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Vorwort OKR Dr. Hans-Peter Hiibner

Vorwort

Pfarramter und Dekanatsbiiros sind nach innen und nach auBBen wirksame, unver-
zichtbare Kontakt- und Ansprechstellen auf der ortlichen und der mittleren Ebene;
sie tragen dabei ganz mafBgeblich zur Prasenz und zum Erscheinungsbild der Kirche
insgesamt bei.

Seit der 1993 vom Pfarrer- und Pfarrerinnenverein in unserer Landeskirche in
Auftrag gegebenen ,Organisationsanalyse des evangelischen Pfarramts” haben
sich die Rahmenbedingungen und die Anforderungen kirchlicher Arbeit in Pfar-
ramtern und Dekanatsbiiros noch einmal grundlegend verdndert. Vor allem im
Projekt ,Verwaltungsdienstleistungen fiir Kirchengemeinden" und im ,Berufsbild-
prozess Pfarrer/Pfarrerin” ist gleichermaBen deutlich geworden, dass einerseits
angesichts der gestiegenen fachlichen Erwartungen und Herausforderungen und
andererseits der Notwendigkeit, geschaftsfiihrende Pfarrer und Pfarrerinnen in
ihren Verwaltungsaufgaben kompetent und verlasslich zu entlasten, die Res-
sourcen fiir die Mitarbeit im Pfarramt zu stérken und zu professionalisieren sind.
Einen weiteren wichtigen Impuls zur Wahrnehmung der Tatigkeit von Pfarramts-
und Dekanatssekretdrinnen und -sekretdren hatte mit ihrem Vorschlag einer
Musterdienstanweisung flir Dekanatsassistentinnen vom Juli 2013 die Berufs-
gruppe selbst eingebracht.

Vor diesem Hintergrund hat der Landeskirchenrat mit Beschluss vom 21. April 2015
das Projekt ,Assistenz im Pfarramt" in Auftrag mit dem Ziel der Auswertung und
Weiterentwicklung von Aufgabenprofil und Arbeitsstrukturen in Pfarraimtern und
Dekanatsbiiros in Gang gesetzt.

Auf der Grundlage der Erkenntnisse von 18 Erprobungsgemeinden, mehreren
Projekttagen und einer Resilienzuntersuchung konnte der Landeskirchenrat in
seiner Vollsitzung vom 20. Februar 2018 termingerecht den Abschlussbericht des
Projektes mit den zugehdrigen Empfehlungen fiir die Weiterarbeit entgegenneh-
men. Zugleich hat der Landeskirchenrat ,Leitlinien flir die Mitarbeit in Pfarram-




Vorwort OKR Dr. Hans-Peter Hiibner

ter und Dekanatsbiiros" verabschiedet; darin sind die wichtigsten Erkenntnisse
und Empfehlungen aus der Projektarbeit zusammengefasst, die in neuen
Muster-Dienstanweisungen fiir die Arbeit im Pfarramts- und Dekanatsbiiro naher
konkretisiert werden.

Die vielfaltigen Ergebnisse der Projektarbeit geben hilfreiche Orientierung fiir

e die zeitgemaBe und zukunftsgerichtete Arbeitsorganisation im Pfarramt,

e die wirksame Entlastung von Pfarrern und Pfarrerinnen in der Verwaltung
sowie

e die wiinschenswerte strukturierte Zusammenarbeit von Kirchengemeinden und
Pfarramtern sowie mit den Verwaltungseinrichtungen und - verbiinden.

In der nun folgenden Umsetzung und Weiterarbeit gilt es nicht zuletzt, im
Kontext der Konzeption der Landesstellenplanung 2020 und des Prozesses
.Profil und Konzentration" nachhaltige Wege zur Finanzierung verbesserter
Verwaltungsunterstiitzung im Pfarramt und Dekanatsbiiro zu beschreiben und
zu sichern.

Den Erprobungsgemeinden, dem Projektbeirat und Herrn Diakon Giinter Laible als
Projektleiter sei auf das Nachdriicklichste gedankt fiir die geleistete liberaus enga-
gierte, innovative und umsichtige Arbeit!

Oberkirchenrat Dr. Hans-Peter Hiibner
Mitglied des Landeskirchenrates
Leiter der Abteilung

.Gemeinden und Kirchensteuer”




Ausgangslage, Rahmenvorgaben und Zielsetzung des Projektes

Ausgangslage, Rahmenvorgaben
m und Zielsetzung des Projektes

Sowohl im Zusammenhang der Vorbereitung und Umsetzung des im November
2013 von der Landessynode verabschiedeten Kirchengesetzes liber die Verwal-
tungsdienstleistungen fiir (Gesamt-)Kirchengemeinden und Dekanatsbezirke (VDG)
als auch im in den Jahren 2013-2015 durchgefiihrten Berufsbild-Prozess Pfar-
rer/Pfarrerin sind Funktion und Verantwortung, Aufgaben und Perspektiven der
Mitarbeit und Assistenz in Pfarramtern und Dekanatsbiiros verstarkt in den Blick
geraten:

e Soist die mit dem Verwaltungsdienstleistungsgesetz intendierte Einfiihrung
landeskirchenweit einheitlicher und verbindlicher Verwaltungsdienstleistungen
fiir den Gemeindebereich maBgeblich davon abhéngig, dass in den Pfarramtern
und Dekanaten kompetente Kontaktpersonen zur Verfiigung stehen, die den
Verwaltungseinrichtungen (Verwaltungseinrichtungen, Kirchengemeindedmter)
insbesondere die fiir die Wahrnehmung ihrer Dienstleistungen erforderlichen
Daten und Unterlagen zur Verfiigung stellen, die erforderlichen Auskiinfte
erteilen und fiir die Weiterleitung der Informationen und Arbeitsergebnisse der
Verwaltungseinrichtungen auf der Gemeindeebene sorgen.

® Im Berufsbild-Prozess Pfarrer/Pfarrerin ist auch angesichts der prognostizierten
Entwicklung der Pfarrerdienstverhaltnisse ab 2020 die Notwendigkeit unter-
strichen worden, ,Pfarrerinnen und Pfarrer mehr als bisher in ihren zentralen
Aufgaben (Verkiindigung in Wort und Sakrament, Kasualien, Seelsorge, Unter-
richt, Teilhabe an der Leitung der Kirchengemeinde und (hdufig) Verantwortung
fiir die Geschdftsfiihrung der Kirchengemeinde) einsetzen zu kénnen."

Im Abschlussbericht zu diesem Prozess, der der Landessynode zu ihrer Tagung im
November 2015 in Schweinfurt vorgelegt worden ist, wurden deshalb unter dieser
Zielsetzung 21 Empfehlungen unter anderem zur Unterstiitzung und Starkung des
Pfarrer-Berufes vorgelegt. Nach Empfehlung 7, die die Kldrung und Weiterentwick-
lung der Berufsrolle Pfarramtssekretdrinnen und -sekretdre bzw. Pfarramtsassistenz
betrifft, sollte deshalb im Blick auf die Geschaftsfiihrung im Pfarramt ausgelotet
werden, welche Unterstlitzung dabei tatsachlich dem Ziel der Starkung des Pfarr-
dienstes in seinen zentralen Aufgaben dienen kann. In den weiteren Empfehlungen
sind zusatzliche Unterstlitzungsmaoglichkeiten fiir Pfarrerinnen und Pfarrer im Be-
reich des Pfarramtes benannt bzw. angefragt worden.

Vor diesem Hintergrund hat der Landeskirchenrat auf Initiative der Abteilung E
.Gemeinden und Kirchensteuer” und der Abteilung F ,Personal” bereits in seiner
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Sitzung am 21. April 2015 die Einrichtung des Projektes ,Assistenz im Pfarramt"
beschlossen. Dabei sollten unter anderem Fragen der Weiterqualifikation, Mdglich-
keiten der Aufstockung von Sekretariatsstunden bzw. des Einrichtens gemeinsamer
Sekretariate fiir mehrere Kirchengemeinden, die Weiterentwicklung des Berufsbil-
des mit eigenverantwortlichen Aufgabenbereichen, sowie die Frage der Geschafts-
fiihrung groBer Kirchengemeinden und die Einflihrungen moderner Biirotechniken
und Arbeitsablaufe in den Pfarramtern erprobt, eingefiihrt und reflektiert werden.

Das Projekt ,Assistenz im Pfarramt” dient im Wesentlichen drei Zielsetzungen:

1. dem Aspekt der mdglichen Entlastung fiir Pfarrerinnen und Pfarrer im Be-
reich verwaltungstechnischer Arbeiten, verbunden mit der Ubernahme eigen-
standiger Verantwortlichkeiten durch Sekretariats- bzw. Assistenzbereiche,

2. der weiteren Verwaltungsreform im Gemeindebereich im Zusammenwirken
von Verwaltungseinrichtungen und Kontaktpersonen mit entsprechenden
Qualifikationen in den Pfarramtern

3. der Profilierung des Pfarramt(sbiiros) als personale Prasenz und Visitenkarte

der Kirche in seiner Funktion als logistischer Mittelpunkt fiir die Gemeindear-
beit vor Ort.

Projekt ,Assistenz im Pfarramt"

Verwaltungs- > Projekt ,Assistenz 4 Berufsbildprozess
reform im Pfarramt" Pfarrer/Pfarrerin

P Prisenz im
Pfarrbiiro als
Prasenz der Kirche
P Unterstiitzung
in der pfarramt-
lichen Geschifts-
fiihrung

Welche
- Zeitbudgets?

- Qualifikation?
- Strukturen?
- Vergiitung?

» Kontakt-

und Schnittstelle
zwischen Pfarrbiiro
und Verwaltungs-
einrichtung

Vorgehen:

- Workshops mit der Berufsgruppe

- Auswertung der Erfahrungen von ca. 18 Modellpfarramtern und
Dekanatsbiiros
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Projektorganisation
s und Projektstruktur

Zum weiteren Vorgehen benannten die Oberkirchenratinnen und Oberkirchenrdte
in den Kirchenkreisen, in Abstimmung mit den jeweiligen Dekanekonferenzen je-
weils drei Kirchengemeinden aus dem jeweiligen Kirchenkreis, um die unterschied-
lichen Herausforderungen vor Ort und regional abzubilden. Dabei sollten sowohl
gelungene Beispiele, Weiterentwicklungsbeispiele als auch drtliche Problemstellun-
gen mit in den weiteren Prozess einflieBen.

Kriterien zur Auswahl der jeweils drei Kirchengemeinden aus den Kirchenkreisen
waren unter anderem:

Auswabhl der Erprobungsgemeinden (allgemein)

e Mischung klein/groB

® Regionale Situation der Kirchenkreise

e Bestehende Vernetzungen

e Sekretariatsverbiinde

e Positive/negative Beispiele

® Gemeinde mit Zusatzauftrag

® Augenmerk auf bestehende Kommunikationswege

Auswahl der Erprobungsgemeinden

(Anhaltspunkte zur Auswahl)

e Pfarramter mit langerer oder mehrmaliger Vakanz
e Besonders gelungene Beispiele
e Besonders schwierige Beispiele
e Gemeinden mit Stellenteilern
e Pfarramtsfiihrungen mit verschiedenen Altersstrukturen
e landpfarramter mit mehreren beteiligten Gemeinden
(auch Diasporasituationen)
e GroBpfarramt mit verschiedenen zu betreuenden Einrichtungen
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Vor diesem Hintergrund erfolgte die Benennung folgender Erprobungsgemeinden:

Ansbach/Wiirzburg Miinchen

- Wiirzburg/Heuchelhof - Freising

- Markt Einersheim - Miinchen/Christuskirche
- Bad Neustadt - Prien am Chiemsee
Augsburg Niirnberg

- Augsburg St. Thomas - Langenzenn

- Ebermergen - Schwabach

- Kaufbeuren - Uttenreuth
Bayreuth Regensburg

- Bayreuth/Stadtkirche - Deggendorf

- Pegnitz - Ingolstadt

- Untersteinach - Weiden

Vor diesem Hintergrund ergab sich folgende Projektstruktur:

Auftraggeber LKR (Abteilungen E+F)

\4

Projektleitung G. Laible

\4

Fachbeirat
Erpr;ngs- Erpr;ngs- Erpr(Ings-
gemeinde gemeinde gemeinde
\4 \4 \4
Inhaltliche AG
Projekttage
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Die Projektleitung wurde durch Diakon G. Laible versehen.

Der Fachbeirat des Projektes setzte sich zusammen aus:

e Andreas Weigelt, LKA, Abt. F, Miinchen

e Erik Fiedler, LKA, Abt. E, Miinchen

e Christian Stuhlfauth, Gemeindeakademie Rummelsberg
¢ Inge Miiller, Verwaltungsreferentin, Landeskirchenstelle, Ansbach
e Evelyne Steifer, Stv. Leitung KGA Hof

® (Gabriele Stiitz, Sekretarin, KG Roth

e Hiltrud Zadra, Sekretarin, Dekanat Lohr a.M.

¢ Bianka Reitz, Fachgruppe ,S+V*, Michelau

e Martin Schmidt, Pfarrerkommission, Niirnberg

e Dr. Dieter Kuhn, Pfarrer, Ansbach

e Michael Lenk, Stv. Dekan, Vilsbiburg

Inhaltliche Arbeitsgruppen ...

... wurden ad hoc oder mit langerer Konzeption bei zu klarenden thematischen
Fragen gebildet. Sie tagten einmalig oder mehrmals, die Ergebnisse der Arbeits-
gruppen wurden immer im Projektbeirat thematisch und inhaltlich behandelt.
Arbeitsgruppen gab es u.a. zu folgenden Themen:

AG IT fiir Gemeinden

Klarung, Férderung und Absprache zum Einsatz von IT-Mdglichkeiten fiir Gemein-
den vor Ort. Konzeptionelle technische Ausstattung und Umsetzung von IT-Einsatz
fiir die Gemeinden. Besonders erwahnenswert ist hier die kontinuierliche, enge
Zusammenarbeit mit den Referaten A2.2 (Hr. Klaiber) und E4.1 (Hr. Blickle) im
Landeskirchenamt.

AG Ringkommunikation

Ziel: moglichst effektiver Einsatz moderner Kommunikationstechniken im Verbund

mehrerer Gemeinden zur Verbesserung und Steigerung der Kommunikation in Wort
und Schrift. Die Arbeitsgruppe fand mit Beteiligung der Telekom sowie mit Vertre-

tern aus den Gemeinden statt.

AG Verwaltungsablaufe

Klarung der Schnittstellen zwischen Pfarramt und zustandiger Verwaltungseinrich-
tung und umgekehrt, sowie Behandlung der Grundfragen in diesem Bereich. Diese
Arbeitsgruppe tagte in Zusammenarbeit mit dem Projekt ,Verwaltungsdienstleis-
tungen fiir Kirchengemeinden (VfKG)"/Referat E 2.3 (Dr. Stock).
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AG Stundenbemessung

Erarbeitung von RichtgréBen zur Bemessung eines Stundenrahmens fiir Pfarramts-
sekretdrinnen und -sekretare vor Ort.

AG Dienstanweisung fiir Pfarramtssekretdrinnen und -sekretire

Erarbeitung einer Musterdienstanweisung fiir diesen Bereich.

AG Dienstanweisung fiir Dekanatssekretadrinnen und -sekretére

Erarbeitung einer Musterdienstanweisung fiir diesen Bereich (Zusammenfiihrung
der beiden AG's im Rahmen der Erarbeitung eines Verordnungstextes flir den Se-
kretariatsbereich).

AG Inhaltliche Vorbereitung der Projekttage

Vorbereitung, Durchfiihrung und Nacharbeit der zweimal jahrlich stattfindenden
Projekttage.

Weiter wurden Ad hoc-Arbeitsgruppen zu verschiedenen Themenkreisen gebildet,
z. B. zur Eingruppierungsproblematik, zu Standards fiir die Kirchenvorstandsarbeit,
Offentlichkeitsarbeit (hier besonders Social Media), usw. Die Arbeitsgruppen setz-
ten sich immer themenorientiert unter Beteiligung von Experten zu dem jeweiligen
Thema zusammen.

Die Evaluation des Projektes wurde am Institut fiir Praxisforschung und Evaluation
der Evangelischen Hochschule Nirnberg von Prof. Dr. Joachim Kénig und Diakon
Dietmar Maschke durchgefiihrt. Sie war prozessbegleitend angelegt. Es erfolgte
eine Zwischen-Auswertung im Sommer/Herbst 2016 und eine Abschluss-Auswer-
tung im Sommer/Herbst 2017. Dabei wurden jeweils alle Projektgemeinden und die
Mitglieder des Fachbeirats befragt. Die Zwischen-Ergebnisse wurden rlickgekoppelt
und der Stand der Projektarbeit des letzten Jahres genutzt. Die weiteren Ergebnisse
sind in die einzelnen Abschnitte dieses Berichts eingeflossen. Weitere Informatio-
nen kénnen Abschnitt 5.10 und dem Abschlussbericht zur Evaluation entnommen
werden.

1"
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Die Arbeit in den
m Projektgemeinden

Nach erfolgter Kontaktaufnahme mit den jeweiligen Gemeinden wurde zunéchst in
Zusammenarbeit mit der Projektleitung eine Starken-/Schwéchen-Analyse durch-
geflihrt. Basierend auf dieser Analyse und unter Berlicksichtigung des Projektauf-
trages erfolgt dann eine abgestimmte Zieldefinition mit Zielvereinbarung zwischen
Projektleitung und Gemeinde. Nachdem das Projekt prozessorientiert angelegt war,
gab es im weiteren Verlauf die Moglichkeit, Ziele in wechselseitiger Abstimmung
zu verandern, z. B. wenn die urspriinglichen Ziele nicht erreicht wurden, oder sich
die Situation der Gemeinde vor Ort durch Stellenwechsel oder neue Strukturen
veranderte. Im Rahmen der ersten Zwischenauswertung, die durch das Institut fiir
Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg durch-
gefiihrt wurde, fand im Sommer/Herbst 2016 in Zusammenarbeit mit den Erpro-
bungsgemeinden eine Uberpriifung der jeweiligen Zielvereinbarungen statt. Im
Rahmen dieser Uberpriifung konnten Ziele nochmals nachjustiert werden.

Zielvereinbarungen

Gemeinde Projekt
® GemeindegroBe e Art und Umfang der Begleitung
e Stellenschlissel e Erwartungen an
® Regionale Situation Pfarramt/Gemeinde
e Standardanforderungen ® Regionale Treffen
an das Sekretatriat e Ziele fiir den Prozess
e Besondere gemeindliche ® Welche Kldrungen sind
Anforderungen an das notwendig
Sekretariat e Unterstlitzungsmoglichkeiten

e Ziele fir den Prozess

® Welche Kldrungen sind
notwendig

® Bereit, welche Kapazitaten
einzubringen

Auf Basis jeder einzelnen Zielvereinbarung wurden die Erprobungsméglichkeiten fiir die
Gemeinde und fiir das Projekt definiert, die UnterstlitzungsmaBnahmen festgelegt und
so die Weiterarbeit strukturiert. Im Rahmen dieser Festlegung zeigte sich sehr schnell,
welches die Hauptankniipfungspunkte und inhaltlichen Fragestellungen fir die orga-
nisatorische und strukturelle Arbeit in den Pfarrdmtern in den Erprobungsgemeinden
darstellte und welche Themen im Rahmen des Projektes zu bearbeiten waren.

