Pfarrbtros mit unterschiedlichen Kooperationssituationen und deren Aufgabenverteilung

Vorwort

Die Bildung der Seelsorgeeinheiten bringt flr alle kirchlichen Mitarbeiterinnen Veranderungen, die auch zur Herausforderung werden kénnen.
Fur die Pfarramtsekretdrinnen in den verschiedenen Pfarrbiiros einer Seelsorgeeinheit bedeutet der Kooperationsverbund in der Regel ein mehr
an Absprachen, Koordination von Aufgaben und Vernetzung von Informationen. Da von Seiten des Bischoflichen Ordinariates keine VVorgaben
und Hilfestellungen fir die konkrete Arbeitsverteilung und Zusammenarbeit der Pfarramtsekretarinnen einer Seelsorgeeinheit gegeben wurden,
haben wir im Vorstand des Berufsverbandes der Pfarramtsekretarinnen in den letzten Wochen dariiber beraten, den Kooperationspartnern vor Ort
eine Hilfe an die Hand zu geben, die Aufgaben der Pfarramtssekretérinnen einer Seelsorgeeinheit (z. T. neu) zu verorten und kooperativ zu
erledigen.

Folgende drei Schemata wurden von einer kleinen Redaktionsgruppe des Vorstandes erstellt und nach Beratung bei der jahrlichen
Fortbildungsveranstaltung der Dekanatssprecherinnen in die jetzige Fassung gebracht. Es ist also kein Papier des Bischoflichen Ordinariates.
Grundlage dieser Anregungen ist zum einen die Veroffentlichung im Kirchlichen Amtblatt Nr. 9 von 2005 ,,Pfarrbiros in der Didzese Rottenburg
Stuttgart.” Die zweite Grundlage ist das Berufsbild der Pfarramtsekretérin, wie es seit 2003 vorliegt. Eine weitere Basis waren uns bereits
funktionierende Kooperationen, die von Mitgliedern des BVP geschildert wurden.

Die entsprechenden Passagen aus dem Amtsblatt sind jeweils vor dem Schema abgedruckt. Die Nummerierung der Aufgaben im Berufsbild
findet sich in der linken Spalte des Schemas wieder (s. Legende).

Diese drei Schemata sind als Anregungen gedacht, die weder eins zu eins tbernommen werden kdnnen noch sollen. Die Mdglichkeiten und
Situationen vor Ort missen in erster Linie berticksichtigt werden; deshalb kénnen die Schemata auch partiell zutreffend sein und Glbernommen
werden. Das Schema der vier Buros ist ebenfalls beispielhaft.

Ein Anliegen ist es uns aber, zum Nachdenken und wohl auch Umdenken anzuregen bevor durch &ulRere Bedingungen, wie Sparmalinahmen,
Fakten geschaffen werden, die nur noch schwer zu beeinflussen sind. Wer kooperiert hat mehr Handlungsspielraum. Wenn nicht mehr alle alles
machen mussen, kann dies auch gewinnbringend sein. Die Bereitschaft zum Miteinander und Offenheit fir Verédnderungen sind allerdings die
moralische VVoraussetzung.

Aus dem oben erwéhnten Artikel vom Amtsblatt hier noch weitere Zitate aus dem Vorspann zu den beschriebenen Situationen:
“Verwaltung und Arbeitsorganisation sind wichtige Aspekte der Gemeinde bzw. Gemeindeentwicklung. Das Miteinander in der Seelsorgeeinheit
gelingt nur, wenn auch fir die wichtigen Anlauf- und Organisationsstellen in den Gemeinden, ndmlich die Pfarrbiros, einvernehmliche und klare



Regelungen getroffen werden. Hier gelten gleichermafen wie in der Gestaltung der Seelsorgeeinheiten insgesamt die Grundsatze von Solidaritat
und Subsidiaritét...” Klare Ablaufstrukturen und verbindliche Regelungen flr Koordination und Kooperation der einzelnen Pfarrbiros in der
Seelsorgeeinheit fuhren hier zur notwendigen Effizienz...”

Die drei vorgestellten ,,Organisationsformen® gehen davon aus, dass die Koordinierungsaufgaben entweder vom Pfarrbiiro am Wohnsitz des
Vorsitzenden des Gemeinsamen Ausschusses in der Seelsorgeeinheit ibernommen oder bei Zuordnung auf mehrere Bliros durch eindeutige
Absprachen geregelt sind.

Folgende Anregungen von A — Z benennen z. T. Voraussetzungen, die geschaffen werden missen, dass kooperierendes Arbeiten erst moglich
wird.

