Wegweiser für die Arbeit im Zentralen Pfarrbüro

Stand 01.01.2015
Aufgaben im Publikumsverkehr
Begrüßung am Telefon:
„Pfarrei St. Mustermann, Zentrales Pfarrbüro, Frau Mustermann“
(entsprechend in der Kontaktstelle:)
„Pfarrei St. Mustermann, Kontaktstelle XY, Frau Mustermann
Erstansprechpartner des Pastoralteams
	St. Laurentius, 
	

	St. Peter, 
	

	St. Johannes d.T., 
	

	St. Katharina, 
	

	St. Antonius Erem
	

	St. Goar
	

	St. Matthias, 
	

	St. Aegidius, 
	

	St. Josef, 
	

	Hl. Dreifaltigkeit, 
	


Aufgaben eines Erstansprechpartners des Pastoralteams sind:

1. Erstansprechpartner für seelsorgliche Fragen

2. Fester Ansprechpartner für den Ortsausschuss

3. Erstansprechpartner für Sekretärin im Kontaktstelle, Küster und Organist

4. Repräsentative Aufgaben

Zuständigkeiten Sekretärinnen

	Arbeitsgebiet:
	Hauptverantwortliche:
	Vertretung durch:

	Pfarrblatt
	Pfr. XX
	Frau Mustermann

	Interne Kommunikation
	
	

	PGR und Ausschüsse
	
	

	VRK
	
	

	Finanzen und Buchhaltung
(exklusive Caritas und KiJuFam)
	
	

	Caritas (inkl. Finanzen Caritas)
	
	

	Jugend (inkl. Finanzen KiJuFam)
	
	

	Messdiener
	
	

	Firmung
	
	

	Erstkommunion
	
	

	Taufen
	
	

	Bestellungen
	
	

	Zuwendungsbestätigungen
	
	

	Trauungen
	
	

	Sterbefälle
	
	

	Neugeborene
	
	

	Zuzüge
	
	

	Handwerker (soweit zentral)
	
	

	(Wieder)aufnahmen
	
	

	Kirchenaustritte
	
	

	Konversionen
	
	


Zuständigkeiten Pastoralteam
	Grundsatz- und Querschnittsthemen
	

	PGR
	

	VRK
	

	Liturgie
	

	Caritas
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	

	Neuzugezogene
	

	Spirituelles, Geistliche Begleitung
	


	Eine Welt
	

	Ökumene
	

	Erwachsenenbildung
	

	Lebensalter-Themen
	

	Neugeborenen Projekt
	

	Tauffamilienpastoral
	

	KiTa
	

	Familienpastoral
	

	Erstkommunion
	

	Schulpastoral Grundschulen
	

	Schulpastoral Sekundarstufe I + II
	

	Firmung
	

	Jugendpastoral
	

	Ministranten
	

	Sternsinger
	

	Ehepastoral
	

	Kolping
	

	Seniorenpastoral
	

	Trauerpastoral
	

	Institutionen
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Anmeldung zu einer Veranstaltung

Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Was ist zu tun?

· Eintrag in entsprechende Teilnehmerliste

· Ggf. Entgegennahme von Teilnehmerbeitrag

Aufnahme (Erwachsenentaufe)
Zuständigkeit: Erstansprechpartner des Pastoralteams am Ort

Vertretung: 
Was ist zu tun?

· Aufnahme der Kontaktdaten
· Formular gemeinsam mit Adressdaten an zuständigen Seelsorger geben

Einzelfallhilfe (Caritas)

Zuständigkeit: Sekretärin im Publikumsverkehr

Vertretung: 

Was ist zu tun?

· Kurz das Anliegen anhören, dann entscheiden 

A) Eine Person auf der Durchreise 
· Einen Betrag bis € 5,- aus der Caritaskasse entnehmen
· Personendaten aufschreiben (Namen, Wohnadresse oder wohnsitzlos) 
· Quittung unterschreiben lassen

B) Eine Person mit anderem Anliegen
· An S. A. und C. R. verweisen (Kontaktdaten mitgeben)
· Sind beide Ansprechpartner nicht erreichbar ist eine Soforthilfe bis zu € 10,- möglich
· Quittung unterschreiben lassen
Messintention

Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Was ist zu tun?

· Eintrag in Diözesannetzwerk  (inkl. Telefonnummer für evtl. Verschiebungen)
· Ggf. Spende entgegennehmen

Ggf. Hinweis, dass Veröffentlichung im Pfarrblatt nicht erfolgen kann (Redaktionsschluss). In diesem Fall Nachricht an Zelebranten

Wenn keine Veröffentlichung im Pfarrblatt möglich: Veranlassen, dass Information in Sakristei gelegt wird.
Patenschein

Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Was ist zu tun?