12



Die Arbeit in den Projektgemeinden

Als Querschnittsthema fir alle Bereiche wurde die dem Projekt vorgegebene Frage
der Kldrung der Assistenz- bzw. Sekretariatsrolle sowie eine Weiterarbeit am facet-
tenreichen Berufsbild der Pfarramtssekretdrin bzw. des Sekretars zu den behandelten
Themen soweit wie moglich bearbeitet. Ein weiterer Schwerpunkt im Bereich der
Querschnittsthemen stellte die Frage der Entlastungsfunktion und Entlastungsmdg-
lichkeiten fiir geschaftsfiihrende Pfarrerinnen und Pfarrer durch Ubertragung von
Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten sowie eigener Arbeitsanteile an das Sekretariat
bzw. an die Assistenz dar. Vor diesem Hintergrund erfolgten regelmaBig Gesprache
mit allen Gemeinden des Projektes, an denen sowohl der/die geschiftsfiinrende Pfar-
rerf/in und die/der jeweilige Sekretar/-in (bzw. die jeweiligen Sekretdre/-innen) immer
gemeinsam mit der Projektleitung teilnahmen. Hierbei wurden Fragen der prakti-
schen Umsetzung, der gegenseitigen Rollenbilder, Stand der Zielerreichung, Fragen
der Arbeitsbelastung/Arbeitsentlastung, sowie weitere fiir die jeweilige Gemeinde
oder das Projekt relevante Sachverhalte angesprochen und bearbeitet.




Die Arbeit in den Projektgemeinden

Einen weiteren wichtigen konzeptionellen Baustein stellten die insgesamt sechs
Projekttage dar. An diesen Tagen konnte ein gemeinsamer Erfahrungsaustausch,
Auswertung der bisherigen Erprobungstatigkeiten, Fragen der Fachlichkeit sowie
weitere thematische Behandlungen stattfinden. Ebenfalls fand im Rahmen der Pro-
jekttage je ein Meinungsaustausch mit Oberkirchenrat Dr. Hans-Peter Hiibner, sowie
Oberkirchenrat Dr. Stefan Ark Nitsche zu kirchenleitenden und kirchenpolitischen
Aspekten und Uberlegungen des Themas statt. Ein weiterer Austausch ist im Rahmen
des Abschlussprojekttages mit Oberkirchenrat Helmut Vélkel vorgesehen. Die Doku-
mentationen der Projekttage sind im Intranet (unter Projekttage, Dokumentationen der
Projekttage) nachzulesen.

In der zweiten Halfte des Jahres 2016 wurde in Zusammenarbeit mit der KIV ein
eigenes Projektportal als Kommunikationsmedium zwischen Projektleitung und
Erprobungsgemeinden eingefiihrt.

Das Projektportal stellt sich wie folgt dar*:

14
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Arbeitsergebnisse

4- Arbeitsergebnisse

4.1 Blroorganisation

Beschreibung

Das Thema Biiroorganisation stellt sich in der Regel eher weniger fiir kleinere
Gemeinden mit geringen Sekretariatsstunden. Meist sind Pfarramter (Assistenz
und Pfarrerinnen, Pfarrer) mit geringen Sekretariatsstunden (3-5 Wochenstunden)
strukturell so ausgelastet (von Gemeindebrieferstellung bis Abkiindigungstexte),
dass die organisatorische Frage sich nicht weiter stellt bzw. behandelt werden
kann. Trotzdem ist es auch fiir diese Gemeinden wichtig, die Sekretariatsarbeit auf
Basis einer definierten und fixierten Tatigkeitsbeschreibung zu leisten. Flr groBere
Gemeinden ist das Thema Biiroorganisation unerlésslich und bedarf der regelmaBi-
gen Uberpriifung bzw. Reflexion, um Arbeitsablaufe maglichst effizient zu gestalten.

Arbeit im Projekt

Das Thema Biiroorganisation nahm in allen Gemeinden einen im Projektzeitraum
zunehmenden Raum ein. Viele der Uberlegungen und Ergebnisse sind in anderen
Punkten des Berichtes mit eingearbeitet und werden dort beschrieben und erldu-
tert. An dieser Stelle sei deshalb auf zwei Faktoren hingewiesen.

a) Die Definition der jeweiligen Stundenanteile wurde in einer Gemeinde
zwischen zwei Sekretariatsstellen in einem definierten Zeitraum exakt
erhoben. Dabei zeigte sich, dass ein klar definierter Tatigkeitsabgleich
zwischen zwei Stellen sowohl deutliche Entlastungen als auch starke
Effizienzsteigerungen beinhaltet. Im Rahmen der Erhebung der jeweiligen
Tatigkeiten wurden die Tatigkeiten beider Stellen aufgefiihrt und dann im
Rahmen eines Tortendiagrammes entsprechend dargestellt und ausgewie-
sen. Bereits in der Typisierung der Aufgaben zeigen sich die verschiedenen
Anteile der Kerntatigkeiten, diese Auflistung ist in weiten Teilen lbertrag-
bar auf andere Sekretariatsstellen. Im Abgleich der beiden Stellen zeigt
sich dann wie entsprechende Tatigkeiten schwerpunktmaBig bestimmten
Personen zugeordnet werden kdnnen.

Die aufgeflihrte Erhebung ist sehr genau, meist genligt es, hier einen
allgemeineren Teil der Zuordnung der Tatigkeiten im Abgleich zu erstellen.
Das Muster eines solchen Tortendiagramms sollte im Rahmen der neuen
Dienstanweisung dem Text beigefligt werden und so eine schnelle Visuali-
sierung der Kerntatigkeiten leisten. Es zeigte sich im Verlauf des Projektes,
dass die darin aufgefiihrten Tatigkeiten und Anteile sehr genau getroffen
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Arbeitsfelder im Sekretariat (27-30 KW, in Std./Woche)

Organisation Gemeinde
Kassen/Rechnung/Bau 0,0
Parteienverkehr + Telefon
Aktivititen+ (Stober etc.)
Intern (DB)
Kasualien
Gottesdienst
Post/Mail
Diverses 0,0
Presse

Organisation Biiro (PC/Ablage) 0,0

0,0 1.0 2,0 3,0 4,0 5,0 6,0 7.0

- Sekretdrin 1 Std./Woche - Sekretidrin 2 Std/Woche

Sekretariat nach Typen der Aufgaben (27-30 KW, in Std./Woche)

Administration; 20,5;

46%
Kommunikation; 5,6; /

1B TSN

Gemeindeleben+; 3,7 ; m—
8%

\

Gemeindeleben Grund; 14,5;
33%

wurden und in jeder Gemeinde eine gute Basis zu Uberlegungen zur Kon-
zeption der Sekretariatsstelle/n darstellten.

Vor diesem Hintergrund tauchte zunehmend die Frage der Notwendigkeit
von RichtgroBen zur Bemessung von Sekretariatsstunden in den Gemein-
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den auf. Eine vormals bestehende Hilfstabelle zu Durchschnittswerten
aus dem Jahre 2000 wurde im Rahmen der an die Gemeinde libergebenen
Schliisselzuweisungen im Personalbereich fiir Hilfsdienste (2006) nicht
weiter verfolgt, die Positionierung dieser Stunden wurde eigenverantwort-
lich den Gemeinden iiberlassen. Es zeigte sich weiter, dass damit in vielen
Gemeinden ein deutlicher Riickgang der vorgesehenen Stunden stattfand,
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der oft zu einer Schieflage zwischen Anforderung und Tatigkeitserfiillung
gefiihrt hat. Es bestehen groBBe Unsicherheiten, mit welchen Kapazitaten
den Anforderungen jetzt Geniige getan werden kann. In diesem Zusam-
menhang sei angemerkt, dass bei sehr vielen Stellenwechseln von Pfarr-
stelleninhabern, im Rahmen des Besetzungsverfahrens, auch die Sekreta-
riatsstunden und deren weitere Positionierung in den Kirchenvorstanden
angesprochen wird. Diese Diskussion tragt in der Regel zu einer Unsicher-
heit im Bereich der Pfarramtsassistenz bei, den weiteren stundenmaBigen
Anstellungsstatus betreffend.

Im Rahmen des Projektes beschaftigte sich der Projektbeirat in seinen Sitzungen
mehrmals mit dieser Problematik - mit dem Ziel, eine Empfehlung als RichtgroBe
fiir Gemeinden zu erarbeiten.

Ergebnisse

Nach umfanglicher Beschéftigung und Erhebung von Sekretariatsstunden und
Kapazitaten (z.B. im Bereich des Dekanats Fiirth) wurde die folgende Empfehlung
erarbeitet. Sie ergibt sich aus den bestehenden Ist-Werten aus dem Jahr 2015, vor
diesem Hintergrund wurden Mitarbeitenden-Stunden ausgewertet und ein Mittel-
wert gebildet.

e Kategorie 1: bei durchschnittlich 3000 Gemeindegliedern eine Stunden-
empfehlung von 18-22 Stunden, als Mittelwert 20 Stunden, entspricht 150
Gemeindeglieder / 1 Stunde

e Kategorie 2: bei durchschnittlich 4500 Gemeindegliedern eine Stundenemp-
fehlung von 28-32 Stunden, als Mittelwert 30 Stunden,

e Kategorie 3: bei durchschnittlich 6000 Gemeindegliedern eine Stundenemp-
fehlung von 38-42 Stunden, als Mittelwert 40 Stunden

Nachdem die Arbeitsweisen und teilweise auch der Arbeitsanfall in den Gemeinden
sehr unterschiedlich sind, verstehen sich die Korridore als eine Unterstlitzung zur
Bemessung der Stundenzahl und kénnen je nach gemeindlicher Situation im Rah-
men des Korridors variiert werden. Nicht vergessen werden darf, dass in den letz-
ten Jahren gerade die verwaltungstechnischen Anforderungen an die Pfarramter
stetig gestiegen sind und so auch ein Mehrbedarf zur angemessenen Ableistung
der angefallenen Tatigkeiten strukturell besteht. Vor diesem Hintergrund ergeht die
Empfehlung, bestimmte Aus- und Fortbildungseinheiten verpflichtend zu gestal-
ten, um so gleichmaBige Standards fiir die Bearbeitung von Verwaltungsprozessen
innerhalb der ELKB zu gewahrleisten.
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Empfehlungen

Das oben beschriebene Tortendiagramm zur Darstellung der Sekre-
tariatstatigkeiten sollte als Anhang an die Dienstanweisung genutzt
werden. Das Tortendiagramm als Grafik ist im Intranet als Grundmaske
dazu entsprechend bereitzustellen.

Das Diagramm sollte in den jdhrlich zu fiihrenden Mitarbeitenden-Jah-
resgesprachen als Gesprachsgrundlage der verschiedenen Tatigkeits-
felder der Person dienen und so jahrlich reflektiert und gegebenenfalls
neu strukturiert werden.

Die Stundenempfehlungen fiir das Verhaltnis von Gemeindegliederzahl
und Bemessung von Sekretariatsstunden mit einer BasisgréBe von 150
Gemeindeglieder ergibt 1 Sekretariatsstunde (40 Sekretariatsstunden
entsprechen 6000 Gemeindegliedern) sollte als Berechnungs- und
Zuteilungsschlissel fiir die Zukunft als RichtgroBe zu Grunde gelegt
werden. Bei der Berechnung der Stundenanzahl sollen Stunden, die
vor dem Hintergrund selbst abschlieBender Haushalte (Friedhéfe oder
Kindertagesstitten z. B.) geleistet werden, eigens eingebracht und
ausgewiesen sein. Diese Stunden sind dann im Rahmen des jeweiligen

Haushaltes eigens zu finanzieren und eigens fiir die Stelle auszuweisen.

Vor dem Hintergrund dieser Bemessungen ist in Zukunft der Zusam-
menschluss von Gemeinden zu gemeinsamen, zentralen Pfarraimtern zu
empfehlen und zu forcieren. Die Untergrenze von dann ausgewiesenen
Sekretariatsstunden sollte einen Stundenrahmen von 15 Wochenstun-
den (bei ca. 2250 Gemeindegliedern) nicht unterschreiten. Werden
diese 15 Wochenstunden fiir mehrere Gemeinden gleichzeitig einge-
bracht, sollten (miissen) die Gemeinden dazu eine schriftliche Verein-
barung zur Zusammenarbeit treffen, in der ein Pfarrer/eine Pfarrerin
des Bereiches oder der Region als Dienstvorgesetzte/r und Koordinator/
in ausgewiesen wird. Des Weiteren sollte die Person nur einen Arbeits-
vertrag erhalten, der jeweils von den beteiligten Gemeinden anteilig zu
finanzieren ist.

Zu priifen ist, ob mittelfristig fiir den Bereich kleinerer Gemeinden,

die derzeit keine eigenen Sekretariatsstunden ausgewiesen haben, die
Einflihrung angemessener Sekretariatsstunden wieder eingefiihrt und
wie dieser Prozess unterstiitzt werden kann. Dass bei Nichtausweisung
von Sekretariatsstunden die anfallenden Tatigkeiten in verstarktem
MaBe liber den/die Pfarrstelleninhaber/in zu leisten sind, ist weder
wiinschenswert noch zukunftsfahig.
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4.2 Biurokoordination

Beschreibung

Innerhalb groBerer Pfarramter oder Dekanatsbiiros arbeiten oft mehrere Kolle-
ginnen und Kollegen zusammen, teilweise auch aus verschiedenen Bereichen
(z. B. Kirchengemeinde, Dekanatsbiiro, Schulbeauftragte). Diese Zusammen-
arbeit macht viel Sinn, kdnnen doch auf der einen Seite die Bliro6ffnungszei-
ten erweitert werden, sind gegenseitige Vertretungen wesentlich erleichtert,
besteht in der Regel mehr Zeit fiir Fortbildungen oder Vertretungen und kann
zumeist auch die Ausstattung entsprechend professionalisiert werden. Ande-
rerseits besteht bei verschiedenen Ablaufen ein héherer Bedarf an Abklarungen
und koordinierenden Tatigkeiten.

Arbeit im Projekt

Die oben beschriebene Personalkonstellation war in verschiedenen groBen Biiros

des Projektes gegeben. Im Rahmen der Zieldefinitionen des Projektes wurde hier die
Ansiedlung einer koordinierenden Tatigkeit beschrieben und eingefiihrt. Dabei zeigte
sich, dass sich sowohl in den Teams untereinander wesentliche Erleichterungen und
Klarheit ergaben, als auch ganz besonders fiir die Pfarrstelleninhaber durch geklarte
Ansprechebenen deutliche Entlastungsfaktoren erreicht wurden. Die Aufgaben einer
solchen Koordination umfassten z. B. die Koordination weiterer mitarbeitender Perso-
nen, Einkauf von Biiromaterial, regelmaBige Fixpunkte wie z. B. Dienstbesprechungen
(dann jeweils mit Pfarrer/in) des Teams, Einbringen von Biirokonzeptions- und Fort-
bildungsimpulsen, Strukturierung von Absenzzeiten, sowie allgemeine Ansprechad-
ressen fiir Fragen (ibergeordneter Blirotatigkeiten. Die Erfahrungen dabei waren sehr
ermutigend, wenngleich das Konzept sehr sensibel eingebracht werden musste, um
zu vermeiden, dass einzelne Personen sich zurlickgesetzt fiihlen.

Ergebnisse

Die Einrichtung einer die Biiroarbeit koordinierenden Funktion in groBeren Pfarramtern
macht Sinn und gibt den biirotechnischen Notwendigkeiten eine gesteigerte Bedeu-
tung und Professionalisierung. Z. B. bei Einarbeitungsprozessen werden wesentliche
Erleichterungen und Effizienzsteigerungen erreicht. Wichtig ist der stetige und struk-
turierte Kontakt zwischen Biirokoordinierung und geschaftsfiihrendem/r Pfarrer/in. Die
vorgesetzte Person muss bereit sein, die Gestaltung der Arbeitsabldufe gemeinsam mit
der Koordinatorin zu definieren und dieser die entsprechenden Gestaltungsmaoglich-
keiten flr eine angemessene Zuarbeit anzuvertrauen. Es empfiehlt sich, diese Tatigkeit,
z. B. im Rahmen von Stellenwechseln, bei dafiir geeigneten Personen zu positionieren
bzw. einzufiihren und in den Betriebsablauf einzubinden. Bei Stellen mit mehreren
Pfarrstelleninhabern oder Personen aus anderen Arbeitsbereichen muss das Konst-
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rukt von allen Beteiligten getragen werden, nur so sind auch in Folge fiir alle Stel-
leninhaber Erleichterungen der verwaltungstechnischen Abldufe zu gewahrleisten.

Empfehlung

In gréBeren Pfarr-bzw. Dekanatsamtern wird die Funktion zur Biirokoor-
dination empfohlen. Diese Funktion ist in der Dienstanweisung auszuwei-
sen und dient der Koordination der Biiroablaufe innerhalb der mitarbei-
tenden Personengruppe des jeweiligen Blrobetriebes. Die Funktionen der
Dienstaufsicht und Fachaufsicht bleiben davon unberiihrt bei dem/der
geschéftsfiihrenden Pfarrer/in. Teile der Fachaufsichtsfunktion kénnen im
Rahmen der Koordination selbstverantwortlich wahrgenommen werden.
Zu priifen ist, ob bei einer angemessenen Ubernahme des Tatigkeitsprofils
die Mdglichkeit einer Hohergruppierung besteht.

4.3 Biiroverbund

Beschreibung

Die Sinnhaftigkeit des ZusammenschlieBens von mehreren Pfarraimtern bzw. der
Zusammenlegung von Stundenkontingenten im Sekretariatsbereich mehrerer
Gemeinden wird zunehmend deutlich. Insbesondere bei kleinen Stundenkontingen-
ten stellt sich mit Blick auf die Zukunft die Frage, inwieweit die verwaltungstech-
nischen Anforderungen angemessen erfiillt werden kénnen. Auch zeigt sich, dass
sich im Zusammenziehen von Sekretariatsstunden deutlich synergetische Effekte
ergeben kdnnen und dies automatisch fiir alle Beteiligten Arbeitserleichterungen
erbringt. Auf der anderen Seite bestehen bei vielen Hauptberuflichen bzw. Kir-
chenvorstinden Vorbehalte, hier Verfiigungsgewalt, Reaktionsmdglichkeiten und
Eigenstandigkeit zu verlieren. In manchen Gemeinden wird die Verlagerung des
Pfarrbiiros als groBer Verlust fiir die Gemeindeidentitdt empfunden, auch erscheint
der Wegfall des kurzen Ansprechwegs als unbefriedigend.

Arbeit im Projekt

Nachdem anfinglich in drei Erprobungsgemeinden/ bzw. -rdumen die Zielsetzung
hin zu einem gemeinsamen Pfarramt erfolgte, zeigten sich im weiteren Verlauf
ein hoher Bedarf bzw. Anfragen hin zum gemeinsamen Arbeiten in zentralen
Pfarramtern. Im Rahmen des Projektes wurden dazu Schwerpunkt- bzw. Zen-
tralpfarramter gebildet. In der ersten Phase wurde die Arbeit von jeweils drei
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bzw. vier Gemeinden zentralisiert. Dabei wurden in der Regel bestehende Stun-
denkontingente zusammengezogen, bestehende Kapazitdten durch das Projekt
unterstltzt und dann an einem definierten Raum angesiedelt. In zwei Fillen
wurden so neue zentrale Pfarrdmter gebildet, im dritten Fall wurden bewusst
Tatigkeiten zwischen den einzelnen Pfarramtern (Gemeinden) definiert und dann
jeweils von einer Gemeinde fiir die anderen mit bearbeitet (z. B. Kirchgelderhe-
bungsverfahren, Offentlichkeitsarbeit, Archivverwaltung usw.). In einer spiteren
Phase des Projektes kam ein weiterer Zusammenschluss, der bereits bestand, von
vier Gemeinden hin zu einem zentralen Pfarramt hinzu. Weiter wurde in Koope-
ration mit dem Projekt VFKG eine 0,5-Stelle zur zentralen Dienstleistung fiir 13
Gemeinden eines Dekanatsbezirkes installiert. Bei verschiedenen Erprobungsge-
meinden zeigten Nachbargemeinden ein deutliches Interesse, von den Projek-
tergebnissen bzw. der Projektarbeit zu profitieren und daran zu partizipieren. In
einem Fall wurde dazu der Weg hin zu einer Kooperationsvereinbarung beschrit-
ten, in zwei anderen Fallen wurden praktische Tatigkeit miteinander abgeglichen
und so synergetische Effekte nutzbar gemacht.