Anregungen von A — Z flir die Pfarramtssekretérinnen

Das Pfarrbiro ist die Verwaltungsstelle der Gemeinde (und/oder Seelsorgeeinheit (SE)); Anlauf- und Kontaktstelle fiir Gemeindemitglieder und die
pastoralen und kirchlichen Mitarbeiterinnen. Im Pfarrbiro ist die zentrale Vernetzung von Informationen und organisatorischen Regelungen
angesiedelt.

Folgende Stichworte sollen anregen und helfen, die Arbeit im Pfarrburo effektiv, konstruktiv und lésungsorientiert zu gestalten.

Absprachen: klar treffen und auf deren Einhaltung achten.

Ablagesystem: einheitlich organisieren (Aktenplan).

Ansprechpartner: fiir pastorale Bereiche und Projekte, Gruppierungen und Gremien, sowie Verwaltung, Ordinariat und Kommune missen bekannt sein.
Aufgabenbeschreibung: im Einzelnen verbindlich festlegen und ggf. priorisieren. Abgleich mit dem Stundendeputat. Zustandigkeiten, Offnungszeiten,
Arbeitszeiten im Birobereich klarstellen und transparent machen.

Ausstattung des Buros: auf ZweckmaRigkeit achten. Gerdte miissen den kommunikativen Erfordernissen entsprechen.

DaviP: alle Personalien der Gemeindemitglieder der SE sollen in jedem Biiro abrufbar sein.

Dienstgesprach: mit dem leitenden Pfarrer und/oder Pastoralteam und allen Sekretérinnen der SE in regelméaBigen Abstanden halten. Termine und Ort
vereinbaren. Tagesordnung rechtzeitig allen Beteiligten zukommen lassen. Gegebenenfalls Dienstgesprache einfordern.

Dienstablaufe: harmonisieren, Doppelungen vermeiden.

Dienstzeiten/Offnungszeiten: so legen, dass immer ein Biiro der SE erreichbar ist. Fiir Transparenz der Erreichbarkeit sorgen.

Delegation: die Mdglichkeit der Aufgabeniibertragung von Seiten des Dienstgebers priifen und ggf. stirker nutzen. Dauerhafte Ubertragungen von Aufgaben
und/oder Vollmachten miissen schriftlich festgehalten werden.

Fortbildungen: nutzen. Je nach Thema sind sie eine unverzichtbare Voraussetzung fur die Erfullung der beruflichen Aufgaben.




Informationen: Nur durch einen guten Informationsfluss ist ein vernetztes Arbeiten méglich. Protokolle einfordern. Termine miissen im Buro bekannt sein.
Internet: eine Homepage fur die ganze Seelsorgeeinheit einstellen. Die laufende Betreuung kl&ren und sicherstellen.

Jahresterminplan: er ist fir eine langfristige Planung nétig. Termine missen dem Biro zu festzulegenden Stichtagen gemeldet werden.
Kommunikationswege: zwischen pastoralen MitarbeiterInnen, anderen kirchlichen Mitarbeitern und Ehrenamtlichen erfordern Klarheit und Transparenz
Partnerschaftliche Zusammenarbeit: Die Sekretérin gehdrt zum Team der kirchlichen Mitarbeiterinnen. In Entscheidungsprozesse, die ihre Arbeit
betreffen, wird sie konstruktiv eingebunden.

Pastoralteam: s. Stichwort Informationen. Gegebenenfalls erstellt und verteilt die Sekretarin das Protokoll der Teamsitzung.

Pool: unter dieser Bezeichnung eine Ablage im PC fir die SE einstellen; Geldpools flir gemeinsame Haushaltsposten bilden.

Protokolle: nach Regelung und Absprache ablegen und nach Verteilerschliissel den Beteiligten weiterleiten.

Sitzungen: kléren, an welchen welche der Sekretéarinnen teilnimmt.

Supervision: im Bedarfsfall wahrnehmen und beantragen.

Technische Ausstattung: Erleichterung und Effizienz gewinnen durch:

Vernetzung der PC’s, Vereinheitlichung der Software, E-Mail, Fax, Telefon mit Anrufweiterleitung , Anrufbeantworter schalten mit Angabe der
Offnungszeiten, Zugang zum Intranet und Mitarbeiter-Portal der Diozese.

Vertretungsregelung: innerhalb der SE klaren fiir Krankheit, Fortbildung, Urlaub, etc..

Vollmachten: z. B. Siegelfiihrung, Bankvollmachten, Zeichnungsberechtigung geben und schriftlich bestétigen lassen.

Wertschatzung: Gegenseitige Achtung, Pinktlichkeit, Lob und Anerkennung sollen den taglichen Umgang prégen. Auch wer mal Nein sagt, verliert seine

Wertschatzung nicht.
Zustandigkeiten: Klaren wer fiir die einzelne Sekretérin Dienstvorgesetzter und wer in welchen Angelegenheiten weisungsbefugt ist.