Bei katholischer Taufe außerhalb:

· Auszug aus dem Taufbuch erstellen lassen
(Info an zuständige Sekretärin)

Bei katholischer Taufe in St. Laurentius:

· Mitgliedsschein aus e-mip erstellen

Bei evangelischer Taufe:

· Mitgliedsschein aus e-mip erstellen
Bei Firmung:

· Auszug aus dem Taufregister aus e-mip erstellen
Raumbelegung  (Kirchliche Veranstaltung)
Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Was ist zu tun?

Pfarrzentrum St. Laurentius,  

Saal: max. 80-100 Personen

Sitzungszimmer: max. 20 Personen

Oase: max. 20 Personen

Balkonzimmer: max. 10 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
Pfarrzentrumzentrum St. Petrus u. Marcellinus, 


Großer Saal: max. 80 Personen

Kleiner Saal: max. 15 Personen

Pfarrbüro Katechesenraum: max. 10 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
Gemeindezentrum St. Peter, 


Saal: 120 Personen

Raum Bonifatius (EG links neben Küche): 60 Personen

Raum Lichtblick (EG rechts vorn): 15 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk
· Benachrichtigung Hausmeister Herr K., 1234
Turmzimmer St. Matthias, 
Max. 15 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
Pfarrheim St. Goar, 


Saal: max. 90 Personen

Konferenzraum: max. 25 Personen

Gruppenraum: max. 15 Personen

Jugendraum: max. 15 Personen

· Eintrag der Veranstaltung in Diözesannetzwerk
· Benachrichtigung Hausmeister 
· Benachrichtigung Kontaktstelle Hund
Konferenzraum St. Goar, 
Max. 15 Personen

· Keine direkte Raumbelegung! 

· Nach Zusage: Eintragen der Veranstaltungsdaten in Scheduler
· Benachrichtigung Hausmeister 

Gemeindehaus St. Aegidius, 
Saal: 50 Personen

Gruppenraum: 20 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk
· Nur eine Veranstaltung pro Tag zulässig

· Klären wie Schlüsselübergabe erfolgen soll

· Nachricht an Gemeindebüro PECA zur Information 
Pfarrheim St. Josef 
Saal: max. 60 Personen

Gruppenraum: max. 20 Personen

Besprechungsraum Pfarrhaus: max. 10 Personen

· Keine direkte Raumbelegung! Raumvergabe mittels örtlichem Kalender 

· Nach Zusage: Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk
Senioren-Treff, Hl. Dreifaltigkeit
Max. 12 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk
· Benachrichtigung der Hausmeisterin 

Raumbelegung     (Vermietung extern)
Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Was ist zu tun?

Pfarrzentrum St. Johannes d.T.,  

Saal: max. 80-100 Personen

Sitzungszimmer: max. 20 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag erfolgt im Gemeindebüro St. Johannes d.T.
Dort auch Klärung aller weiterer Einzelheiten (Schlüsselübergabe und –rückgabe, Bezahlung)

Pfarrzentrumzentrum St. Katharina, 
Großer Saal: max. 80 Personen

Kleiner Saal: max. 15 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag erfolgt im Gemeindebüro St. Bonifatius
Dort auch Klärung aller weiterer Einzelheiten (Schlüsselübergabe und –rückgabe, Bezahlung)


Saal: 120 Personen

Raum Bonifatius (EG links neben Küche): 60 Personen

Raum Lichtblick (EG rechts vorn): 15 Personen

· Keine direkte Raumbelegung. Raumvergabe erfolgt erst nach Rückmeldung mit dem Gemeindebüro St. Antonius Erem.

· Nach Zusage: Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk .

· Abschluss Mietvertrag erfolgt im Gemeindebüro St. Antonius Erem., dort auch Bezahlung und weitere Klärung der Einzelheiten (Schlüsselübergabe und –rückgabe)

Turmzimmer St. Matthias
Max. 15 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag im Gemeindebüro St. Matthias
· Dort auch Klären von Schlüsselübergabe und -rückgabe

Hedwigsheim, 
Max. 100 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag im Gemeindebüro St. Hedwig

· Dort auch Klären von Schlüsselübergabe und -rückgabe

Pfarrheim St. Jakobus
Saal: max. 70 Personen

Konferenzraum: max. 25 Personen

· Keine direkte Raumvergabe! 
Raumvergabe durch Frau Waltraud 

· Nach Zusage: Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag im Gemeindebüro LIF

· Dort auch Klärung von Schlüsselübergabe und -rückgabe

Konferenzraum Liebfrauen Fachstelle, 
· Keine Vermietung! 

