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A. Kirchgemeinde Organisatorisches
1. Organisation

a. Administration, 

Büroarbeiten, Verwaltung, Adressverwaltung der Gemeindeglieder, Pfarramtliches Archiv, Kirchenaus- / -eintritte

b. Kirchgemeinderat

c. Finanzen: Budget, Steuerfuss, Zuständigkeiten 

d. Räumlichkeiten / Vermieten von Räumlichkeiten

e. Geschichte 

2. Zusammenarbeit

Pfarrämter / MitarbeiterInnen / Team / Regional / Behörden / Kommissionen, etc.

(Stichworte: Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)


3. Anstellungsbedingungen
vgl. ausführlich im Ratgeber Pfarramt
a. Arbeitszeiterfassung

b. Spesen- und Entschädigungsregelung (bisher)

c. Weitere Abmachungen 

(z.B. Vertretungen, Erreichbarkeit)

4. Infrastruktur

a. Pfarramt, Gemeinde, Büro KG

b. Technik / Geräte 

c. Materialbeschaffung, Druckerei

d. Service(-verträge)

5. Informationen zur politischen Gemeinde(n), Wohnort

EinwohnerInnen, davon sind ca. x ref. 

Charakter

Zusammenarbeit mit pol. Gemeinde(n), ihren Kommissionen und Organen

Geschichte

B. Pfarramt - Inhaltliches

Die Liste orientiert sich an der Reihenfolge im Ratgeber Pfarramt: Ermittlung der Arbeitszeit

1. Gottesdienste und Kasualien

a. Sonn- und Feiertagsgottesdienste

Spezialgottesdienste

LektorInnen, OrganistInnen und SigristInnen

Kollektenplan

Kirchenchor, Apéro, Kirchenkaffee

b. Gottesdienste in Spitälern und Heimen
c. Kasualien

Beerdigungen

Hochzeiten

Taufen

d. Spezielle Abmachungen

(Stichworte: Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)

2. Seelsorge, Diakonie, etc.

a. allgemeine

b. Heim- und Spitalseelsorge

c. systematische Hausbesuche

d. Jubilare / Gratulationen

e. Weihnachten, Bescherungen

f. Liste von regelmässig Besuchten

g. Nachbesuche Kasualien

h. Besuchsdienst

i. Hilfskasse

(Stichworte: Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)

3. KUW 

Oberstufe

Mittelstufe

Unterstufe

KUW-Koordination, Adresslisten,

Welche Stufen werden von wem unterrichtet? Welche Themenfelder?

(Stichworte: Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)

4. Kinder- und Jugendarbeit 

a. Sonntagschule

b. JK, Jugendanlässe, Jugendgruppe

c. Lager, Wochenenden

d. Spezialaufgaben

(Stichworte: Konzepte, Projekte, laufende Gruppen, Zuständigkeiten, Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)

5. Gemeindearbeit

a. Erwachsenenbildung

b. Oekumene, Allianz, etc.: Zusammenarbeit mit Katholiken, Freikirchen, …

ökum. Gottesdienste, Anlässe, Weltgebetstag 

c. Altersnachmittage

d. Gemeindereisen, Wochenenden

e. Spezialaufgaben

(Stichworte: Abläufe, Kontakte, Zuständigkeiten, Gebräuche)

6. Koordination, Administration

a. Administration (Büro, etc.), evtl. siehe Block A …

b. Sitzungen: regelmässige, wo wird die Teilnahme erwartet, …

c. MitarbeiterInnen

Aktuelle Liste mit Funktion /Aufgabe

d. Öffentlichkeitsarbeit: 

Saemann / Kirchenblatt / Anzeiger

Inserate, Werbung

Kontakte mit Regionalpresse

NeuzuzügerInnen

7. Weitere Aufgaben
…
8. Jahresüberblick

a. Hier finden sich die schon bekannten Termine für die nächsten 12 Monate. Ebenso sind hier sowohl die Jubilare eingetragen, die der Pfarrer besucht, wie auch Jahrestage von Kasualien abgedruckt.

b. Übersicht der wiederkehrenden Termine.

Hier findet sich eine Auflistung von wiederkehrenden Aufgaben während eines Jahres im Pfarramt, sowie besonderen Anlässen in der Kirchgemeinde.


C. Vorlagen zum Kopieren
Hier sind einige wichtige Alltags-Vorlagen zum Kopieren. 
Veränderungen und Neuerungen sind im Archiv einzusehen.