Stand: 14.05.2007



Situation 1 : Pfarrbiro in jeder Gemeinde mit gemeinsamer Erledigung von Koordinationsaufgaben

In allen Gemeinden besteht ein Pfarrbiiro mit eigener Pfarramtssekretdrin. Die Pfarrbiros arbeiten eng zusammen und teilen sich
Koordinierungsaufgaben in der Seelsorgeeinheit und teilweise regulére Pfarrburoarbeiten Aufgaben bezogen auf, um Doppelungen zu
vermeiden.

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

Anmerkung: Die Einrichtung eines Pfarrbiros in jeder Gemeinde unterstiitzt die Eigenstandigkeit der einzelnen Gemeinden und verteilt die
Verantwortung fir die Koordination und Zusammenarbeit auf alle Gemeinden (Hol- und Bringschuld ist bei allen in gleicher Weise vorhanden).
Durch die Erfullung von spezifischen Aufgaben (z.B. Meldewesen, Mitteilungsblatt) fur alle Gemeinden in der Seelsorgeeinheit kdnnen die
technischen Anforderungen auf die zugeordneten Aufgabenfelder abgestimmt werden.
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Weitere Hinweise:
- Die Zahl der Gemeinden kann hoher sein, als die Anzahl der Pfarrbiros. In Gemeinden ohne Pfarrbilros kénnen Sprechstunden
eingerichtet werden.
- Durch Anrufweiterschaltung und entsprechende Dienstzeiten sollten Anrufer ganztégig ein Biro erreichen kdnnen.
- Die PC’s der einzelnen Biiros sind vernetzt.
- Vorlagen fir bestimmte Vorgange z.B. Einteilung der liturgischen Dienste; BegruRungs- und Gratulationsbriefe, Einladungsschreiben,
Brief an Probanten bei Kirchenaustritten konnen von einer Sekretdrin erstellt und flr die anderen Biiros ins Netz gestellt werden.

Legende:

kursiv = Koordinierte Aufgaben

Normalschrift = Aufgaben, die bei den einzelnen Biros bleiben

Die Nummerierung in der linken Spalte orientiert sich an der Aufgabenbeschreibung im Berufsbild



Arbeiten die
wahlweise von einem
Buro koordinierend
Ubernommen werden
kdnnen

Blro 1

Blro 2

Blro 3

Blro 4

Betreuung und
Abwicklung des
Publikumsverkehrs

Betreuung und
Abwicklung des
Publikumsverkehrs

Betreuung und
Abwicklung des
Publikumsverkehrs

Betreuung und
Abwicklung des
Publikumsverkehrs

Telefondienst

Telefondienst

Telefondienst

Telefondienst

Postbearbeitung

Postbearbeitung

Postbearbeitung

Postbearbeitung

Abwicklung des
allgemeinen
Schriftverkehrs

Abwicklung des
allgemeinen
Schriftverkehrs

Abwicklung des
allgemeinen
Schriftverkehrs

Abwicklung des
allgemeinen
Schriftverkehrs

Abwicklung des
spezifischen
Schriftverkehrs (z.B.
Korrespondenz mit
Lokalzeitung)

EDV — home-page

Ausstellung von
pfarramtlichen
Bescheinigungen (z.B.
Taufurkunde, Patenschein,
Kirchenzugehorigkeit)

Ausstellung von
pfarramtlichen
Bescheinigungen (z.B.
Taufurkunde, Patenschein,
Kirchenzugehorigkeit)

Ausstellung von
pfarramtlichen
Bescheinigungen (z.B.
Taufurkunde, Patenschein,
Kirchenzugehorigkeit)

Ausstellung von
pfarramtlichen
Bescheinigungen (z.B.
Taufurkunde, Patenschein,
Kirchenzugehorigkeit)

Adressverwaltung

Adressverwaltung

Adressverwaltung

Adressverwaltung

Ggf. Beschaffung von
Verbrauchsartikeln und
Birobedarf; Einholung
von Angeboten

Betreuung technischer

Betreuung technischer

Betreuung technischer

Betreuung technischer




Blrogerate

Blrogerate

Blrogerate

Blrogerate

Besorgung und
Verpackung von
Geschenken

Flhrung der
Jahresplanung aller
Termine und
Gottesdienste der SE

Aktualisierung
Terminkalenders der fir
die eigene Gemeinde;
Auszug aus dem
Jahresplan

Aktualisierung
Terminkalenders der fur
die eigene Gemeinde;
Auszug aus dem
Jahresplan

Aktualisierung
Terminkalenders der fur
die eigene Gemeinde;
Auszug aus dem
Jahresplan

Aktualisierung
Terminkalenders der fir
die eigene Gemeinde;
Auszug aus dem
Jahresplan