Ergebnisse

a) Errichtung eines Schwerpunktpfarramtes

In zwei Verblinden wurden jeweils drei Gemeinden hin zu einem Schwer-
punktpfarramt entwickelt. In aufwandigen Prozessen wurden zundchst im
Rahmen von Aufgabenkritik die verschiedenen Aufgabenfelder, Schwerpunkte
und Bearbeitungsweisen der Arbeitsvorgdnge analysiert. Bereits hier zeigten
sich sehr unterschiedliche Vorgehensweisen in den einzelnen Gemeinden.
Vor diesem Hintergrund musste definiert werden, was zum Aufgabenbereich
des Schwerpunktpfarramtes zugehdrig ist und was in der jeweiligen Gemeinde
verbleibt. So verblieben z. B. Kasualien in der jeweiligen Gemeinde und wur-
den vom Pfarrer/der Pfarrerin vor Ort bearbeitet. Im Rahmen dieser Prozesse
zeigte sich, dass zumindest fiir einen Ubergangszeitraum noch eine gewisse
Anzahl von Sekretariatsstunden (in der Regel 2 Stunden) an den bisherigen
Orten verblieben, um so Offnungszeiten und Besucherverkehr zu gewshrleisten.
Im zentralen Pfarramt wurden dann die librigen Stunden und Personalstel-

len angesiedelt (Beispiel: eine Gemeinde verfiigt Giber 5 Stunden; 3 Stunden
werden zentral eingebracht, 2 Stunden verbleiben vor Ort). Dadurch konnte ein
Pfarramt gebildet werden mit wesentlich erweiterten Offnungszeiten und einer
verbesserten Leistungsfahigkeit fiir die angeschlossenen Gemeinden.

Fiir den Bereich der Zusammenarbeit der Pfarrerin und des Pfarrers zeigte
sich, dass hier einfe geschaftsfiihrende/r Pfarrer/in am Ort des zentralen
Pfarramtes sinnvoll und notwendig ist, dieser aber auch dann von anderen
Aufgaben entlastet werden muss. So ergaben sich vor dem Hintergrund der
verdnderten Arbeit im Pfarramt auch durchaus inhaltliche Fragen in der Zu-
sammenarbeit zwischen den Pfarrerinnen und Pfarrern.
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Gleichzeitig mussten verschiedene Arbeitsprozesse miteinander abgeglichen
und verbunden werden. So konnten z. B. gemeinsame Organistenlisten auf-
gebaut werden, was fiir alle beteiligten Gemeinden eine Arbeitsentlastung
bedeutete. In dem jeweiligen zentralen Pfarramt konnte weiter eine andere Lo-
gistik als bisher zum Tragen kommen, so konnten z. B. leistungsfahigere Drucker
eingesetzt werden, da der Druckbedarf fiir drei Gemeinden wesentlich umfang-
reicher war. Bald spielten elektronische Standards eine groBe Rolle, z. B. fiir den
Bereich der Weitergabe von Informationen oder dem Ankiindigen von Arbeits-
auftragen bzw. Arbeitserfordernissen. Besonders im Prozess der Umstellung der
Arbeitsabldufe flir das zentrale Pfarramt zeigte sich ein erhéhter Aufwand, der
in der Regel nach einer gewissen Einarbeitungszeit wieder abnahm und sich
dann umkehrte hin zu deutlichen Arbeitserleichterungen.

Im Bereich der Sekretariate konnte verbesserte Arbeitsaufteilung zwi-
schen den betreffenden Personen erreicht werden. So wurden z. B. in
einem Pfarramt alle finanz- und haushaltstechnischen Fragen aller drei
Gemeinden bei einer Person angebunden und wurden von dieser dann
entsprechend bearbeitet. Nachdem die drtliche Verwaltungseinrichtung
organisatorisch darauf reagierte, gab es auf beiden Seiten nur noch eine
Ansprechperson, die fiir alle Fragen dieses Bereiches zundchst zustindig
war, was eine deutliche Arbeitserleichterung und Professionalisierung
erbrachte. Weiter konnten Herausforderungen wie Vertretungen, kolle-
giale Beratung oder auch Fortbildung besser koordiniert und umgesetzt
werden. Im weiteren Zuge des Projektes wurden die Kirchenvorstande
entsprechend informiert und fassten (was bei einem Zusammenschluss
bereits geschehen war) entsprechende Beschliisse zur Zusammenarbeit im
Birowesen der Gemeinden.

Region Donaumoos (KG Untermaxfeld, Karlshuld, Ludwigsmoos)

® Bildung und Entwicklung eines Schwerpunktpfarramtes unter
Beibehaltung der jeweiligen ortlichen Identitat

e Bildung des Schwerpunktpfarramtes Karlshuld

e Aufbau einer IT-Vernetzungsstruktur

e Standardisierte Biiroablaufe, einheitliche Verwaltungsablaufe
e Priifung mdglicher weiterer synergetischer Effekte

e Entlastung der zustandigen Pfarrerinnen und Pfarrer von
Verwaltungsaufgaben
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b)

c)

Zusammenschluss zu Ringgemeinden

In einer Region eines Dekanatsbezirkes erfolgte ein Zusammenschluss von
vier Gemeinden hin zu einer Ringgemeinde. Der Grundgedanke dabei war,
die jeweilige Gemeinde in ihrer Biirostruktur zu erhalten, andererseits aber
durch die Definition von Tatigkeiten Entlastung und Zusammenarbeitsebe-
nen zu gestalten. Jeweils eine Gemeinde war dabei federfiihrend fiir einen
inhaltlichen Bereich zustandig, verantwortete diesen selbststandig, baute
ein Regelwerk zur Zusammenarbeit auf und koordinierte somit den Arbeits-
bereich. Es zeigte sich, dass dieses Konzept gerade in der Einflihrungsphase
einen hohen Aufwand und Abstimmungsbedarf hatte, zu einem spateren
Zeitpunkt aber verfahrensentlastend fiir andere gestaltet werden konnte.
Ein deutlicher Bezug bzw. die Einbindung der betreffenden Kirchenvorstan-
de war notig. Weiter zeigte sich, dass verschiedene Verfahren, die bisher
exklusiv in der jeweiligen Kirchengemeinde behandelt wurden, miteinander
abgeglichen und teilweise umgestellt werden mussten (z. B. die Terminl&u-
fe zum Kirchgelderhebungsverfahren). Andererseits konnten auch fiir die
Zukunft weitere Zusammenarbeitsebenen zwischen den Gemeinden zumin-
dest angedacht und teilweise auch verwirklicht werden. Auch in diesem Fall
konnten Themen wie die Vertretung der Sekretarin, bzw. des Sekretérs, aber
auch die technische Ausstattung der Pfarramter verbessert und effektiver
an die Gegebenheiten angepasst werden.

Errichtung eines zentralen Pfarramtes zur Dienstleistung fiir mehrere
Gemeinden

Wie bereits angesprochen, wurde im Rahmen einer 0,5-Projektstelle ein zen-
trales Pfarramt fiir die Gemeinden eines Dekanatsbezirkes eingerichtet. Dazu
wurde, nach Vorstellung der Konzeptiiberlegungen im Rahmen der Pfarrkon-
ferenz, ein Steuerungsgremium bestehend aus drei Pfarrerinnen, den beiden
betroffenen Sekretarinnen, einer Mitarbeiterin der zustandigen Verwaltungs-
einrichtung, der Projektleitung und dem zustdndigen Dekan eingerichtet.

Im Rahmen dieses Steuerungsgremiums wurden die jeweiligen Tatigkeiten
definiert, die Frage der Anstellung geklart und die weiteren Umsetzungs-
schritte in Abstimmung mit der Pfarrkonferenz eingeleitet und eingerichtet.
Die bisherigen Erfahrungen hier sind sehr positiv, auch vor dem Hintergrund,
dass in mehreren Gemeinden des Dekanats keine eigenen Sekretariatsstunden
mehr ausgewiesen wurden.

In einem zweiten Dekanat erfolgte die Uberpriifung und teilweise Neupo-
sitionierung eines bestehenden Zusammenschlusses von vier Gemeinden
zu einem zentralen Pfarramt mit den damit verbundenen Effekten und
Umstellungsprozessen. Auch hier zeigte sich, dass gerade in der Tatig-
keitsanalyse und der Konzeption fiir die weitere Bearbeitung ein hoher
Stellenwert liegt.
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Fazit

In allen Konstruktionen zeigte sich die Notwendigkeit der tiefgehenden Struk-
turanalyse mit daraus folgenden Zieldefinitionen fiir die Zusammenarbeit und der
damit zunéchst verbundene Mehraufwand. Gerade aber wenn der Mehrwert der
Umstrukturierungen klar und einsichtig wurde, entwickelte sich immer ein enga-
gierter, produktiver Prozess zur Zusammenarbeit.

Biirotechnisch war es immer notwendig, zunachst die bestehenden Ausstattungen
miteinander abzustimmen und auf einen gemeinsamen Standard zu bringen, der
dann auch zukiinftigen Anspriichen genligen muss. Es zeigte sich in diesem Zu-
sammenhang, dass fiir die Neueinrichtung eines Arbeitsplatzes Kosten in Hohe von
ca. 4000-4500 € anzusetzen sind, wobei natiirlich immer lberpriift werden muss,
was an Vorhandenem weiter genutzt werden kann.

Notwendig sind klar definierte Zustandigkeiten und Absprachen. So muss die/der
Pfarrer/in des Dienstsitzes des zentralen Pfarramtes auch Vorgesetzte/r der Sekre-
tariatskraft sein. Dies muss im Rahmen einer Vereinbarung zwischen den betroffe-

nen Kirchengemeinden und Pfarrern entsprechend ausgewiesen und fixiert werden.

Fir die Sekretariatskraft bedeuten diese Umstellungen in vielen Bereichen eine
Neuorientierung, ist doch an mehrere Gemeinden, Personen und unter Umstanden
Kolleginnen und Kollegen zu denken. Wichtig sind regelmaBige Besprechungsebenen
(Dienstbesprechung) zwischen den Beteiligten, sowie klar und eindeutig formulierte
Dienstanweisungen, in denen auch Arbeitsfelder gegenseitig abgegrenzt werden.
Hilfreich war, gerade fiir Regionen einen Namen zu finden, der dann als Oberbegriff fiir
den Zusammenschluss fungiert. In einem Fall des Projektes war dies z. B. der Begriff
,Donaumoos’ fiir den Zusammenschluss von drei Gemeinden in der 6rtlich so benann-
ten Region im Dekanatsbezirk Ingolstadt, oder ,Flosser Amt' im Dekanatsbezirk Weiden.
Wichtig war immer die Einbindung und Mitarbeit des zustandigen Dekans bzw.
der Dekanin bei diesen Prozessen, um so den Blickwinkel auf das gesamte Dekanat
nicht zu vernachldssigen bzw. bestehende Synergie-Effekte des Dekanatsbezirkes
nutzen zu kdnnen. Auch die jeweiligen Kirchenvorstande mussten angemessen und
laufend Uber das jeweilige Projekt informiert und eingebunden werden.

Empfehlungen

e Der Weg des verwaltungstechnischen und logistischen Zusammen-
schlusses mehrerer Gemeinden, ohne Verlust der Identitat der jeweiligen
Gemeinde, sollte weitergegangen werden. Dabei sind die jeweiligen
Kirchenvorstande entsprechend einzubeziehen und zu informieren. Zur
Zusammenarbeit ist eine schriftlich fixierte, von den betreffenden Kir-
chenvorstanden beschlossene Vereinbarung zur Zusammenarbeit unbe-
dingt notwendig. In dieser Vereinbarung sollten alle Fragen zur Zusam-
menarbeit geregelt werden.
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Die betreffenden Pfarrerinnen und Pfarrer miissen zu einer Zusam-
menarbeit bereit sein und in Folge einen Teamgedanken umsetzen.
Die Funktion eines geschaftsfiihrenden Pfarrers kann hierbei nicht
als Zusatzfunktionen gesehen werden, sondern sollte entsprechend
ausgewiesen werden bzw. Tatigkeiten auch an andere Personen und
Kollegen/-innen abgeben kdnnen.

Neueinstellungen von Mitarbeitenden mit einem Wochenstundenmal3
von unter 15 Stunden sind aus Sicht des Projektes nicht zukunftsfa-
hig. Gerade vor dem Hintergrund einer zunehmenden IT- und Einga-
beproblematik durch die Pfarramter ist es notwendig, entsprechend
ausgebildetes und geschultes Personal in der Arbeit des Pfarramts-
sekretariates zu haben. Bei vermehrten Anstellungen mit geringer
Stundenzahl sollte immer die Frage des Zusammenschlusses meh-
rerer Gemeinden Uberprift werden. Anstellungen von Personen mit
verschiedenen Arbeitsvertridgen (bei verschiedenen Gemeinden) sind
nicht wiinschenswert. Diese Gemeinden sollten sich auf eine Anstel-
lungsebene einigen. Wenn mdglich, sollte die Landeskirche Zusam-
menschliisse von Gemeinden zu zentralen Pfarramtern zumindest
libergangsweise durch die Bereitstellung zusatzlicher Kapazitaten
(Sekretariatsstunden) unterstiitzen und so forcieren.

Fir alle Sekretariate sollte verbindlich eine Dienstanweisung (verglei-
che Anlage) erarbeitet und turnusgemaB lberpriift werden. Gerade
wenn mehrere Kolleginnen miteinander arbeiten, ist der entsprechende
Tatigkeitsabgleich unabdingbar. Hierbei sollte versucht werden, Nei-
gungen und Fahigkeiten der jeweiligen Einzelperson mdoglichst entge-
gen zu kommen, um so die Arbeitszufriedenheit und Arbeitseffizienz zu
starken.

Notwendig ist beratende Unterstiitzung von auBen im Prozess der
Vereinbarung verbindlicher Kooperation bzw. des Zusammenschlus-
ses mehrerer Gemeinden sowie eine enge Einbindung der zustan-
digen Verwaltungseinrichtung, um bereits im Vorfeld bzw. bei der
Positionierung entsprechende Abgleiche und Zielvereinbarungen
tatigen zu kénnen.

Fiir die Zukunft ist zu prifen, ob die Formen verbindlicher Zusam-
menarbeit nach dem Kirchl. Zusammenarbeitsgesetz (RS 315) ggf. zu
erganzen sind.
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4.4 Assistenz

Beschreibung

Das Wort ,Assistenz” stammt urspriinglich aus dem medizinischen Bereich im
Sinne der medizinischen Assistenzberufe und beschreibt in der Regel nicht arztli-
che Hilfs- oder Unterstiitzungsfunktionen. Der Begriff selbst beschreibt im Verwal-
tungsbereich die Ubernahme eigenstindiger Verwaltungstitigkeiten zur Entlastung
eines Arbeitsbereiches oder in Zuarbeit auf einen/eine Vorgesetzte/n. Der Begriff
Assistenz ist nicht geschiitzt und wird in der Praxis sehr unterschiedlich eingesetzt
und angewandt.

Arbeit im Projekt

Im Rahmen des Projektes wurden in acht Gemeinden vorrangig die Mdglichkeiten einer
Assistenz erprobt. Grundlage dabei war die im Rahmen der Arbeit zur Dienstanweisung
fiir Sekretdrinnen und Sekretére definierten Erlauterungen zu Assistenzaufgaben:

Erlauterungen zu Assistenzaufgaben

Der vorliegende Text fiir Tdtigkeiten einer Assistenz im Pfarramt baut auf dem Katalog méglicher Dienst-
aufgaben fiir Dekanats- bzw. Pfarramtssekretdrinnen (bzw. -sekretdre) auf. Es sind deshalb die beschriebe-
nen Dienstaufgaben 1 - 9 deckungsgleich. Die Assistenzaufgaben werden fiir die Bereiche Gemeindearbeit
/ Offentlichkeitsarbeit (10), Verwaltung (11) sowie Organisation (12) eigens im Sinne einer Rahmendefi-
nition benannt. In der Ausfiihrung ist besonderer Wert auf die Eigenstindigkeit, die umfassende Verant-
wortung und die klare Definition der jeweiligen Tétigkeit zu richten und in Folge zu beschreiben. Fiir das
Tdtigkeitsfeld der Assistenz wird dabei von einer Weiterentwicklung der bestehenden Berufsbilder Deka-
nats- bzw. Pfarramtssekretdrin (bzw. -sekretdr) ausgegangen, hin zu einer vertieften, eigenstdndigen Rolle
innerhalb der verwaltungstechnischen Arbeit betreffender Dienststellen. Die jeweilige 6rtliche Situation
kann auch eine Besetzung mit anderen, geeigneten Person erforderlich oder wiinschenswert begriinden,
dies dndert aber nichts an der grundsdtzlichen Forderung der Weiterentwicklung fiir betroffene Personen
aus dem beschriebenen Berufsfeld.

Basierend auf dem vorgesehenen erweiterten Grad von Verantwortung, eigenstindiger Titigkeit und je-
weiliger Arbeitsanforderung, stellt sich in Folge die Frage der angemessenen Dotation solcher Stellen mit
erweitertem eigenstdndigen Verantwortungsrahmen. Der Arbeitskreis ist sich einig in der Bewertung, dass
vor dem beschriebenen Hintergrund hier die Notwendigkeit einer Anpassung des Dotationsrahmens deut-
lich besteht und mit den bestehenden tariflichen Merkmalen derzeit nicht zu leisten ist. Eine Bewertung
und diesbeziigliche Entscheidung ist in Folge im Rahmen der Tdtigkeit der Arbeitsrechtlichen Kommission
zu leisten.
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Ergebnisse

Es wurde sehr schnell deutlich, dass bei einem entsprechend beschriebenen Ver-
antwortungs- und Tatigkeitsbereich {ibertragene Aufgaben effektiv und eigen-
standig erledigt werden kénnen und damit das Ziel der Entlastung des/der ge-
schaftsfiihrenden Pfarrer/in sehr umfénglich erreichbar ist. Dies zeigte sich zum
einen an Tatigkeitsfeldern unter Themen wie Biiroorganisation, Sammlung bzw.
Zusammenarbeitsebenen von weiteren Sekretdrinnen im Einzugsbereich (Deka-
nat), der eigenstindigen Ubernahme von Verwaltungstatigkeiten, der eigenstén-
digen Ubernahme von Gremienarbeit im Bereich der Vor- und Nachbereitung, der
Koordination von Arbeitsabldufen (z. B. Urlaubsliste, Rahmenorganisation von
Dienstbesprechungen des Bereiches, Materialeinkauf usw.), sowie der selbst-
stindigen Ubernahme von Arbeitsfeldern (z. B. Verwaltung des Gemeindehau-
ses, eigenstindiges Management im Veranstaltungsbereich). Wichtig dabei war
immer die definierte Ubernahme des Arbeitsfeldes und die zugehérige Bereit-
schaft zur Eigenverantwortlichkeit fiir die betreffende Sekretérin, aber auch die
Bereitschaft zur kontrollierten und reflektierten Abgabe von Verantwortlichkeit
der Pfarramtsfiihrung.