Gemeindehaus St. Petrus u. Marcellinus, 

Saal: 50 Personen

Gruppenraum: 20 Personen

· Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Nur eine Veranstaltung am Tag zulässig

· Abschluss Mietvertrag im Gemeindebüro PECA

· Dort auch Klären von Schlüsselübergabe und -rückgabe 
· Nachricht an Gemeindebüro PECA zur Information an Fr. Maier

Barbarahaus, St. Antonius)


Saal: max. 60 Personen

Gruppenraum: max. 20 Personen

Besprechungsraum Pfarrhaus: max. 10 Personen

· Keine direkte Raumbelegung! Raumvergabe mittels örtlichem Kalender durch Frau Malm, 7 89 01
· Nach Zusage: Eintragen der Veranstaltungsdaten in Diözesannetzwerk 
· Abschluss Mietvertrag erfolgt in Absprache mit Fr. W. Malm
Dort auch Klärung aller weiterer Einzelheiten (Schlüsselübergabe und –rückgabe, Bezahlung)

Pfarrer-Hartmann-Haus, 


Saal: 100 Personen

Pfarrstube: max. 20 Personen

Konferenzraum: max. 20 Personen

· Keine direkte Raumbelegung! Raumvergabe durch Fam. Ernst, 56821
· Nach Zusage durch Fam. Ernst Eintrag in Diözesannetzwerk 
Seelsorgsgespräch

Zuständigkeit: Erstansprechpartner des Pastoralteams
Vertretung: weitere Seelsorger

Was ist zu tun?

· Aufnahme Kontaktdaten

· Information des zuständigen Seelsorgers/Seelsorgerin

Spende

Zuständigkeit: Pfarrsekretärin im Publikumsverkehr

Pfarrsekretärin mit Zuständigkeit Zuwendungsbestätigungen (Fr. Malm)
Was ist zu tun?

· Entgegennahme der Spende und Klären des Verwendungszwecks

· Eintrag in Excel-Tabelle: Barkasse (oder Caritas-Kasse)
· Bei Spenden über € 100,-: Aufnahme Personalien und Weitergabe an zuständige Sekretärin (Fr. Hehl) wg. Zuwendungsbestätigung
· Bei Spenden über € 100,- Information an Erstansprechpartner des Pastoralteams 
Bei Spenden an e.V. (Fördervereine) erfolgt die Zuwendungsbestätigung durch den Verein
Stammbucheintrag
Zuständigkeit: Pfarrsekretärin mit Zuständigkeit Taufe 
Pfarrsekretärin mit Zuständigkeit Trauung 
Was ist zu tun?

· Entgegennahme des Stammbuchs

· Information an zuständige Sekretärin

Sterbefall

Zuständigkeit: Seelsorger gemäß Beerdigungsplan

Was ist zu tun?

· „Checkliste Sterbefall“ anlegen

· Ausdruck des Formulars „Anmeldung einer Bestattung“ aus e-mip

· Information des zuständigen Seelsorgers

· Ggf. Terminbestätigung Pietät

· Information an das zuständige Gemeindebüro wegen 
- Totengebet am Sonntag
- Aushang Schaukasten
- Eintrag in Liste Totengedenken (gilt für Nent, Meu, Rupp, NiEr, Drei, Hund, Stein, Bero, Nied, Gros)- Austragen aus Liste Geburtstagsbesuche

· Eintrag in Diözesannetzwerk  (Gottesdienstform „Beerdigung“; „nicht veröffentlichen“)

Beerdigungsdienst

	Tag
	Nent
	Meu
	Rupp
	NiEr
	Drei
	Hund

	Mo
	
	
	
	
	
	

	Di

	
	
	
	
	
	

	Mi
	
	
	
	
	
	

	Do

	
	
	
	
	
	

	Fr
	
	
	
	
	
	


Taufe 

Zuständigkeit: Taufspender

Was ist zu tun?

· Information über Tauftermine und –orte

· Ggf. Information über Taufseminar

· Bei Festlegung des Tauftermins: Laufzettel ausfüllen 

· Eintrag in Diözesannetzwerk 
· Taufanmeldung ausdrucken und ggf. unterschreiben lassen

· Formular: Mitteilung ans Standesamt der Geburt ausdrucken und ggf. unterschreiben lassen (beide Eltern!)
· Information an Taufspender 
mit der Bitte der vollständigen Ergänzung des Anmeldeformulars sowie der Unterschrift beider Eltern unter dem Formular: Mitteilung ans Standesamt 
Trauung

Zuständigkeit: Traupriester oder Diakon

Was ist zu tun?

