch das Pas-
toralteam kann an die Internettelefonie angeschlossen
werden.
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Notizen
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