Grundsétzlich kann gesagt werden, dass bei klar definierten Tatigkeiten (Dienstan-
weisung), die schriftlich zu fixieren sind, eine Ubernahme von Arbeitsfeldern statt-
finden kann und sollte. Uberraschenderweise hat sich aber auch gezeigt, dass gerade
der Bereich von kleineren Pfarrimtern (ein/e Pfarrer/in, eine Sekretariatskraft mit
entsprechender Stundenausweisung) ein hoher Bedarf zur eigenstindigen Arbeits-
weise des Pfarrsekretariates bei entsprechendem Stundenkontingent, mit zumindest
starken Anteilen von Assistenz, ohnehin besteht. Von der Mdglichkeit sollten also
auch nicht nur gréBere Pfarramter Gebrauch machen.

Besonders hinzuweisen ist auf den hohen Anteil gut vor- und ausgebildeter Ar-
beitskrafte (vgl. Ergebnisse der Resilienzumfrage, siehe Anlage), die oft auch durch
Vorkenntnisse und Vorerfahrungen sich flr eine definierte, eigenstandige Arbeit in
diesem Bereich anbieten. Im Rahmen des allgemeinen Fachkraftemangels, der auch
dazu flhrt, dass im Bereich der Akquise in Zukunft mit einem stérkeren Konkurrenz-
druck zu rechnen ist, wird es notwendig sein, das Berufsprofil der Pfarramtsassistenz
entsprechend zu positionieren und das Berufsbild nach auBen zu vermitteln. Dabei
diirfte auch der Gedankengang der Vereinbarung von Beruf und Familie fiir in Frage
kommende Personen eine besondere Rolle spielen.

Nicht verschwiegen werden soll, dass es in Einzelfdllen Probleme gab, wenn
eigenstandige Tatigkeiten lbernommen wurden. Diese bewegten sich z. B. im
Bereich von Uberlastung bzw. Uberforderung fiir die einzelne Person. Bisweilen
bestand auch Unklarheit hinsichtlich der genauen Definition der Aufgabe(n) oder
deren Ubergabe. In Einzelfillen zeigte sich die Schwierigkeit, gewohnte Arbeits-
ablaufe zu verandern.
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Empfehlungen

e Im Rahmen der definierten Titigkeit sollte bei Bedarf eine Ubernahme von
eigenverantwortlichen Tatigkeiten zur Entlastung der Pfarrerin und des Pfar-
rers auf Basis der dann zu fixierenden Dienstanweisung fiir den jeweiligen
Einzelfall geschehen. Die Ubernahme dieser eigensténdigen Tatigkeiten muss
sich im einen Rahmen von 33-50 % der jeweiligen Aufgaben bewegen.

* Im Falle dieser Ubernahme ist anzuraten, diese Tétigkeiten dann mit dem
Begriff ,Assistenz” zu belegen, zur Beschreibung der Eigenstandigkeit und
Verantwortlichkeit der Tatigkeit. Es muss dabei vor Ort entschieden werden,
ob es fiir den Arbeitsbereich sinnvoller ist, diesen unter der Bezeichnung
Pfarramtssekretarin (bzw. -sekretér) oder Assistenz im Pfarramt zu definieren.

e Sollte eine solche Ubernahme umfassende eigenstindige Tétigkeiten beinhal-
ten (z. B. im Bereich der Offentlichkeitsarbeit oder der Terminkoordination in
groBeren Pfarrdamtern), ist dann aus Sicht des Projektes eine Eingruppierung
in die Tarifgruppe E8 richtig und sinnvoll. Diese kdnnte im Rahmen eines
Hoherbewertungsverfahrens der Stelle durch die jeweils zustandige Verwal-
tungseinrichtung in Absprache mit der Pfarramtsfiihrung auf Basis eines
definierten Verfahrens geschehen und ist durch die ARK zu beschlieBen.

Nachdem bisher eine Eingruppierung von Pfarramtssekretdrinnen und -sekretdren in
die Tarifgruppe E8 nicht vorgesehen ist, muss dazu der Rahmen innerhalb der DIVO
(RS 650, Anlage 1,9.) durch Beschluss der Arbeitsrechtlichen Kommission geéndert
werden. Die bisherige Definition der Eingruppierung tragt dem Berufsbild der Pfarr-
amtssekretdrinnen und -sekretdre nur aus verwaltungstechnischer Sicht Rechnung.
Sollte in Zukunft hier eine inhaltliche Verdnderung stattfinden, so miissen auch die
beiden weiteren Primarfaktoren: a) Die Sekretérin/Assistentin (bzw. der Sekretar/
Assistent) als zentrale Anlaufstelle der Gemeinde innerhalb der Gemeinde aber auch
in ihrem regionalen Umfeld; b) Dem Fragenkreis der Entlastung vom Pfarrerinnen und
Pfarrern im verwaltungstechnischen Bereich mit dazugehdrigen Entlastungen von
héherwertigen Tatigkeiten Rechnung getragen werden. Es ist deshalb eine entspre-
chende Beschlussfassung der ARK fiir die DIVO 650 Anlage 1,9. hin zu einer Offnung
bzw. Erweiterung nach Vergiitungsgruppe E 8 oder der Aufnahme der Berufsgruppe
in DIVO 650 Anlage 1,6. ,Dienstnehmer/Innen im Verwaltungsdienst" zu empfehlen.

Im Rahmen eines zu erarbeitenden Gesamtfortbildungskonzeptes fiir den pfarramt-
lichen Verwaltungsbereich ist in Folge zu liberlegen, wie die entsprechende Aus-
und Weiterbildung bzw. Qualifikation der kirchlichen Notwendigkeiten im Rahmen
der Fortbildung anzusiedeln ist. Hierzu ist ein entsprechendes Konzept auszuarbei-
ten und fiir die Zukunft umzusetzen. Es muss dabei die Funktionalitat und Qualifi-
zierung fir die weitere Arbeit im Vordergrund stehen.
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4.5 Verwaltungsprozesskoordination

Die Schnittstelle zwischen Verwaltungseinrichtung und Pfarramt wird in Zukunft bei
vielen Tatigkeiten noch groBere Bedeutung haben als bisher. Insbesondere der zuneh-
mende Einsatz der IT macht hier klare Definitionen von Tatigkeiten und Standards fiir
die eine oder andere Seite notwendig, um Fehler bzw. den Aufwand zu deren Behebung
mdglichst gering zu halten. Es zeigt sich auch, dass bei bestimmten Prozessen im Be-
reich der IT eine deutliche Mehrarbeit fiir die eine oder andere Seite notwendig wird.
Im Rahmen der praktischen Zusammenarbeit von Pfarramt und Verwaltungsein-
richtung ist deutlich, dass die gréBten Probleme bei sehr kleinen Stundenkontin-
genten auftreten, da diese Stunden dann in der Regel fiir die inneren Belange der
Gemeinde genutzt werden und die verwaltungstechnische Zusammenarbeit mit
der Verwaltungseinrichtung nicht in dem MaBe stattfinden kann, wie es erwiinscht
und notwendig ware, oder dann von der/dem jeweiligen Pfarrerin/Pfarrer geta-
tigt werden miissen. Vor diesem Hintergrund zeigte sich im Projekt deutlich, dass
Anstellungsverhaltnisse von drei oder flinf Stunden aus Sicht des Projektes nicht
zukunftsfahig sind, sondern zusammengefiihrt werden miissen.

Das Verwaltungsdienstleistungsgesetz (VDG - RS 317) hat mit seiner Definition
eines einheitlichen Dienstleistungskatalogs (§ 3 Abs. 2 VDG) Klarheit tiber Ent-
lastungsmaoglichkeiten durch die 6rtliche Verwaltungseinrichtung erbracht. In der
Umsetzung dieses Kirchengesetzes ist die verbindliche Zusammenarbeit der ortli-
chen Verwaltungseinrichtungen in Verwaltungsverbiinden eingefiihrt worden, wel-
che die z. B. die Ausweisung von regionalen Baufachstellen oder IT-Beauftragten
fiir die Gemeinden ermdglicht hat. Auch in der Weiterarbeit an den Themen des
Projektes ,Assistenz im Pfarramt" ist auf eine enge Verzahnung mit dem Projekt
Verwaltungsdienstleistungen fiir Kirchengemeinden (VfKG)" zu achten.

Kldarung Verwaltungsbeziige
VfKG - Projekt Assistenz im Pfarramt

Den Kirchengemeinden und Pfarramtern stehen geméaR § 3 Abs. 2 VDG und § 1 Abs. 1 AVVDG
ein Grundbedarf an Verwaltungsdienstleistungen zu folgenden Téatigkeitsschwerpunkten zu:

. Finanzwesen
. Bau-und Liegenschaftswesen

. Mitgliederverwaltung und Kirchgelderhebung

. Kindertagestattenverwaltung

1
2
3
4. Personalwesen
5
6. Sonstige fachliche Aufgaben
7

. Unterstutzung der Organe der Rechtstrager

Demnach wurden in ausgewahlten Kirchengemeindeamtern (RO, TS, M, R, IN, LA)
unter Federfiihrung des VfKG-Projekts und in enger Zusammenarbeit mit Fachverantwortlichen und
Experten vor Ort (der Kirchengemeindenamter und Verwaltungsstellen), ausgewahlte
Arbeitsprozesse und Verwaltungsabléaufe detailliert beschrieben und dokumentiert.

Ziel: Abstimmung der VWE-Arbeitsprozesse zwischen VfKG und Projekt Assistenz im Pfarramt.
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Die dort festgelegten Ablaufe missen in Zukunft im Rahmen allgemein zu erbrin-
gender Standards verbindlich umgesetzt werden.

Kldarung Verwaltungsbeziige
VfKG - Projekt Assistenz im Pfarramt

Das VfKG-Vorgehen bei der Diagnose- und Dokumentation der Verwaltungsprozesse (in den
VWE), mit Fokus auf die IST-Situation:

1. Wie sind die konkreten Schritte des Ablaufs? Welche Instrumente werden dabei eingesetzt?
2. Wer Uibt dabei welche Funktionen aus? Wie sind die Rollen verteilt?
3. Nach welchen Grundsatzen lauft dies alles heute schon ab? (auch ungeschriebene

Selbstverstandlichkeiten)

4. Welche Ablaufe wollen wir beibehalten?

Welche wollen wir ganz / teilweise éndern? KVP
Nach welchen Grundsétzen (expliziten Vorgangen) soll es kiinftig laufen? & Prozess
Wie sollen dann die Funktionen und Rollen / Beziehungen neu definiert werden?

Wie sollen demzufolge die Ablaufe neu gestaltet sein?

© N o »

Welche Instrumente setzten wir dabei ein?

Arbeit in den Gemeinden

Insgesamt wurde die Thematik in acht Gemeinden mit verschiedenen Ausfor-
mungen bearbeitet. Besonders interessant hierzu sind die unter Punkt 4.11.
Biiroverbund beschriebenen Fragen zu Zusammenschliissen von Gemeinden

hin zu einem Zentralen oder Schwerpunktpfarramt. In einem Dekanat (Markt
Einersheim) konnte in Kooperation mit dem Projekt VfKG eine 0,5 Stelle zur
Dienstleistung aller dortigen 13 Pfarreien, in denen 31 Gemeinden verbunden
sind, eingerichtet werden. Gerade in dieser Arbeit zeigte sich die Sinnhaftigkeit
und der Nutzen zentraler Stellen und vorgegebenen Standards zur Dienstleis-
tung fiir Einzelgemeinden. Die dort definierten Tatigkeiten und Leistungen des
zentralen Pfarramtes werden von den Gemeinden in Anspruch genommen und
ergeben so einen funktionierenden logistischen Unterbau im Verwaltungsbe-
reich. Im Rahmen einer Arbeitsgruppe zum Thema Zusammenarbeit von Pfarr-
amt und Verwaltungseinrichtung konnten einzelne Standards angesprochenen
und definiert werden fiir den Bereich der Gabenkassenverwaltung sowie fiir
den Bereich Vollzug von Kirchenvorstandbeschliissen in Zusammenarbeit mit
der Verwaltungseinrichtung. Da diese Frage besonders im Bereich des Projektes
VfKG anzusiedeln ist, kann aus Sicht des Projektes Assistenz hier nur Mut zur
Benennung und Einfliihrung definierter, allgemeiner Standards gemacht wer-
den. Im Verlauf des Projektes zeigte sich deutlich die entlastende Wirkung von
Standards.
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Besonders wichtig erscheint aus Sicht der Pfarramtsassistenz die Frage der
Ansprechpartner/innen in den jeweils zustdndigen Verwaltungseinrichtungen.
Diese spielen z. B. im Rahmen der Einarbeitung, aber auch der weiteren Zusam-
menarbeit eine wichtige Rolle. Hier wurden sehr gute Erfahrungen gemacht,
wenn die Zustandigkeiten und Ansprechwege klar definiert waren. Im Zuge
einer solchen Definition erfolgte oft im weiteren Fortgang ein Abgleich der
jeweiligen Tatigkeit zwischen den beiden Personen, bei dem sich dann deutli-
che Entlastungen durch Ubernahme von bestimmten Verwaltungsverfahren fiir
geschéftsfiihrende Pfarrer/innen hin zu einer Umsetzung im Sekretariatsbe-
reich ergaben. Gerade im Bereich von Vorbereitung und Nacharbeit bestimmter
Verwaltungsvorgange konnten deutliche Entlastungseffekte erzielt werden.

Ergebnisse

Erstellt werden konnte ein Ablaufdiagramm zum Thema Nacharbeit von Kirchen-
vorstandssitzungen fiir die Verwaltungsebene. Ebenso wurde {iber VFKG eine
Prozessbeschreibung zum Thema Kassenwesen erarbeitet.

Projekt , Doppik fur Kirchengemeinden*

Geldbestandsverwaltung

Buchhaltung Software

Kollekten Barkasse
Spenden
Zuwendungs-

- bescheinigungen
Kirchen- ortliches Konto KFMweb | o —~ —— >
emeinde moglich IR (e Berichte

Verwaltungs- Geschaftskonto KFM-Basis
einrichtung SAP (Doppik
Berichte
LANDES- Rechnungen
KIRCHE
ZUWEISUNG

Wichtig war die Klarung und Abstimmung mit den jeweils értlichen Verwal-
tungseinrichtungen zur Zusammenarbeit. Im Bereich von Standards wurden in
verschiedenen Gemeinden Standards fiir die Zusammenarbeit mit der Verwal-
tungseinrichtung erarbeitet (vergleiche Anlage). Hier sollte eine Weiterarbeit
erfolgen.
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Empfehlungen

In den jeweiligen Verwaltungseinrichtungen sollte méglichst nur eine
Ansprechperson fiir die jeweilige Gemeinde und damit auch fiir die Pfarr-
amtsassistenz benannt werden. Diese ist bei Neueinstellung von Pfarramts-
sekretdrinnen, bzw. -sekretdren mit in die Einarbeitungsphase einzubezie-
hen, um von Anfang an zu kldren, wann, wo und wie die Zusammenarbeit
geschehen soll. Diese Zusammenarbeit bzw. die daraus sich ergebenden
Tatigkeitsfelder sind in der Dienstanweisung auszuweisen.

Die eingefiihrten Programme im IT-Bereich (MEWIS etc.) miissen még-
lichst schnell neuen Mitarbeitenden nahegebracht werden. In diesem
Zusammenhang ist zu empfehlen, den Pfarramtskurs A und B mindes-
tens drei Mal im Jahr stattfinden zu lassen, um so kurzfristig bestimmte
Inhalte von Verwaltungsvollziigen in der Praxis dem entsprechenden
Personenkreis nahe zu bringen.

Als RichtgroBe fiir die Beschlussweitergabe von Kirchenvorstandsit-
zungen sind zehn Arbeitstage vorzusehen, dabei sollen standardisierte
Formulare verwendet werden. Die Weitergabe kann zunachst per Mail
geschehen, die schriftliche und unterschriebene Fassung kann dann, bis
spatestens zur nachsten Kirchenvorstandssitzung, nachgereicht werden.

Es wird empfohlen einen Arbeitskreis zur Weiterarbeit zum Thema
Standards und Formulare zu bilden, um ein allgemeingiiltiges Modell von
Formularen und Standards fiir den Gemeindebereich der ELKB zu erarbei-
ten und einzufiihren.

Im Rahmen des Projektes wurde in Abstimmung mit dem landeskirchlichen
Archiv und der Registratur des Landeskirchenamtes eine Standardmaske
als OrientierungsgroBe zur Ablage bestimmter Vorgange, basierend auf
dem Aktenplan der ELKB, erarbeitet. Diese Standardablagemdglichkeit
sollte in Zukunft im Intranet abrufbar bereitgestellt werden (vgl. Anlage).

In diesem Zusammenhang zeigte sich, dass die bestehende Registratur-
ordnung an vielen Stellen tberprift werden sollte.

Ebenso wird die derzeitige, nur lber das Internet abrufbare Registratur-
ordnung in den Pfarrdmtern im praktischen Arbeitsablauf relativ wenig
genutzt. Es wird deshalb empfohlen die aktuelle Registraturordnung
wieder in Papierform als Loseblattsammlung den Pfarramtern zumindest
zum Kauf anzubieten.
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4.6 Ablage [ Archiv

Beschreibung

In den meisten Pfarramtern gilt die Thematik Ablage und Archiv als eines der stil-
len Themen im Hintergrund. Dabei spielt es aus der Sicht des Sekretariates vielfach
eine sehr viel bedeutendere Rolle, nicht zuletzt deswegen, weil viele Vorgédnge,
besonders im Verhaltnis zur Gesamtstundenzahl und der Offnungszeit des Sekre-
tariats, eine relativ lange Nachbearbeitungszeit zur Folge haben. Im landeskirch-
lichen Archiv bestehen verschiedene Hilfs-und Unterstiitzungsmdglichkeiten (vgl.
Portal unter Archiv) zum Ubergabeverfahren von Archivmaterial. Diese konnten im
Rahmen des Projektes ausgetestet und verfeinert werden und zeigten sich als du-
Berst hilfreich. Die zugehdrige Frage zum Thema Registraturordnung wurde bereits
unter 4.4. angesprochen.

Arbeit im Projekt

Nachdem anfanglich vier Gemeinden diese Thematik bearbeiteten, entwickelte sich
der Fragenkreis zu einem spateren Zeitpunkt zu einem Schwerpunkt fiir fast alle
Gemeinden des Projektes. Es zeigte sich zum einen, dass der Ubergabeprozess unter
Moderation und aktiver Mitarbeit eines Mitarbeiters des landeskirchlichen Archivs
sehr schnell und ziigig bearbeitet werden konnte. Darliber hinaus entstanden durch
Kldrung offener Fragen und darauffolgender Ubereignung von Unterlagen an das
Archiv deutliche Entlastungseffekte fiir die jeweiligen Teams. Durch diesen Prozess
konnten in Folge auch das Thema Schriftgutverwaltung und Schriftgutbewahrung
in den betreffenden Gemeinden organisatorisch neu strukturiert und aktualisiert
werden.