· Laufzettel ausfüllen 

· Eintrag des Trautermins in Diözesannetzwerk  – sofern nicht Pfarreitermine entgegenstehen (Regeluhrzeiten 14.00 Uhr (oder 13.30) und 16.00 Uhr möglich; Paralleltermine nur, wenn Zusagen von Traupriester oder Diakon vorliegen)
· E-Mail Anfrage an Priester und Diakone 
· Hinweis an Brautpaar wegen nötiger Dokumente:
Auszug aus dem Taufbuch (Katholiken)
Taufdatum (Konfirmationsdatum) (Evangelische)
Adressen der Trauzeugen 
· Aushändigen des Info-Zettels zur Gestaltung der Trauung

· Ggf. Hinweis auf Eheseminar und Aushändigen der Einladung
· Laufzettel an zuständigen Priester/Diakon geben

Bei Traupriester von auswärts:
Klären, wo Ehevorbereitung erfolgen soll

Versehgang

Zuständigkeit: Pfarrer, Mitarbeitender Priester

Vertretung: Priester gemäß Liste

Was ist zu tun?

· Aufnehmen der Kontaktdaten und Zusage, dass ein Besuch erfolgen wird
Klären des Anliegens (Krankensalbung und/oder Gebet/Gespräch; Lebt die Person noch?)

· Umgehend Kontakt mit Priester (oder ggf. Laienseelsorger) aufnehmen

· Unter Umständen Rückmeldung, wann mit Besuch zu rechnen ist 

Für die Krankensalbung anfragbar sind 

	Pfr. 
	
	

	Pfr. 
	
	

	Pfr. 
	
	

	Pfr. 
	
	

	Prof. 
	
	

	Pfr. 
	
	

	Pfr. 
	
	

	DDr. 
	
	


Wiederaufnahme (Rekonziliation)

Zuständigkeit: Erstansprechpartner des Pastoralteams vor Ort

Vertretung: Pfarrer

Was ist zu tun?

· Aufnahme der Kontaktdaten

· Formular gemeinsam mit Adressdaten an zuständigen Seelsorger geben

Adressen und Telefonnummern
Homepage: 

Pfarrblatt:
Nen


Meu


Rupp


NiEr


Drei


Hun


Stei


Bero

Nied

Gros


Die Adressen der Kitas finden sich auf www.kath-  unter der Rubrik: Katholische Einrichtungen

Erreichbarkeit Seelsorger
	
	Telefon dienstlich
	Notfall/mobil

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Privatnummern werden nicht nach außen weiter gegeben

(Ausnahme: Mobil-Nr. Pfarrer )
Kindertagesstätten
Öffnungszeiten der Büros
Zentrales Pfarrbüro  St. Laurentius
 
 
 
Mo, Di, Do
9.00-12.00 und 15.00-18.00 
Mi


9.00-12.00 und 15.00-20.00

Fr
 
 
9.00-16.00
 
 
 

Kontaktstelle St. St. Peter
Mo, Fr
9.00-11.00



 

Di
 
18.00-19.00
 
 
 
 

Kontaktstelle St. Johannes d. T.
 
 

Mo, Mi
10.00-12.00



 

Do
 
16.00-19.00
 
 
 
 

Kontaktstelle St. Katharina
 
 

Mo
9.00-12.00



 

Di
 
10.30-12.00
 
 
 
 

Do
9.00-12.00 und 16.00-18.00
Kontaktstelle St. Antonius Eremit
 
 
 

Mo
15.00-18.00

Mi, Fr
9.00-12.00



 

Kontaktstelle St. Goar
 
 

Di, Fr
9.00-11.00



 

Do
 
17.00-18.00
 
 
 
 

Kontaktstelle St. Matthias
 
 

Di

17.00-19.00



 

Do

10.00-12.00



 

Fr
 
10.00-11.00
 
 
 
 

Kontaktstelle St. Aegidius
 

Di

9.00-12.00



 

Do
 
16.00-18.00
 
Kontaktstelle St. Josef

Mo, Mi

10.00-12.00

Do

16.00-19.00

Kontaktstelle Heilige Dreifaltigkeit

Mo

15.00-18.00

Mi, Fr

09.00-12.00
 
 
 
Nent





Heil





Meu





Stei





Hund





Bero





Nied





Gros





Rupp





NiErBONI





Drei





Stei





Giro





Heil





Drei





Hund