Raumbelegung in
Gemeinderdumen

Raumbelegung in
Gemeinderdumen

Raumbelegung in
Gemeinderdumen

Raumbelegung in
Gemeinderdumen

Plane der liturgischen
Dienste

Plane der liturgischen
Dienste

Plane der liturgischen
Dienste

Plane der liturgischen
Dienste

Organistenplan

Organistenplan

Organistenplan

Organistenplan

Annahme und
Weiterbearbeitung von
Beerdigungen, Trauungen,
Taufen

Annahme und
Weiterbearbeitung von
Beerdigungen, Trauungen,
Taufen

Annahme und
Weiterbearbeitung von
Beerdigungen, Trauungen,
Taufen

Annahme und
Weiterbearbeitung von
Beerdigungen, Trauungen,
Taufen

Erstkommunion:
Ermittlung der
Adressen;
Verwaltungsmagige
Unterstitzung

Firmung:
Ermittlung der
Adressen;




Verwaltungsmagige
Unterstitzung

Bei Kirchenaustritten:
Brief an Probanten;
Taufpfarramt ausfindig
machen; Weiterleitung ans
Taufpfarramt am

Bei Kirchenaustritten:
Brief an Probanten;
Taufpfarramt ausfindig
machen; Weiterleitung ans
Taufpfarramt am

Bei Kirchenaustritten:
Brief an Probanten;
Taufpfarramt ausfindig
machen; Weiterleitung ans
Taufpfarramt am

Bei Kirchenaustritten:
Brief an Probanten;
Taufpfarramt ausfindig
machen; Weiterleitung ans
Taufpfarramt am

Geburtsort Geburtsort Geburtsort Geburtsort
6. Fuhrung der Fuhrung der Fuhrung der Fuhrung der
Kirchenblcher Kirchenbicher Kirchenbiicher Kirchenblicher
7. Meldewesen® Meldewesen Meldewesen Meldewesen
8. Messintentionen und Messintentionen und Messintentionen und Messintentionen und
Jahrtagsstiftungen Jahrtagsstiftungen Jahrtagsstiftungen Jahrtagsstiftungen
9 Caritas Caritas Caritas Caritas
10. Verwaltung des Verwaltung des Verwaltung des Verwaltung des
pfarreiinternen pfarreiinternen pfarreiinternen pfarreiinternen
Schriftgutes Schriftgutes Schriftgutes Schriftgutes
Verwaltung des SE-
bezogenen Schriftgutes
(Information an die
anderen Pfarrbiros)
11. Fuhrung der Fuhrung der Fuhrung der Fuhrung der
Pfarramtskasse Pfarramtskasse Pfarramtskasse Pfarramtskasse
12. Vermeldungen Vermeldungen Vermeldungen Vermeldungen

Gemeinsamer SE-Brief

Kirchenanzeiger
spezifischer Teil

Kirchenanzeiger
spezifischer Teil

Kirchenanzeiger
spezifischer Teil

Kirchenanzeiger
spezifischer Teil

Kirchenanzeiger

! Wenn Davip im Netz einmalig fir die ganze SE zur Verfiigung steht, kann das Meldewesen von einer Sekretérin gepflegt werden.




gemeinsamer Teil

Pressearbeit

Flyer und Plakate flr
SE-Veranstaltungen

Flyer und Plakate fur
gemeindeinterne
Veranstaltungen

Flyer und Plakate fiir
gemeindeinterne
Veranstaltungen

Flyer und Plakate fiir
gemeindeinterne
Veranstaltungen

Flyer und Plakate fur
gemeindeinterne
Veranstaltungen

Schaukastengestaltung und
Verwaltung des
Schriftenstandes

Schaukastengestaltung und
Verwaltung des
Schriftenstandes

Schaukastengestaltung und
Verwaltung des
Schriftenstandes

Schaukastengestaltung und
Verwaltung des
Schriftenstandes

13.

Besuchsdienste/Helferkreis

Besuchsdienste/Helferkreis

Besuchsdienste/Helferkreis

Besuchsdienste/Helferkreis

14.

KGR und gemeindeinterne
Ausschiisse

KGR und gemeindeinterne
Ausschiisse

KGR und gemeindeinterne
Ausschisse

KGR und gemeindeinterne
Ausschiisse

Gemeinsamer
Ausschuss und deren
Arbeitsgruppen

15. Nutzungssteuerung fir die | Nutzungssteuerung fiir die | Nutzungssteuerung fur die | Nutzungssteuerung fur die
Gemeinderdume Gemeinderdume Gemeinderdume Gemeinderdume
16. Veranstaltungen und Veranstaltungen und Veranstaltungen und Veranstaltungen und

Aktionen der Pfarrei

Aktionen der Pfarrei

Aktionen der Pfarrei

Aktionen der Pfarrei
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