Ergebnisse

Dies fiihrte in der Regel zu einer deutlichen Entlastung im Bereich des Sekretari-
ats bzw. der Teams. In vielen Féllen konnten dadurch rdumliche Mdglichkeiten (1)
gewonnen werden, auch alte Vorgange wurden aufgearbeitet. Zu einem spateren
Zeitpunkt zeigte sich, dass z. B. kein Besucherverkehr wegen Ahnenforschung
mehr im Pfarramt vorkam, was ebenfalls zu einer Entlastung fiihrte. Im Bereich
eines Dekanats konnte die gesamte Archivierung der Akten der zugehdrigen
Gemeinden in einem Prozessschritt an das Archiv libergeleitet werden, ebenfalls
mit deutlichen Entlastungen. Im Bereich des Zusammenziehens mehrerer Pfar-
ramter hin zu einem zentralen Pfarramt bekam das Thema Ablage und Archiv
sowie in Folge der Zusammenfiihrung der Archive eine besondere Wertigkeit.
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Hier war es zunachst notig, die zusammenfiihrenden Gemeinden im Archiv-

und Registraturwesen auf einen Stand zu bringen, um dann zu definieren, wie

im Rahmen des zentralen Pfarramtes der Umgang mit dem Schriftqut fiir alle
beteiligten Gemeinden akzeptabel zu gestalten ist. Die gesammelten Erfahrungen
und Ergebnisse zeigen deutlich den Sinn und Wert der Uberfiihrung des Archiv-
materials in das dafiir vorgesehene landeskirchliche Archiv und den zugehdrigen
Entlastungsfaktoren fiir die betreffende(n) Gemeinde(n). Besonderen Stellenwert
nimmt im Prozess der Ubergabe des Schriftgutes die Definition dessen ein, was
in der Gemeinde verbleibt bzw. an das Archiv abgegeben wird. Dieser Sachver-
halt konnte im Rahmen des Projektes sehr zufriedenstellend fiir alle beteiligten
Gemeinden bearbeitet werden. Hingewiesen sei noch auf das bereits beschrie-
bene Modell zur Ablage von Schriftgut auf den PCs in den Pfarramtern. Durch
die bis dato bestehende Anwendung privater PCs auch fiir dienstliche Zwecke
kann nicht ausgeschlossen werden, dass in Einzelfdllen wichtige zu archivierende
Vorgéange zu wenig oder gar nicht abgelegt wurden und somit z. B. bei einem
Stellenwechsel spater nicht mehr auffindbar waren oder sind.

Empfehlungen

e Der bestehende Ubergabeprozess von Archivmaterial und Schriftgut in
den Gemeinden an das landeskirchliche Archiv sollte mdglichst breitfla-
chig genutzt werden. Dabei bietet sich der Gemeinde und deren Biiroab-
ldufen die Moglichkeit, individuell Fragen der Ablage und Archivierung
nach den ortlichen Gegebenheiten auf Grundlage der vorgegebenen Ar-
chivordnung neu zu regeln bzw. zu organisieren. Die Ubergabe sollte auf
Basis des durch das landeskirchliche Archiv kreierten Musteriiberganges
erfolgen. Es bietet sich an, im Rahmen von Pfarrkonferenzen die Frage
anzusprechen und in Anwesenheit einer/s Mitarbeitenden des landes-
kirchlichen Archives mit den Gemeinden durchzusprechen und so einen
dekanatsweiten, zeitlich definierten Prozess zu initiieren.

e Innerhalb der jeweiligen Gemeinde sollten 25% (RichtgréBe) der Arbeits-
zeit des Pfarramtes ohne Besucherverkehr ausgewiesen werden, umso
dem Sekretariat Zeit und Mdglichkeit fiir Vor- und Nacharbeit auch in
Sachen Archiv und Registratur zu geben.

® Die erarbeitete Archivordnung fiir dienstlich genutzte Computer sollte
breitflachig genutzt werden.

® Die landeskirchliche Registraturordnung sollte iiberpriift und gegebenen-
falls revidiert werden.
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4.7 Koordinationsfunktion der Dekanate

Beschreibung

Nachdem Dekanatsbiiros koordinierende Tatigkeiten fiir die Gemeinden im
jeweiligen Dekanat wahrnehmen, bietet es sich an zu lberlegen, ob die Deka-
natssekretdrinnen und -sekretédre die Funktion einer Koordinierungsstelle und
einer fachlichen Begleitung fir deren Kolleginnen und Kollegen im Pfarramt
tibernehmen kdnnen. Als besondere Prozesse dabei sind u. a. Einarbeitungspha-
se von Pfarramtssekretdrinnen (bzw. -sekretdre), der Stellenwechselprozess (so-
wohl von Pfarrer/inn/en als auch von Sekretdrinnen und -sekretéren), fachliche
Fragen sowie Themen der Aus- und Fortbildung zu benennen. In einigen Deka-
natsbezirken wird bereits jetzt dieser Funktion, zumindest in eingeschranktem
MaBe, mit guten Erfolgen Rechnung getragen. Grundsatzlich wichtig ist es, die
Funktionen zwischen Dekanatsbiiro und Pfarramtsbiiro, gegebenenfalls auch
zentralem Pfarramt, klar zu trennen und voneinander abzugrenzen, da eine
Vermischung nicht oder in nur sehr geringem Umfang stattfinden soll.

Arbeit im Projekt

In mehreren Dekanatsbiiros der am Projekt beteiligten Gemeinden wurde der
Themenkreis angesprochen. Dabei stellte sich besonders bei landlichen Dekana-
ten oder im Diasporabereich bzw. den dortigen Gemeinden die Frage nach der
(fachlichen) Begleitung der dort arbeitenden Sekretérinnen, die in der Regel
nur mit geringem Stundenkontingent angestellt sind. Im weiteren Verlauf des
Projektes wurde deutlich, dass eine solche Funktion gewlinscht und effektiv ist
und sehr zur Qualitdtssteigerung beitragen kann. Die Dekanatssekretdrinnen
fungieren dabei einerseits als Ansprechpartnerin fiir allgemeine Fragen des
Geschaftsbetriebes im Pfarramt, koordinieren z. B. ein bis zweimal jahrlich
Treffen der Sekretdrinnen im Dekanat und geben Impulse hinsichtlich deren
Aus- und Fortbildung, im Sinne einer Informationsgeberin, aber auch als fach-
liche Instanz.

Ergebnisse

Dadurch konnte die Professionalitat innerhalb der Pfarramter weiter gefor-
dert werden, auch qualitative Standards fiir den Biirobereich innerhalb eines
Dekanats konnten so definiert werden. Deutlich war das Interesse des Perso-
nenkreises, die Arbeit vor Ort weiter zu verbessern, aber auch im Sinne der
kollegialen Beratung miteinander Probleme und Fragen anzusprechen und
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Losungen zu finden. In mehreren Dekanaten konnten dadurch z. B. Fortbildun-
gen fiir ,Evangelische Termine' koordiniert und dann gemeinsam durchgefiihrt
werden. Aus dem Wissen um die Arbeitsabldufe und -beziige ist es in Folge
punktuell moglich, dann z. B. Vertretungsaufgaben zwischen Sekretariaten zu
leisten und zugehdrige Ubernahmeprozesse leichter zu 6sen. Dabei lag die Be-
tonung immer auf der koordinierenden Rolle, die sich auf der Fachlichkeit der
Dekanatssekretdarinnen aufbaut, und der gemeinsamen Suche nach Lésungen.
Weiter zeigte sich, dass die betreffenden Dekanatssekretdrinnen in kurzer Zeit
einen umfassenden Blick fiir das Arbeitsfeld innerhalb des jeweiligen Dekanats
entwickelten und von sich aus Schritte zur Koordination einleiteten und z. B.
begannen, Kommunikations- und Vernetzungsstrukturen aufzubauen. Bemer-
kenswert war dabei der schnelle Blick fiir die Fachlichkeit bzw. Mdglichkeiten
zur fachlichen Unterstiitzung fiir die jeweilige Kollegin.

Empfehlung

Die Rolle der Dekanatssekretdrinnen und -sekretdre in der Funktion
einer Koordinierungsstelle fiir die Sekretarinnen des Dekanats sollte
weiterverfolgt werden. Es empfiehlt sich, dabei in einem kleinen
Kreis interessierter Dekanate zunachst verschiedene Modelle weiter
auszutesten und dabei Standards bzw. Tatigkeitsbeschreibungen zu
entwickeln. Sollte diese Konzeption dann greifen, ist es notwen-
dig, diese in der Tatigkeitsbeschreibung flir Dekanatssekretdrinnen
und -sekretdre eigens auszuweisen und dadurch zu legitimieren.
Besonders Themen der Aus- und Fortbildung sowie Einarbeitung
und Qualitdtsstandards sollten in diesem Bereich in Zukunft eine
wichtige Rolle spielen. Nicht gedacht ist an eine wie immer gearte-
te Vorgesetztenfunktion, sondern es geht rein um die die fachliche
Unterstltzung flr den Arbeitsplatz vor Ort. Es muss dabei immer
innerhalb des jeweiligen Dekanats zwischen den beteiligten Ge-
meinden, der Pfarramtsfiihrung und dem Dekan, der Dekanin ein
Einvernehmen fiir diese Rolle und Tatigkeit bestehen, um so eine
effektive Zusammenarbeit zu gewahrleisten.
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4.8 Einbindung Ehrenamtlicher

Beschreibung

Die Mitarbeit von Ehrenamtlichen und die Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen
ist in vielen Pfarramtern ein wichtiger und zentraler Bestandteil der Arbeit und
nicht mehr wegzudenken. Grundsatzlich muss hier von zwei Formen von Eh-
renamtlichkeit gesprochen werden: a) Ehrenamtliche, die im Gemeindeaufbau
mitarbeiten und die Zusammenarbeitsebene mit dem Pfarramt bendtigen zur
Unterstiitzung ihrer jeweiligen Arbeit innerhalb der Gemeinde; b) Enrenamtli-
che, die direkt im Pfarramt mitarbeiten und dabei Funktionen des Pfarramtes
libernehmen.

Arbeit im Projekt

Das Thema ehrenamtliche Mitarbeit war im Projekt als Querschnittsthema in
allen Gemeinden immer wieder prasent. Besonders in sechs Gemeinden wurde
vertieft in der Thematik gearbeitet und reflektiert. Es zeigte sich dabei, dass
gerade die Zugdnge, aber auch die ehrenamtliche Mitarbeit im Pfarramt sehr
wenig gesteuert werden kann. Oft ist es ein Gliicksfall, wenn ehrenamtlich
Mitarbeitende sich fir die Arbeit im Pfarramt interessieren und dann auch
verbindlich bereit erkldren, mitzuarbeiten. Vor diesem Hintergrund gibt es viele
verschiedene Formen der Mitarbeit in bestimmten Feldern des Pfarramtsbiiros.
Andererseits kann auf die professionelle Arbeit nicht verzichtet werden, z. B.

in Bereichen wie Kassenwesen, Haushalt, technische Eingaben, verpflichtende
Prasenzzeiten, Datenschutzfragen sowie allgemeiner Steuerungsbedarf fiir den
Bereich des Pfarramtes.

Gerade die Pfarramtsassistenz spielt in dem Zusammenspiel zwischen Pfarr-
amtsfiihrung und ehrenamtlicher Mitarbeit eine wichtige Rolle. Als erste An-
sprechperson ist sie stets in direktem Kontakt mit ehrenamtlich Mitarbeitenden
und besonders in deren Einarbeitungsphasen oder auch der weiteren Beglei-
tung involviert, was oft einen nicht unerheblichen Mehraufwand bedeutet.

Die Evaluation innerhalb der Projektgemeinden zur Frage, ob die Mitarbeit von
Ehrenamtlichen arbeitsbelastend oder arbeitsentlastend ist, ergab ein fast aus-
geglichenes Bild. 54 % sahen eine Entlastung, 46 % sahen die Mitarbeit eher
belastend. In vielen Pfarramtern besteht darliber hinaus ein Raumproblem, da
strukturell keine Arbeitsmdglichkeiten fiir Enrenamtliche vorgesehen sind. Ge-
klart werden muss dann, wer kann wo und wann arbeiten. Besondere weitere
Fragestellungen in diesem Bereich sind auch das Thema Datenschutzregelung
sowie die Thematik von konkreten Vereinbarungen hin zu einem verbindlichen
Ehrenamt zur Mitarbeit im Pfarramt.
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Ergebnisse

An vielen Stellen ergibt sich die ehrenamtliche (Mit-)Arbeit im Pfarramt eher
zuféllig. Sie kann z. B. basierend auf einer konkreten Aktion erfolgen, manch-
mal fragen auch Ehrenamtliche selbst nach der Mdglichkeit, sich einzubringen.
In mehreren Gemeinden arbeiten Kirchenvorsteherrinnen und Kirchenvorsteher
zeitweise im Bereich des Pfarramtes mit. Ehrenamtliche Mitarbeit im Pfarramt
beruht auch auf einer Frage der Kultur der Gemeinde. Wird in der betreffen-
den Gemeinde die Arbeit sehr stark von Ehrenamtlichen unterstiitzt, so ist der
Schritt ndher, auch ehrenamtlich im Pfarramt mitzuarbeiten. Aus Sicht der
Pfarramtssekretdrinnen und -sekretdre zeigt sich oft ein nicht unerheblicher
Mehraufwand, wenn die Konditionen der Mitarbeit nicht gekldrt waren oder
sind. Schriftliche Vereinbarungen konnen hier zur Klarung beitragen, auf jeden
Fall sollten sie schon bei der Positionierung der ehrenamtlichen Mitarbeit mit
einbezogen werden, um so aus ihrer Sicht Anrequngen und Kontaktmdglichkei-
ten zu bieten.

Sehr deutlich zeigte sich im Rahmen des Projektes, dass ehrenamtliche Mitar-
beit die professionelle Arbeit unterstiitzen, aber nicht ersetzen kann. In einem
Fall konnte tber ehrenamtliche Mitarbeit ein Vakanzzeitraum im Biro Uber-
briickt werden, trotzdem blieb die Notwendigkeit und Wichtigkeit der dauer-
haften Besetzung des Sekretariates gegeben. Notwendig ist eine umfassende
Unterstlitzung fiir Ehrenamtliche bei der Erledigung ihrer Arbeit. Hierzu hat
das Amt fiir Gemeindedienst verschiedene interessante Ansdtze entwickelt
(vgl. z. B. ,Ehrenamt sichtbar machen’, Amt fiir Gemeindedienst), diese sollten
weitergedacht und womdoglich umgesetzt werden. Offen ist die Frage geeigne-
ter (verwaltungstechnischer) Fortbildungen fiir diesen Bereich. Auf der einen
Seite gibt es immer wieder ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
die tber ein genuines Vorwissen verfiigen und von daher schnell und umfas-
send Tatigkeiten libernehmen kénnen, andererseits ist der verwaltungs-
technische Bereich auch immer wieder von Weiterentwicklungen geprégt, der
entsprechende Fortbildungsbedarfe auf Seiten der Mitarbeitenden zur Folge
hat. Diese teils gegenldaufigen Herausforderungen konnten im Projektzeitraum
nicht erschopfend geldst werden, scheinen aber interessant fiir weitere
Uberlegungen.

Ebenso interessant war der Denkansatz eines rein ehrenamtlichen Pfarramtes,
bei dem administrative Tatigkeiten z. B. im Rahmen eines zentralen Pfarramts
getdtigt werden und sich der ehrenamtliche Einsatz auf Tatigkeiten fiir die
Gemeinde bzw. das drtliche Gemeinwesen im Sinne von Kommunikation und
Vernetzung bezieht. Der Bereich der ehrenamtlichen Mitarbeit im Pfarramt
konnte im Rahmen des Projektes nur sehr rudimentdr bearbeitet werden, da die
Komplexitat und Vernetzung der Materie in ihren Konzepten und Zielsetzun-
gen weit Uber Ziel und Aufgaben des Projektes hinausgehen. Fiir die Zukunft
rentiert es sich sicher, diesen Bereich genauer zu betrachten und an weiteren
Konzepten zur Mit- und Zusammenarbeit zu arbeiten.
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Empfehlungen

Ehrenamtliche Mitarbeit im Pfarramt sollte unter geklarten Konditio-
nen erfolgen, also einen verbindlichen Charakter als Grundlage haben.
Es wird empfohlen, dazu immer eine Vereinbarung mit der betreffen-
den Person abzuschlieBen, in der unter anderem die Datenschutzrege-
lung, Schweigepflicht und die konkret zu leistende Tatigkeit benannt
sind. Dabei sollte die ehrenamtliche Tatigkeit auch zeitlich definiert
werden, um so allen Seiten Klarheit fiir die Dauer des Engagements
zu geben. Verlangerungen der Mitarbeit sind dabei moglich, sollten
allerdings jeweils immer weiter zeitlich begrenzt ausgewiesen wer-
den. Administrative Tatigkeiten sollten nicht oder mdglichst wenig
ehrenamtlich bearbeitet werden, hierzu bedarf es der ausgebildeten
Kraft auf Basis der arbeitsrechtlichen Grundlage.

Sollte ehrenamtliche Mitarbeit verstarkt im Pfarramt gewiinscht
werden, so ist die Frage eines angemessenen Arbeitsplatzes nicht un-
erheblich. Insgesamt empfiehlt es sich, in Pfarramtern einen Arbeits-
platz fiir ehrenamtlich Mitarbeitende dauerhaft einzurichten. Dieser
Arbeitsplatz kann sowohl von Personen aus dem Bereich des Gemein-
deaufbaus (z. B. in Gruppen oder Initiativen von Kirchenvorstinden),
als auch von Mitarbeitenden in der direkten Arbeit von Pfarramtern
genutzt werden. In der Arbeit des Projektes zeigt sich darliber hinaus,
dass in vielen Gemeinden Praktika oder das Freiwillige Soziale Jahr
abgeleistet werden, woflir ebenfalls ein Arbeitsplatz bendtigt wird.
Abzuraten ist davon, den bestehenden Arbeitsplatz der Assistenz fiir
die allgemeine Nutzung freizugeben.

Die Mitarbeit von Ehrenamtlichen im Bereich des Pfarramtes muss
immer zwischen Pfarramtsfiihrung, Sekretariat und ehrenamtlich
Mitarbeitenden abgestimmt und definiert werden, um lIrritationen zu
vermeiden. Es sollte zudem darauf geachtet werden, dass es von Zeit
zu Zeit Gesprachskontakte tiber die Zusammenarbeit und gemachte
Erfahrungen gibt.

Die Frage angemessener Fortbildungsmdglichkeiten muss im Rah-
men eines allgemeinen Fortbildungskonzeptes fiir den Arbeitsbereich
geklart werden.
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4.9 Kirchenvorstand bzw. Gremienarbeit

Beschreibung

Die Kirchenvorstandsarbeit ist einer der umfangreichsten kontinuierlichen Arbeits-
prozesse in der gemeindlichen Arbeit. Es zeigte sich, dass innerhalb der verwal-
tungstechnischen Strukturierung der Arbeitsprozesse in Zusammenhang mit der
Kirchenvorstandsarbeit ein erheblicher Kldrungs- aber auch Einsparungsbedarf
besteht. Oft vermischen sich die Arbeitsprozesse zwischen geschaftsfiihrendem/r
Pfarrer/in und Sekretariat. Eine Kldrung der einzelnen Arbeitsprozesse fiir die
jeweilige Funktion brachte in vielen Fallen Klarheit und ermdglichte ein verein-
fachtes und effizienteres Arbeiten. Klarungsbedarf bestand besonders in Fragen
Versandpraxis, Adressenverwaltung, Protokollerstellung, Protokollweitergabe sowie
Beschlussweitergabe. Erschwerend fiir viele Pfarrerinnen und Pfarrer gerade in
kleineren Pfarreien ist der Umgang mit mehreren Kirchenvorstanden und der damit
verbundene hohe Zeitaufwand. Hier sollte in Zukunft darauf hingearbeitet wer-
den, dass bei Bestehen mehrerer Kirchenvorstande in einer Pfarrei diese zumindest
mehrmals im Jahr gemeinsam tagen, um sowohl eine gegenseitige Kommunikation
sicherzustellen, als auch Verfahrenswege und Arbeitszeiten zu biindeln.

Arbeit im Projekt

Sechs Gemeinden behandelten schwerpunktmaBig die Thematik, die in einem Fall
auch den allgemeinen Umgang mit Gremien wie Kirchenvorstand, Dekanatsaus-
schuss oder Diakonieausschuss umfasste. In zwei Gemeinden gehdrte neben der
allgemeinen Prozessorganisation auch das Erstellen der Kirchenvorstandsprotokolle
(in einem Fall auf ehrenamtlicher Basis) mit zum Arbeitsauftrag. Im Rahmen des
Projektes wurde ein Ablaufdiagramm erarbeitet und ausgetestet.

GroBe Anfragen bzw. Unklarheiten gab es im Zusammenhang mit der Protokol-
lerstellung. Hier bestehen sehr unterschiedliche Abl4ufe (ein standiger Protokol-
lant, alternierende Protokollerstellung, Beschluss-oder Verlaufsprotokoll, usw.).
Insgesamt konnte im Bereich der Rahmenorganisation der Kirchenvorstandsarbeit
eine deutliche Arbeitserleichterung und einhergehende Klarung, besonders fiir die
geschaftsfiihrenden Pfarrerinnen und Pfarrer, erreicht werden.

Ergebnisse

Erstellt wurde ein Ablaufdiagramm zum Arbeitsablauf im Kirchenvorstand fiir
Pfarrerinnen und Pfarrer bzw. zur Arbeit im Sekretariat, in dem definiert wurde,
welche Arbeiten wo anzusiedeln bzw. getatigt werden kdnnen. Fiir den Bereich
der Protokolle wurde eine Protokollmaske in verschiedenen Varianten erarbeitet,
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die elektronisch Gber das Projektportal zur Verfiigung gestellt wurde (Anlage). Im
Rahmen dieses Protokolls kdnnen iiber eine Stichwortsuche friihere Inhalte zu
einem Themenkomplex abgerufen werden. Ebenso wurde eine Protokollmaske zur
Weitergabe von Beschliissen an die Verwaltungseinrichtung erarbeitet (Anlage),
um auch hier eine schnellere Weitergabe und Normierung des Beschlusswesens zu
erreichen. Zudem wurden weitere Beispiele aus den Gemeinden eingestellt.

Prozessdiagramm Kirchenvorstandsarbeit

Assistenz

Tagesordnungspunkte sammeln,
1. Entwurf

¥

Pfarramtsfiihrung

Tagesordnungspunkte aufarbeiten

Entwurf Tagesordnung

¥

Abstimmung Vertrauensleute

¥

Material vorbereiten

endgiiltige Tagesordnung austeilen

¥

Tagesordnung versenden

¥

Raumvorbereitung

Sitzung des Kirchenvorstands

Protokoll schreiben

Vorlage des Protollentwurfs

¥

Protokollversand

+ IR

Protokollentwurf wird genehmigt

¥

Beschliisse legitimieren und
weitergeben

¥

Beschlusscontrolling

¥

Aktenablage
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Empfehlungen

Wiinschenswert ist eine Protokollfiihrung durch eine Person mit Hilfe
einer abgestimmten Protokollmaske, um so eine leichtere Orientierung
sowohl fiir das Schreiben als auch flir das Lesen zu ermdglichen.

Geschaftsfiihrende Pfarrerinnen bzw. Pfarrer und zugehdoriges Sekretariat
sollten die innerbetrieblichen Abldufe zum Thema Protokoll anhand des
erarbeiteten Ablaufdiagramms reflektieren, auf die ortliche Situation
ubertragen und so ihre diesbeziiglichen Arbeitsprozesse tiberpriifen und
klaren.

Die Protokolle der Kirchenvorstandssitzungen sollten gréBtenteils als
Beschlussprotokolle gefiihrt werden, mit einer Sachverhaltsdarstellung
nur bei besonderen Problemkreisen.

Notwendig ist eine klare, abgestimmte und verbindliche Fristsetzung
(z. B. 10 Arbeitstage) zur Weitergabe von Beschliissen an Dritte, hier
besonders auch an die zustandige Verwaltungseinrichtung zur weiteren
Umsetzung.

Die Protokollfiihrung durch die Pfarramtssekretédrinnen (bzw. -sekretére)
erscheint insbesondere angesichts des hohen Zeitbedarfs bei der Proto-
kollerstellung nicht sinnvoll und sollte vermieden werden.

Wichtig ist im Protokoll immer eine klare Ausweisung, um welchen Sach-
verhalt geht es, klare Formulierungen, eine Definition des Zeitraumes
soweit moglich, exakte Namensnennungen von Personen, eine Aussage,
wo notwendige Mittel abgerufen werden sollen bzw. kénnen, sowie bei
Baufragen ein mdglicher historischer Wert der Bausubstanz.

Im Rahmen der Weitergabe von Beschlusstexten ist auf deren Vollstan-
digkeit sowie die Nachvollziehbarkeit fiir Dritte zu achten.
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Nachfolgende Maske steht elektronisch zur Verfligung und kann aus dem Intranet
geladen werden:

Gremium Protokoll Thema/Anlass Datum
Klicken Sie . . Klicken Sie hier, um Text einzugeben. Klicken
. Klicken Sie L
hier, um . Sie hier,
Text h@r, um Text um Text
X einzugeben. X
einzugeben. einzugeb
en.
Teilnehmende Sitzungsleitung Ort
Klicken Sie hier, um Text einzugeben. Klicken Sie hier, um Text Klicken
einzugeben. Sie hier,
Protokoll um Text
Klicken Sie hier, um Text einzugeb
einzugeben. en.
Nr. Tagesord- Diskussionsverlauf Beschluss/ Verantwortlich | Mitwirkend | Termin
nungspunkt und Ergebnisse MaRnahmen
Klicken Sie Klicken Sie hier, um Text einzugeben. Klicken Sie hier, um Text Klicken Sie hier, | Klicken Sie Klicken
hier, um Text einzugeben. um Text hier, um Text | Sie hier,
einzugeben. einzugeben. einzugeben. um Text
einzugeb
en.
Verteiler Sonstiges Seite
Klicken Sie hier, um Text einzugeben. Klicken Sie hier, um Text Klicken Sie
einzugeben. hier, um Text
einzugeben.

4.10 Offentlichkeitsarbeit

Beschreibung

Der Wert der Offentlichkeitsarbeit fiir die Gemeinden in ihrer Wirkung nach auBen
ist unbestritten. Es zeigt sich, dass in vielen Gemeinden die Offentlichkeitsarbeit aus
Kapazitatsgriinden nur teilweise in einem wiinschenswerten MalBe geleistet werden
kann. Mit ursachlich sind die Verschiedenheit der Zielgruppen und ihre jeweiligen
Erwartungen. So hat der Gemeindebrief in Papierform besonders fiir dltere Gemein-
deglieder nach wie vor seine Bedeutung. Die Homepages der Gemeinden finden

viel Anklang und sind zumeist auch sehr gut und informativ gestaltet. Allerdings

ist der Pflegeaufwand dafiir nicht zu unterschatzen. Hier stellen die dafUr benétig-
ten Kapazitdten ein Kernproblem dar, das oft nur im Sinne einer zusétzlichen oder
ehrenamtlichen Tatigkeit der Pfarramtsfiihrung oder des Sekretariats bearbeitet
werden kann. Die gemeindlichen Webseiten und Mailings (per Email) sprechen
besonders die mittlere Altersgruppe an. Mailings sind mittlerweile gerade im Bereich
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der Kirchenvorstandsarbeit, von geringen Ausnahmen abgesehen, zum Standard der
Kommunikation innerhalb der Kirchengemeinde bzw. des Kirchenvorstandes gewor-
den. Als Medium gerade fiir die jiingere Generation bieten sich - trotz aller beste-
henden kritischen Anfragen - die Social Media an. Gerade auf dem Land sind diese
ein zentrales Kommunikationsmittel fiir Jugendliche. Auffallend ist, dass es in vielen
Regionen schwieriger wird, kirchliche Nachrichten in die Offentlichkeit zu vermitteln.
Mit ursdchlich ist der Einspardruck der Verlagshauser, infolge dessen Personal in den
Redaktionen abgebaut wird. Dort, wo Gemeinden ihre Informationen infolge dieser
Einsparungen direkt in die vorgegebenen Eingabemasken der jeweiligen Verlagshau-
ser eingeben konnen (bzw. sollen), hat dies einen erhohten Arbeitsaufwand, in der
Regel fiir die Sekretariate, zur Folge.

Arbeit im Projekt

In fiinf Gemeinden hatte der Bereich Offentlichkeitsarbeit den Charakter eines
Schwerpunktthemas. Dabei wurden unter anderem die Offentlichkeitsarbeit als zuge-
horiger Faktor zu Veranstaltungen, die Pfarramtssekretérin als zentrale Koordinatorin
und Erstansprechpartnerin der Gemeinde nach auBen (Terminweitergabe, Anfrage an
Hauptberufliche zu Pressetexten, Weiterleiten von Anfragen aus dem Offentlichkeits-
arbeitsbereich u.4.), Umgang mit ,Evangelische Terminen', sowie Starkung der Rolle
der Pfarramtssekretdrinnen fiir diesen Bereich bearbeitet.

Ergebnisse

Insbesondere im Bereich der Starkung der Rolle der Pfarramtssekretérin als Koor-
dinatorin der Offentlichkeitsarbeit zeigte sich ein hoher Entlastungsfaktor. Gerade
bei groBeren Teams, im Sinne der Zusammenfiihrung von Informationen, aber auch
fiir die jeweilige Pfarramtsfiihrung. Dadurch konnten Schnittstellen geklart werden,
wurde ein Mandat aufgebaut, das eine eigensténdige Rolle ermdglichte, und konnten
deutliche Entlastungseffekte erzielt werden. Es handelte sich dabei um koordinie-
rende Tatigkeiten, Zuarbeit, aber auch z. B. Terminsetzungen und Terminsicherheit,
immer in Zuarbeit fir den/die geschaftsfiihrende/n Pfarrer/in.

Viel Raum nahm die Einflihrung und Umsetzung von ,Evangelische Termine' in den
jeweiligen Pfarramtern ein. Die anfanglich deutliche Kritik an Konzept und Anwend-
barkeit dieses Tools konnte durch entsprechende Schulungen, die im Rahmen des
Projektes fiir Mitarbeitende an verschiedenen Stellen durchgeflihrt wurden, deutlich
entkraftet werden. Mittlerweile wird ,Evangelische Termine' als positive und konst-
ruktive Mdglichkeit der Arbeitserleichterung und Koordination durchgdngig genutzt.
Besonders im Bereich gréBerer Gemeinden mit mehreren Gemeindehausern, Veran-
staltungsraumen und Kirchen hat sich das System bewahrt. Besonders wichtig dabei
ist die Ausweisung einer Person (Pfarramtsassistenz), die die Hoheit tiber das System
hat und entsprechend mit ihm umgeht.
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Interessante Erfahrungen wurden im Projekt im Bereich des Social Media gesammelt.
Trotz starker Vorbehalte zu Beginn konnte in einer Gemeinde ein Social-Media-Auf-
tritt kreiert werden, der von der engagierten Pfarramtssekretarin entsprechend
gestaltet wurde. In kurzer Zeit fanden vor allem Informationen zum Gemeindeleben
einen standigen Followerkreis von rund 400 Personen, auch wurden viele Nachrich-
ten mit Dritten geteilt. Diese Erfahrung deckt sich mit Erfahrungen, die in anderen
Gemeinden gemacht wurden. Allerdings braucht es eine standige Aktualisierung der
Nachrichten, wofiir entsprechende Arbeitskapazitdten einzuplanen sind. Interessant
ist auch, dass sich fiir die Arbeit und Pflege des Auftritts gerade jlingere Erwachsene
sehr interessierten.
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Wichtig waren immer wieder Informationen und Prasentationen im Rahmen
der Projekttage zum Thema Offentlichkeitsarbeit oder IT-Anwendungen allge-
mein. Hier konnten dann die Neueinfiihrung von Systemen (z. B. neues Intranet
oder Cloudanwendung) oder Uberlegungen zur weiteren Positionierung oder
Ausgestaltungen von IT-Themen vorgestellt, diskutiert und weiterbearbeitet
werden.

Empfehlungen

e Grundsatzlich stellt sich die Frage, wie in Zukunft mit den ge-
steigerten Anspriichen an die Offentlichkeitsarbeit im Bereich der
Gemeinden umgegangen werden soll. Gemeinden und Kirchenvor-
stande sollten sich ihre bestehende Offentlichkeitsarbeit vergegen-
wartigen und ihre Zukunftsstrategie klaren (in vielen Gemeinden
bereits geschehen). Unter diesem Gesichtspunkt muss dann letzt-
endlich geklart werden, mit welchen Kapazitaten dieser Bereich
bearbeitet werden kann. Die Funktion der Pfarramtsassistenz bietet
sich hier zu einer Koordination an, wenn angemessene Arbeitskapa-
zitaten zur Verfligung stehen.

e Die landeskirchlichen Systeme wie z. B. ,Evangelische Termine' oder
auch das Intranet haben sich als effektiv und niitzlich erwiesen.
Schwachpunkt bei Neueinfiihrungen bzw. Revisionen von Systemen
ist immer wieder der Schulungsbereich. Es sollte deshalb parallel
zu jeder Systemverdnderung bzw. Neueinflihrung die zugehorige
Kommunikation und Schulung mit bedacht und konzipiert werden.
Es bietet sich dabei an, auf die Dekanatsstruktur zuriick zu greifen
und so fiir Dekanate oder Dekanatsbezirke entsprechende Schulun-
gen anzubieten. Die Kosten solcher Schulungen sollten bereits im
Rahmen der Programmentwicklung in die Kalkulation mit einflieBen,
um hier zumindest einen halftigen Kostenersatz zu gewahrleisten.

e Der Auftritt von einzelnen Gemeinden in den Social Media birgt
viele Mdglichkeiten der Kommunikation von Gemeindeleben in der
Offentlichkeit. Er sollte nur begonnen werden, wenn zumindest flr
einen mittelfristigen Zeitraum auch die Systempflege gewahrleistet
ist. Die im Landeskirchenamt errichtete Projektstelle fiir den Bereich
Social Media kann gute Hinweise und Unterstlitzungen geben, der
Stelleninhaber ist auch bereit, vor Ort zu informieren. Diese M6g-
lichkeit sollte von interessierten Gemeinden mehr genutzt werden.
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4.11 Immobilienbewirtschaftung

Beschreibung

Der Bereich Immobilienwirtschaft bzw. Hausverwaltung kommt vereinzelt in Gemein-
den vor, wird aber in der Regel von den Verwaltungseinrichtungen wahrgenommen. Im
Rahmen des Projektes sollte geklart werden, ob hier ein groBerer Verantwortungsbe-
reich sinnvollerweise lber das Sekretariat gesteuert werden kann und somit auch eine
stundenanteilige Finanzierung des Sekretariats fiir diesen Bereich geschehen kann.

Arbeit im Projekt

Zwei Gemeinden arbeiteten in besonderer Weise zu diesem Fragenkreis. In einer Ge-
meinde ging es um die Mietwohnungen, die bereits jetzt liber das Sekretariat verwal-
tet wurden. Zu diesen Verwaltungstatigkeiten sollten z. B. auch Handwerkerkontakte
usw. hinzukommen, mit folgender moglicher Auswertung der Tatigkeit innerhalb des
Projektes. Im zweiten Bereich verfiigte die Gemeinde {iber ein sehr groBes Gemein-
dehaus, das verstarkt zu Nutzungszwecken des Stadtteiles mit geklarter Finanzierung
zur Verfligung gestellt und verwaltet werden sollte. In beiden Gemeinden wurde die
Entwicklung des Prozesses durch Personalwechsel bzw. Beginn einer umfangreichen
Ausbildung erschwert. In einer anderen Gemeinde konnten fiir den Bereich der Haus-
steuerung des Gemeindehauses durch die Sekretérin des Pfarramtes gute Erfahrun-
gen gesammelt werden.

Ergebnisse

In beiden Gemeinden zeigte sich, dass ein weiterer Ubertrag von Tatigkeiten nur in
einem sehr beschrankten Rahmen mdglich war. Die Arbeit des Sekretariats sollte
sich flir diese Bereiche rein auf die vorgegebenen verwaltungstechnischen Funk-
tionen (Briefkontakte, Vereinbarung von Gespréichsterminen, Schriftverkehr, usw.)
beschranken. Sollte der Auftrag erweitert werden, zeigt sich, insbesondere durch
die Vielféltigkeit der Kontakte (von Ehrenamtlichen bis z. B. Bausachverstandigen)
eine Tatigkeitsverlagerung und einhergehende Tatigkeits- und Verantwortungsstei-
gerung, die dem Berufsbild so nicht entspricht. In Einzelfallen kann es mdglich sein,
dass z. B. durch Vorausbildungen ein angemessenes Potenzial vorliegt, das genutzt
werden kann, dies kann aber nur im Rahmen einer Ausnahme und bei bestehender
Befahigung mdglich sein. Weiter zeigte sich, dass die Akzeptanz der Rolle und damit
einhergehende Unterstiitzung oft so nicht gegeben ist und es dann zur Umsetzung
der jeweiligen Ziele doch wieder der Pfarramtsfiihrung bedarf, und der Entlastungs-
effekt somit nur gering anzusetzen ist.
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Empfehlungen

e Es wird davon abgeraten, Tatigkeiten im nennenswerten Umfang
besonders aus dem Bereich der Vermietungen im Sekretariat der
Gemeinde mit eigenverantwortlichen Elementen anzusiedeln. Abzu-
leistende Tatigkeiten sollten sich rein auf die verwaltungstechnische
Zuarbeit fiir die hierfiir vorgesehenen Personen bewegen. Weiter-
gehende Aufgabenbereiche sind entweder in Zusammenarbeit mit
der zustandigen Verwaltungseinrichtung oder im Gemeindebereich
definierten Personen anzusiedeln.

e Fiir den Bereich der Steuerung eines Gemeindehauses (Belegung,
Zusammenarbeit mit dem Hausmeister, Kontakte zu Gruppen) kann es
sehr viel Sinn machen und entlastend wirken, hier definierte Tatigkei-
ten im Sekretariatsbereich anzusiedeln. Es muss dabei genau iiberlegt
und beschrieben werden, um welche Tatigkeiten es sich handelt. Aus
Sicht des Projektes sollten z. B. Raumvergaben etc. immer lber das
Sekretariat gesteuert werden, um so Ansprechebenen zu klaren und
reibungslose Abldufe zu gewahrleisten. Fiir diesen Bereich konnten
deutliche Entlastungen beziffert werden.

4.12 Kindergarten [ Kindertagesstatten

Beschreibung

Obwohl in den letzten Jahren durch den Kindertagesstattenverband, die Ver-
waltungseinrichtungen und die Anstellung von Geschéftsfiihrern im Verbund
mehrerer Trager vor Ort viele Unterstiitzungs- und Entlastungsmdoglichkeiten fiir
gemeindeeigene Kindergarten bzw. Kindertagesstatten angeboten und umgesetzt
wurden, gibt es doch eine nennenswerte Anzahl von Gemeinden, die die verwal-
tungstechnische Abwicklung fiir diesen Bereich selbst wahrnehmen. Dabei spielen
fiir viele Gemeinden synergetische und inhaltliche Effekte zwischen der Gemeinde
und der jeweiligen Kindertagesstatte eine groBe Rolle. Auch kdnnen eine Aufwer-
tung der Stundenanzahl der Pfarramtssekretarinnen (bzw. der -sekretare) durch
Anteile aus dem Kindergartenbereich (selbstabschlieBender Haushalt) erfolgen und
s0 z. B. hohere Prasenzzeiten im Pfarramt erzielt werden. Fiir die Gemeinden er-
scheint die Nahe zwischen Pfarramt und Kindergarten auch inhaltlich interessant,
um so leichter und schneller auf Entwicklungen, Anfragen und Probleme reagieren
zu kdnnen.
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Arbeit im Projekt

In einer Kirchengemeinde wurde der Fragenkreis schwerpunktmaBig behandelt. In
diesem Falle wurden (iber das Sekretariat die gesamten verwaltungstechnischen
Fragen fiir den Personalbereich in Abstimmung mit der zustandigen Verwaltungs-
einrichtung bearbeitet. Dazu wurden verschiedene Formblatter eingeflihrt, um die
Arbeitsablaufe schneller und reibungsloser zu erledigen. Weiter erfolgten in Abspra-
che und Zusammenarbeit mit der Leitung des Kindergartens selbststandig Abspra-
chen und Umsetzungen im Bereich der Verwaltungsarbeit. Es handelt sich dabei um
eine selbststandige Vor- und Zuarbeit fiir die Pfarramtsfiihrung mit der ein standiger,
regelmaBiger Kontakt besteht.

Ergebnisse

Die Arbeitsergebnisse sind fiir alle Beteiligten zufriedenstellend und erscheinen den An-
forderungen angemessen. Fraglich ist, wie eine weitere Umsetzung, wenn z. B. der Kin-
dergarten erweitert wird, dann noch Uber die Stelle aufgefangen bzw. bearbeitet werden
kann. In der Arbeit im Projektzeitraum zeigte sich, dass ein solches Konstrukt gut in die
allgemeine Arbeit des Pfarramtes eingebettet werden kann, wenn die Gemeinde und die
jeweilige Person dazu fahig und bereit sind. Im Einzelfall kann vor dem Hintergrund des
jeweiligen Konzeptes der Gemeinde zu Ihrer Gemeindearbeit die Ansiedlung und Bear-
beitung der anfallenden Vorgange eine Klarheit und Erleichterung der Arbeitsablaufe
bringen. Es hat sich in der Arbeit im Projekt gezeigt, dass dies sehr stark personenabhan-
gig ist und sehr auf einer guten Kommunikation zwischen geschéftsfiinrendem/r Pfarrer/
in und der Pfarramtsassistenz aufgebaut sein muss. Andererseits zeigte sich, dass die
aufgebauten Begleitstrukturen (KITA-Verband, Diakonisches Werk) ebenfalls ein hohes
Entlastungspotential bergen, ohne die Gemeindekonzepte negativ zu beeinflussen.

Empfehlung

Ubernahme von verwaltungstechnischen Tétigkeiten aus dem Kinder-
garten bzw. Kindertagesstattenbereich kdnnen nur erfolgen, wenn der
Tatigkeitsrahmen klar ausgewiesen ist und die zugehorigen Stunden
auch aus dem Kindergartenbereich finanziert werden. Es ist dabei sehr
genau darauf zu achten, dass die Trennung der eingebrachten Stunden
des Gemeindebereiches sowie des Kindergartenbereiches auch in der
Umsetzung klar erfolgt und keine Vermischung stattfindet. Weiter be-
darf es einer klaren Regelung zwischen Pfarramtsfiihrung und Kinder-
gartenleitung, wer z. B. wie anordnungsbefugt ist. Obwohl sich gezeigt
hat, dass im Einzelfall ein solches Konstrukt mdglich und effektiv ist,
empfiehlt es sich doch im allgemeinen, die bestehenden Fachkompe-
tenzen mit ihren hierflr vorgesehenen Ausstattungen und fachlichen
Kenntnissen im vorgesehenen Rahmen zu nutzen.
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4.13 Friedhofsverwaltung

Beschreibung

Im Bereich der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern bestehen zurzeit liber
circa 750 Friedhofe. Als eines der sieben Werke der Barmherzigkeit (,Tote be-
statten") kommt der Thematik der Friedhdfe in vielen Gemeinden eine zentrale
Bedeutung im seelsorglichen, liturgischen, aber auch im verwaltungstechnischen
Bereich zu. Gerade kleinere Friedhofe auf dem Land werden oft von engagierten
Ehrenamtlichen in Zusammenarbeit mit dem Pfarramtssekretariat nach Absprache
mit dem &rtlichen Pfarrer bzw. der Pfarrerin betreut. Es zeigt sich vielerorts, dass
diese Ehrenamtlichen altersbedingt nicht mehr oder absehbar nicht so umfanglich
wie bisher diese Funktion ausfiillen kénnen. Es stellt sich von daher die Frage des
weiteren Umgangs sowohl mit zustdndigen oder neuen ehrenamtlich Mitarbeiten-
den als auch mit dem Umgang mit den zughdrigen Verwaltungsaufgaben.

Arbeit im Projekt

In zwei Gemeinden mit kleineren Friedhofen wurde die Thematik gezielt bearbei-
tet. In einer der beiden Gemeinden wurde die bis dato bestehende Verwaltung und
Koordination vom Pfarrer auf die Sekretédrin Gbertragen und von ihr eigenstandig

in Abstimmung mit dem Gemeindepfarrer ausgefiihrt. In der zweiten Gemeinde
hatte die langjahrige ehrenamtliche Betreuerin bereits das Ende ihres Engagements
angekiindigt, es stellte sich nun die Frage nach dem weiteren Umgang. Hinzu ka-
men in beiden Fillen Uberlegungen im Blick auf die Einfiihrung einer allgemeinen
Friedhofssoftware und der weitere Umgang damit.

Ergebnisse

In beiden Gemeinden zeigten sich gerade in der Thematik der Friedhofsver-
waltung bei kleineren Friedhdfen die Mdglichkeiten einer zentralen Rolle der
Pfarramtssekretdrinnen. Diese bezog sich unter anderem von Fragen des Grab-
liegeplatzes, Vermittlung des Beerdigungsgespraches, bis hin zu Kontakten zu
Handwerkern. In beiden Gemeinden konnte nach Klarung der zugehorigen Kondi-
tionen ein teilweise deutliches Entlastungspotenzial fiir die Gemeinde-

pfarrer identifiziert werden. Durch diese Rollenklarung wurden die Tatigkeiten
zudem besser definiert und auch fir Angehdrige die jeweiligen Ansprechebenen
klarer ausgewiesen. Es zeigte sich, dass gerade die Rolle der Pfarramtssekreta-
rinnen im Zusammenspiel mit einer ehrenamtlichen Betreuung des Friedhofes
an Effektivitdt gewinnen kann: Sie verfiigen oftmals liber Kenntnisse dariiber,
wer als Ehrenamtliche/r sich fiir eine solche Aufgabe interessieren lieBe. Beim
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Ubergang von einem/r ehrenamtlich Mitarbeitenden zu einem/r Nachfolger/in
spielt die Pfarramtssekretarin als erste Ansprechadresse und ,Weichenstellerin®
eine zentrale Rolle.

Sehr schnell wurde klar, dass die Einfiihrung einer zentralen Friedhofssoftware
fiir kleine Gemeinden zu kostenintensiv und vor dem Hintergrund meist klar ge-
regelter Ablaufe so nicht notwendig ist. Hier ist zu liberlegen, ob in diesen Fallen
eine zentrale Verwaltung durch die zustandigen Verwaltungseinrichtungen, die
jetzt schon besteht, weiter vorangetrieben werden kann. Fiir die Verwaltung klei-
nerer Friedhofe in kleinen Pfarrdmtern scheinen im Normalfall die bestehenden
Hilfsmittel wie z. B. Excel Dateien ausreichend.

Empfehlungen

e Die Rolle der Pfarramtsassistenz als zentrale Koordinationsstelle fiir
den Friedhofbereich sollte, so gegeben, gestarkt und klar definiert
werden. Infolge ist sie dann im Rahmen der Dienstanweisung zu be-
nennen und auszuweisen.

e Die Pflege mitarbeitender Ehrenamtlicher in diesem Bereich muss
zwischen Sekretariat und Pfarramtsfiihrung geklart und koordiniert
werden. Es empfiehlt sich, das Thema Friedhof in regelmaBigen Ab-
standen im Rahmen der Dienstbesprechung gezielt (kurz) anzuspre-
chen und eventuelle offene Fragen zu klaren.

e Da essich bei der Verwaltung von Friedhofen um selbst abschlieBen-
de Haushalte handelt, sollten eingebrachte Arbeitskapazitaten der
Pfarramtssekretarinnen und -sekretdre lber die Einnahmen aus dem
Friedhofswesen finanziert werden. Dies tragt auch zu einer Klarung der
Stellenanteile fiir den Gemeindebereich bzw. das Friedhofswesen bei.

e \on der allgemeinen Einfiihrung einer Friedhof-Software, gerade
fiir kleinere Gemeinden, wird abgeraten. Der Kosten-/Nutzenfaktor
erscheint zu wenig gewahrleistet, auch miisste die Frage der Finan-
zierung geklart werden, da diese gerade fiir kleinere Gemeinden kaum
zu bewaltigen ist.

® Zu priifen in diesem Zusammenhang ist die Zusammenarbeit mit der
zustandigen Verwaltungseinrichtung, um so Standards oder Dienst-
leistungen fiir die Zusammenarbeit zu beschreiben.
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4.14 1T

Beschreibung

Der umfangliche Einsatz der IT ist mittlerweile bei der Arbeit im Pfarramt nicht
mehr wegzudenken. Die Anspriiche, die an die IT im Pfarramt gerichtet werden,
wachsen stindig (z. B. Mewis, elektronisches Kirchbuch, Gabenkassenprogramm,
usw.) und erfordern einen professionellen Umgang. Auch zur Steuerung des Ge-
meindeaufbaus hat IT eine unterstiitzende und arbeitserleichternde Funktion (z. B.
.Evangelische Termine' oder Cloud). Bestimmte Prozesse im Verwaltungsbereich der
ELKB sind ohne die angemessene Zuarbeit aus den Pfarramtern in Zukunft nicht
leistbar bzw. kdnnen nicht ordnungsgemaB wahrgenommen werden. Probleme im
Umgang mit der IT erschweren deutlich den Geschaftsbetrieb des Pfarramtes.

Arbeit im Projekt

In vielen Erprobungsgemeinden zeigten sich am Anfang des Projektes deutliche
Schwéchen, sowohl im Hardwarebereich als auch im Umgang mit der IT allgemein.
Das Thema IT ist in allen Gemeinden ein stindiges Thema (oft auch als Arger-

nis). Innerhalb des Projektes wurde in Zusammenarbeit mit Abteilung A (KIV), der
Arbeitsstelle Vernetzte Kirche' und Abteilung E (Referat IT fiir Gemeinden) ein
Arbeitskreis gebildet, in dem regelmaBig Themenfelder behandelt wurden, die im
Blick auf die flir den Gemeindebereich notwendige IT als relevant erkannt wurden.
Infolge wurden bei allen neu anstehenden IT-Themen immer auch Personen aus
dem Projekt- bzw. Gemeindebereich hinzugezogen, um so die bestehende Pra-

xis innerhalb der Gemeinden entsprechend, z. B. bei IT Programm-Auswahl oder
Programm-Einfiihrung, zu Gehor zu bringen. Diese Rahmenvorgabe erwies sich als
sehr niitzlich, um den praktischen Umsetzungsbereich der Arbeit mit den techni-
schen Voraussetzungen in einen entsprechenden Einklang zu bringen. Positiv und
hilfreich zeigte sich das eingeflihrte Programm der Abteilung E zur Ausristung der
Pfarrdmter mit PC's bzw. Laptops, die durch das Landeskirchenamt finanziert wer-
den. Diese Einflihrung wurde im Rahmen des Projektes sehr schnell umgesetzt, da-
durch konnten Ergebnisse sehr gut beobachtet und ausgewertet werden. Hierdurch
erfolgte ein deutlicher Schritt zur Steigerung der Arbeitseffizienz und zur schnellen
verwaltungstechnischen Abwicklung von Vorgangen. Auch die Einflihrung der
IT-Berater in den Verwaltungsverbiinden stellte eine deutliche Verbesserung und
Professionalisierung der Arbeit dar.

Im Rahmen der Arbeit einer Arbeitsgruppe, die sich an einem Projekttag mit
dem Thema: ,Welche Qualifikationen sind bei Neubesetzungen von Pfarramts-
sekretariatsstellen notwendig und sinnvoll?* beschaftigte, wurde als Ergebnis
festgestellt: Grundvoraussetzungen sind professioneller Umgang, Kenntnisse und
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die Bereitschaft zum Erwerb von Kenntnissen der IT im Pfarramt. Diese miissen
bei der Bewerbung nachgewiesen bzw. beschrieben werden, weitere Fahigkeiten
sind dann im Zuge des Stellenbesetzungsverfahrens abzuklaren und in Folge zu
entscheiden. Gerne sollten infrage kommende Mitarbeiterinnen aus dem Bereich
der Verwaltung, aus Banken oder sonstigen qualifizierten Sekretariatstatigkeiten
stammen.

Ergebnisse

Sehr bald wurde in der weiteren Umsetzung in Fragen IT klar, dass vor allem
auch im Bereich der Schulung und Unterstiitzung bei neuen Programmen
entsprechende Unterweisungsschritte unverzichtbar sind. So gab es anfangs
viel Kritik an dem Programm ,Evangelische Termine', im Rahmen des Projektes
wurden dann in Zusammenarbeit mit der Arbeitsstelle ,Vernetzte Kirche' eigene
Schulungen fiir die Projektgemeinden angeboten. Es zeigte sich, dass nach
erfolgter Schulung sowohl die Anwendungsbereitschaft zu den Programmen
deutlich zunahm, als auch die zuvor geduBerte Kritik weitgehend verstummte.
Weiter wurden verschiedene Schulungsveranstaltungen im IT-Bereich nach ort-
lichen Erfordernissen angeboten, die dann entweder in Kooperationen vor Ort
oder mit externer Hilfe durchgeflihrt wurden. Fiir die Frage nach geeigneten
Schulungsrdaumlichkeiten zeigte sich, dass hier mittlerweile in vielen Verwal-
tungseinrichtungen eine gute und raumlich nahe Schulungsmdglichkeit vor-
handen ist, aber auch oft Grtliche Kapazitaten (z. B. in Bildungseinrichtungen
oder auch Firmen) nach einer Kontaktaufnahme zur Verfligung standen und
stehen.

Empfehlungen

® Die Entwicklung, Einflihrung und Konzeption unterstiitzender IT-Pro-
gramme fiir den Gemeindebereich sollte weiterhin fortgesetzt werden.
Dabei sollte keine Programmentwicklung mehr ohne Beteiligung von
Vertretern aus dem Gemeindebereich geschehen. Der Zeitpunkt des
Hinzuziehens von externen Vertretern ist dabei jeweils im Zuge der
Programmfortschreibung bzw. -definition zu klaren.

e Bei der Uberlegung zu Neueinfiihrungen von Programmen muss zwin-
gend ein zugehoriges Ausbildungskonzept entwickelt werden, inkl.
ausgewiesener Sachmittel. Diese Ausbildungen sind zeitlich moglichst
knapp zu halten und sollten maximal einen Arbeitstag in Anspruch
nehmen.
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® Zu iberlegen ist bei der Programmeinfiihrung die Einrichtung von
Scouts oder Telefon-Hotlines fiir Riickfragen. Von rein elektronischen
Schulungen bei Neueinfiihrungen von Programmen ist abzuraten,
da sich zeigt, dass angesichts der geringen Stundendeputate in den
Sekretariaten hierfiir oft wenig Zeit zur Verfligung steht und anderen
Aufgaben (z. B. Gemeindebrieferstellung) im Zweifelsfall Vorrang einge-
raumt wird.

e Trotzdem sollten elektronische Programme auf jeden Fall elektronisch
abrufbar sein, entweder zur Unterstiitzung bei Problemen, oder fir Mit-
arbeitende, die bereits liber ein gewisses Grund-Know how verfiigen. In
diesem Fall muss eine Kontrollmdglichkeit (Button) zum Nachvollzug
des Erlernten ausgewiesen sein.

e Die Standardprogramme der ELKB (z. B. Mewis) sind zwingend - wie
bisher - in den entsprechenden Grundschulungen verbindlich zu ver-
mitteln.

e Weitere Impulse zum Thema IT und Umgang mit der IT sind in den
jeweiligen Themenkreisen des Berichtes mit eingearbeitet und ausge-
wiesen.

4.15 Elektronische Kommunikation

Beschreibung

Immer wieder tauchte im Projekt die Frage der elektronischen Vernetzungs-
moglichkeiten zwischen verschiedenen Pfarrstellen bzw. Pfarramtern auf. Fir
den Bereich der technischen Zusammenarbeit im Rahmen der ELKB-Cloud
konnten hier gute und effektive Mdglichkeiten gefunden werden. Sehr schwie-
rig gestaltete sich der Bereich des Vernetzens von bestehenden Telefon- und
Internetverbindungen mit unterschiedlichen Anbietern, auch vor dem Hin-
tergrund unterschiedlicher Vertretungsregelungen. Fiir diesen Bereich wurde
Kontakt mit der Telekom, als Rahmenvertragspartner aufgenommen, um hier
technische Lésungen zu finden bzw. voranzutreiben. In diesem Zusammenhang
muss erwdhnt werden, dass es Gemeinden gibt, die nur duBerst unbefriedi-
gende Internetverbindungen haben und so Teilbereiche des ELKB-Netzes nicht
oder zu wenig anwenden kénnen. In Zusammenarbeit mit KIV und dem Refe-
rat E 4.1. wurde deshalb Kontakt mit der Telekom aufgenommen und in Folge
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eine Arbeitsgruppe gebildet, um Mdglichkeiten der Verbesserung der Situation
auszuloten.

Arbeit im Projekt

Im Rahmen der Arbeitsgruppe nahmen neben Vertretern der Telekom fiinf Gemein-
den (drei davon aus dem Projekt) teil. In einer Erhebung musste zunachst geklart
werden, welche technischen Voraussetzungen in den einzelnen Gemeinden vorlagen
und welche Anforderungsprofile daraus notig waren, um die elektronische Kommu-
nikation (z. B. Ringtelefonsystem oder schneller Datentransport) zu gewéhrleisten.
Im weiteren Verlauf zeigte sich, dass die von der Telekom angebotenen Losungen den
finanziellen Rahmen der Gemeinden bei weitem {iberstieg. Es waren deshalb weitere
Verhandlungen bzw. technische Abklarungen notwendig, um sich einem fiir beide
Seiten akzeptablen Rahmen zu nahern.

Ergebnisse

Derzeit liegen noch keine flr die weitere Arbeit verwertbaren Ergebnisse vor. Die
Gesprache und Verhandlungen mit der Telekom sollten weitergefiihrt werden, um die
erwiinschte technische Basis zu schaffen. Die beteiligten Gemeinden sind an einer
Weiterarbeit interessiert und bereit, auch weiter in der Erprobung mitzuarbeiten.

Empfehlung

Weiterarbeit der Referate im Landeskirchenamt mit den betreffenden
Gemeinden und der Telekom mit dem Ziel einer deutlichen Verbesserung
mit akzeptablem Kostenrahmen der Kommunikationsstruktur fiir die
Gemeinden.
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5 m Anschlussthemen
5.1 Aus- und Fortbildung

Grundsatzliche Bedeutung fiir den Umgang mit den verwaltungstechnischen
Fragen in den kommenden Jahren wird die Aus- und Fortbildung fiir den Bereich
einnehmen. Nachdem es innerhalb der ELKB keine eigene Ausbildung gibt, muss
das Hauptaugenmerk auf der Akquise gut ausgebildeter Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter liegen. Im Rahmen eines Projekttages wurde in einer Arbeitsgruppe
die Frage nach den Zugangsvoraussetzungen fiir diesen Beruf in den kommen-
den Jahren thematisiert. Mit weitem Abstand wurde dabei der Themenkreis
IT-Fachkenntnisse, vorhandenes Wissen dazu und die Bereitschaft zum weite-
ren Lernen in diesem Bereich als wichtigste Ausgangsvoraussetzung definiert.
Die Arbeitsgruppe ging weiter davon aus, dass andere Zugangsvoraussetzungen
wie z. B. Kommunikationsfahigkeit dann im Zuge des Bewerbungsprozesses
abgefragt und bewertet werden kdnnen.

In mehreren Gemeinden, auch Erprobungsgemeinden, werden junge Menschen
in Zusammenarbeit mit der jeweils ortlichen IHK zum/zur ,Kauffrau/Kaufmann
Bliromanagement" ausgebildet. Ein hochinteressanter Ansatz fiir die Zukunft,
auch unter kostenrelevanten Aspekten. Immer wieder haben neue Mitarbeite-
rinnen im Bereich der Pfarrsekretdrinnen eine Vorausbildung zur Ausbildungs-
leitung fiir diesen Bereich und konnten so problemlos die Grundvoraussetzun-
gen fiir eine Ausbildungsleitung erfiillen. Nahere Unterlagen zum Thema finden
Sie in der Anlage.

Zentrales Instrument zur Professionalisierung ist das zugehdrige Fortbildungs-
angebot. Die bisher angebotenen Pfarramtsgrundkurse A und B sind inhaltlich
gut geeignet und miissen an der ein oder anderen Stelle noch weiter profiliert
werden. In Zukunft sollten die Kurse nicht mehr wie bisher fiinf Arbeitstage
umfassen, sondern nur noch drei, um so auch der Lebenswirklichkeit der in
diesem Bereich arbeitenden Frauen (Stichwort ,Beruf und Familie") gerecht zu
werden und nicht zu viel Zeit zu beanspruchen. Beide Kurse sollten verpflich-
tend sein und maglichst kurz nach Dienstbeginn besucht werden kénnen (Erh6-
hung der Kursfrequenzen). Darauf basierend sollte es dann sowohl mehrtagige
(zwei Tage) Vertiefungskurse geben (entweder zu Fachthemen, aber auch zu
Themen wie Personlichkeitsentwicklung, kirchliches/biblisches Verstandnis,
Kommunikationsverhalten) sowie bei Bedarf weitere Kurse, durch die sich

die Teilnehmenden im Blick auf ihren Arbeitsbereich weiter entwickeln. Die
Teilnahme an diesen Kursen sollte auf freiwilliger Basis, aber als anerkannte
Fortbildung geschehen.
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Bisheriges Modell Neue Uberlegungen

GK 1 GK 2 Aufbaukurse, GK1 Gk2
zeitlich
5 Tage 5 Tage TN 3 Tage 3 Tage

Aufbaukurse,
zeitlich
verschieden

Uberlegungen

Vor diesem Hintergrund bietet es sich an, ein Netz von - teilweise ver-
pflichtenden - themenorientierten, eintdagigen Kursen, besonders auch im IT-Be-
reich anzubieten. Diese Kurse dienen zum Erlernen von Programmen und der
konkreten Verbesserung der jeweiligen Arbeitsstruktur (z. B. Archivwesen). Einzelne
Bausteine dieser Kurse kénnten bei z. B. Neueinflihrungen von IT-Programmen
verpflichtend gestaltet werden und sollten parallel auch im Intranet abrufbar sein.
Zu klaren ist die Frage von schnelleren Héhergruppierungen nach definierten
Kursbesuchen.

Empfehlungen

e Einfiihrung von verbindlichen Pfarramtsassistenz-Grundkursen A
und B mit jeweils erhdhter Kursfrequenz und verkiirzter Zeitdauer,
nach erfolgter inhaltlicher Uberpriifung.

e Aufbau bzw. Ausbau eines Begleitkursbereiches mit eintdgigen
fachlichen Schulungen oder zweitdgigen, den Arbeitsbereich betref-
fenden Kursen. Starkung des Verbindlichkeitscharakters zur Teilnah-
me an bestimmten Kursen.
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e Aufbau eines Fachbeirates ,Fortbildungskonzept fiir Pfarramtsas-
sistenz” als Begleitstruktur. Erarbeitung von Qualitatsstandards fiir
den Fortbildungsbereich, zu priifen eventuelle Einflihrung eines
Qualitatszertifikates flir den Fortbildungsbereich.

5.2 Dienstanweisung

In Zusammenarbeit mit dem Projektbeirat und Vertreterinnen der jeweiligen
Berufsgruppen wurden fiir den Bereich der Dekanatssekretdrinnen und der

Pfarramtssekretérinnen jeweils eigene Rahmendienstanweisungen (vgl. Anlage)

erarbeitet. Diese wurden im Projektzeitraum ausgiebig in verschiedenen Ge-
meinden erprobt. Die Rahmendienstanweisungen verstehen sich dabei als ein
Gesamtiiberblick mdglicher Tatigkeiten und Tatigkeitsfelder in der jeweiligen
Gemeinde. Die Dienstanweisungen miissen jeweils der értlichen Situation und
der ausgewiesenen Stundenanzahl angepasst werden, um so die Grundlage fiir
die weitere praktische Arbeit zu bilden. Die Rahmendienstordnung sollte bei
Anstellungsbeginn der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter vorliegen. Die endgiiltige
Dienstordnung fiir die Stelleninhaber/innen sollte drei Monate nach Dienstbe-
ginn verbindlich mit den o6rtlichen Regelungen festgelegt werden.

Im Zuge der Uberarbeitung der Dienstanweisungen wurde eine zugehdrige
Arbeitsrechtsregelung erarbeitet (vgl. Anlage). Diese stellt einen verbindli-
chen Rahmen dar und regelt unter anderem die Erstellung einer schriftlichen
Dienstanweisung, Fragen von Vertretungsregelungen und Unterstellungen,
ein jahrlich zu flihrendes Mitarbeitendengespréach, 25 % der vereinbarten
Arbeitszeit ohne Publikumsverkehr als RichtgroBe, Definition der Zusatzstun-
den, die aus selbstabschlieBenden Haushalten finanziert werden, Benennung
der Schutzvorschriften und vieles mehr. Ziel ist die verbindliche Regelung des
Gesamtrahmens, in dem dann die jeweilige Tatigkeit angesiedelt ist.

Empfehlungen

e Verbindliche Einfiihrung der liberarbeiteten Dienstanweisungen fiir
Dekanatssekretdrinnen (bzw. -sekretére) und Pfarramtssekretarinnen )
bzw. -sekretére)

e Einflihrung der zugehorigen Arbeitsregelung
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5.3 Stellenwechsel

Der Prozess der Stellenwechsel von Pfarrer/innen ist ein Standardprozess innerhalb
der Landeskirche und wird von ihr gewiinscht und geférdert. Wahrend des Projekt-
zeitraumes wechselten 13 Pfarrerinnen und Pfarrer die Stelle, sowie liberraschender-
weise auch acht Sekretdrinnen, eine Person begann eine langfristige Ausbildung.

Im Gegensatz zu der in der Resilienzuntersuchung (vgl. Abschnitt 5.7) ge-
zeigten Entwicklung der hohen Bestédndigkeit der Stellenbesetzung durch

die jeweiligen Pfarramtssekretarinnen und -sekretdre zeigte sich, dass auch
die allgemeine wirtschaftliche Situation des Arbeitsmarktes nicht spurlos an
dem Bereich der Pfarramtsassistenz vorlibergeht. In mehreren Féallen mach-
ten frithere Arbeitgeber den betreffenden Personen ein lukrativeres Angebot
oder hatten die Personen selbst sich um eine andere Arbeitsstelle mit besseren
finanziellen Konditionen bemiiht. Weiter verscharft wurde die Situation durch
die ebenfalls durch die Resilienzuntersuchung zu beobachtende Altersentwick-
lung des betreffenden Personenkreises. In den ndchsten Jahren ist zu erwarten,
dass eine groBe Anzahl der Mitarbeitenden in Ruhestand geht.

Fiir den Bereich der Pfarrerin und Pfarrer wurde deutlich, wie stark sich der
Stellenwechsel auf die jeweilige Organisationsstruktur im Pfarramt auswirkt.
Fiir das Projekt selbst bedeuteten diese Stellenwechsel oft eine deutliche Er-
schwernis, mussten neue Personen doch jeweils von Anfang an neu in die The-
matik und die organisatorischen Uberlegungen eingearbeitet bzw. zur Mitarbeit
motiviert werden. Insgesamt verstdrkte sich der Eindruck, dass der Prozess

des Stellenwechsels mit seinen Auswirkungen auf das jeweilige Pfarramt in
Zukunft naher bedacht und betrachtet werden miisste, um so vor allem Kon-
tinuitdt in der Arbeit, Qualititssicherung und die Ubernahme von Standards
zu gewahrleisten. Besonders eindriicklich war dabei die Rolle der Pfarramts-
sekretarin als Wissensvermittlerin {iber Ablaufe sowohl im Pfarramt als auch
innerhalb der Gemeinde. Gerade im Prozess der Einarbeitung von Pfarrerinnen
und Pfarrern leistet das jeweilige Wissen der Pfarramtsassistenz um die Ge-
meinde eine sehr hoch einzuschatzende Hilfestellung. Vor diesem Hintergrund
sollte die Einbeziehung der Pfarramtssekretarin bereits in der Abschlusspha-
se des scheidenden Stelleninhabers zur Bewahrung von Wissen erfolgen. Es
empfiehlt sich, eine Art Checkliste zur Ubergabe als Standard zu erarbeiten, in
der anhand der Schwerpunkte und Besonderheiten der jeweiligen Gemeinde
aufgefiihrt wird, was an Informationen fiir die Nachfolgerin/den Nachfolger
festgehalten werden muss. In verschiedenen friiheren Unterpunkten des Berich-
tes wurden bestimmte weitere Themenkreise bei Stellenwechsel angesprochen,
die hier nicht mehr eigens wiederholt werden miissen. Hingewiesen sei auf das
vom Landeskirchenamt aufgelegte Programm zur Finanzierung von Sekretariats-
stellen bei Stellenwechsel bzw. Vakanzen von Pfarrerinnen und Pfarrern durch
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landeskirchliche Mittel. Aus Sicht des Projektes sollte dieses Programm frii-
her als bisher (eine Finanzierung erfolgt erst nach drei Monaten Vakanz) zum
Einsatz gebracht werden, also bereits zu dem Zeitpunkt, an dem die Pfarrstel-
leninhaberin bzw. der Inhaber die Stelle verlasst, um so mit moglichst wenig
Reibungsverlusten die Arbeit im Pfarramt aufrechtzuerhalten. Zu liberlegen ist
weiterhin, Mittel aus diesem Fonds im Sinne eines Basisbetrages der jeweiligen
vakanten Gemeinde zur Verfligung zu stellen, die dann aus deren Sicht még-
lichst effektiv zur Uberbriickung der Vakanzzeit eingesetzt werden kann, z. B.
zur Unterstiitzung ehrenamtlicher Arbeit.

Auffallend bei Stellenwechseln von Pfarramtssekretdrinnen und -sekretaren war,
wie wenig Wissen durch die Vorgéngerin/Vorgénger hier strukturell gesichert wird
und wie selten eine Ubergabe bzw. Einarbeitung erfolgt. Die Thematik stellt sich
besonders in Pfarrimtern mit nur einer/einem stundenmiBig angestellten Sekretd-
rin/Sekretdr und verstarkt sich, je geringer die jeweils ausgewiesene Stundenanzahl
ist. In den Pfarrdmtern mit mehreren Sekretarinnen/Sekretaren erfolgt eine Beglei-
tung von neuen Mitarbeitenden meist in einer guten kollegialen Weise und kann
z. B. dann durch eine, das Biiro koordinierende Tatigkeit (vgl. TOP 4.13) innerhalb
des Teams verstarkt werden. Neben den bereits beschriebenen mdglichst schnell
greifenden Mechanismen, wie dem Pfarramtssekretére/-innen-Grundkurs A und B,
sei an dieser Stelle nochmals auf die Mdglichkeit einer Steuerung bzw. Begleitung
durch Dekanatssekretarinnen (bzw. -sekretére) hingewiesen, um auch hier Qualitit
zu sichern und Einarbeitungszeitrdume zu verkiirzen.

Empfehlungen

e Es empfiehlt sich, im Blick auf die Ubergabe von Pfarrstellen ein
standardisiertes Ubergabeverfahren fiir die Arbeit des Pfarramtes zu
konzeptionieren und organisieren.

e Die Vertretungskostenerstattung fiir Pfarramtssekretarinnen und
-sekretdre bei vakanten Pfarrstellen sollte in dem oben beschriebenen
Sinne erweitert werden und als Sockelbetrag den jeweiligen Gemein-
den zur Verfligung gestellt werden.

e Die Gemeinden selbst sollten darauf achten, dass bei Stellenwech-
seln im Pfarramtssekretariat ein geordneter Abschluss stattfindet,
inklusive einer geordneten Ubergabe an die neue Kollegin oder den
neuen Kollegen. Unter Umstanden ist zu lberlegen, ob bei Neuein-
stellungen die neue Anstellung einen Monat spater stattfindet, um
die dann eingesparten Gelder eines Monats fiir einen geordneten
Ubergangsbetrieb bzw. den Neuanfang zur Verfiigung zu haben.
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® Nachdem zunehmend zu beobachten ist, dass neue Pfarramtsse-
kretdrinnen und -sekretdre, besonders in den Stadten, mehr ,von
auBen” kommen bzw. nicht mehr mit einer starken Kirchenbindung
ihren Dienst antreten, muss lberlegt werden, wie mdglichst schnell
vor Ort Wissen liber Kirche allgemein und innerbetriebliche Ablaufe
in Gemeinden, aber auch hin zu Verwaltungseinrichtungen struktu-
riert vermittelt werden konnen.

5.4 Projekttage

Im Rahmen des Projektes fanden insgesamt sechs Projekttage statt, vorwiegend
an der Gemeindeakademie Rummelsberg (siehe Fotos). Zu diesen Projekttagen
kamen alle am Projekt beteiligten Gemeinden zusammen. Die Tage dienten dem
Informationsaustausch, der kollegialen Beratung, der Auswertung von Fachthe-
men sowie der Klarung von politischen Fragen dieses Bereiches. Zu danken ist
an dieser Stelle ausdriicklich der Gemeindesekretarin G. Stiitz, Kirchengemeinde
Roth, Pfarrer M. Schmidt, Kirchengemeinde St. Johannis Niirnberg, und Pfar-
rer C. Stuhlfauth, Gemeindeakademie Rummelsberg, die diese Projekttage mit
vorbereiteten, durchfiihrten und reflektierten. Die jeweiligen Dokumentationen
zu den Projekttagen liegen vor und kénnen im Intranet auf den Projektseiten
elektronisch eingesehen werden. Im Rahmen der Projekttage zeigte sich, wie
wichtig die Méglichkeit eines strukturierten Austausches und fachlicher Kom-
munikation untereinander ist.
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Empfehlung

Fiir die Zukunft sollte Uberlegt werden, einmal jahrlich auf der Basis
freiwilliger Teilnahme einen landeskirchlichen Pfarramtsassistenz-Tag
Nord und Siid anzubieten. Ein solcher Tag kdnnte in Kooperation mit
dem Fachgruppenbeirat fiir Pfarramtssekretarinnen und -sekretare beim
Verband Kirchlicher Mitarbeiter (VKM) durchgefiihrt werden, um vor al-
lem fachliche und berufsstandische Fragen ansprechen bzw. abklaren.

5.5 Projektportal

Im letzten Drittel des Projektzeitraumes gelang es, ein eigenes Projektportal fiir die
Erprobungsgemeinden einzufiihren. Das Projektportal gliederte sich in drei Bereiche:

1. Bereich der Erprobungsgemeinden, hier stellen die Gemeinden sich vor, kon-
nen Informationen weitergegeben werden, gibt es Kontaktdaten und steht ein
Diskussionsforum zur Verfligung.

2. Thematischer Bereich, dieser gliedert sich nach den unter IV. beschriebenen
Themen und dient dem Austausch Gber und der Vertiefung dieser Themen.
Diese Seiten konnen befiillt werden durch bestimmte Fachstellen, aber auch
im Sinne von Best Practice durch die Gemeinden selbst mit Informationsma-
terialien, die sich als gut und hilfreich flr die Arbeit erwiesen haben.

3. Einen internen Projektbereich mit Nachrichten zum und iiber das Projekt
sowie dem Projektbeirat.

Zu liberlegen ist, ob im Nachgang zu dem Projekt der Themenbereich fiir die
gesamte Landeskirche freigeschaltet wird und so in der Art eines kleinen Wi-
kipedia Gemeinden die Mdglichkeit gibt von den Erfahrungen, Uberlegungen
und Konzeptionen im Sinne eines Best Practice anderer Gemeinden auf die-
sem Weg schnell und ausschlieBlich aus Sicht des Gemeindearbeitsbereiches
schnell, einfach und kostenneutral zu partizipieren. Im Laufe des Projektes hat
sich gezeigt, dass die Landeskirche liber einen groBen Schatz kreativer ldeen,
Méglichkeiten und Losungen in den Gemeinden vor Ort verfiigt, die es wert
sind, auch anderen Gemeinden, die mit der gleichen Thematik befasst sind, zur
Verfligung zu stellen. Dies konnte ein Arbeitsmittel fiir die Zukunft darstellen,
das mit relativ geringem Aufwand ein gutes und praktikables Hilfsmittel fir
Gemeinden vor Ort zur Weiterarbeit darstellt. Die zugehdrige Infrastruktur fiir
das Portal wurde im Rahmen des Projektes erschopfend bearbeitet und steht
ohne groBen Zusatzaufwand zur Verfligung, eine weitere, auch inhaltliche An-
bindung verbunden mit der zugehdrigen Systempflege ist zu priifen.
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Eine weitergehende Aussage zur Verwendung und Nutzung des Portals kann
aufgrund der Kiirze der bisherigen Nutzungszeit nur sehr bedingt getroffen
werden. Trotzdem hat sich gezeigt, dass der zweite Bereich der Themen ein
gutes Medium darstellen kann, um untereinander Kommunikation und Hilfe-
stellung zu gewahrleisten.
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Empfehlung

Der thematische Teil des Projektportals sollte im Internet flr einen
definierten Zeitraum verdffentlicht werden, um so allen Gemeinden die
Mdglichkeit zur Teilnahme bzw. Partizipation an dem Portal zu geben.
Nach Ablauf des Zeitfensters ist dann auszuwerten, ob und wie das
Portal sinnvoll und zukunftsfahig ist. Wahrend der Testphase muss eine
angemessene Begleitung gewahrleistet sein.

5.6 Berufsbild

Das Berufsbild der Pfarramtsassistenz ist hochattraktiv, nicht zuletzt, weil es so
viele Facetten hat. So gibt es zum einen die verwaltungstechnische Seite mit
Verbuchungen, Schriftverkehr, IT-Anforderungen, Urkundenerstellung, usw. Zum
zweiten der gemeindliche Aspekt, hier die Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen,
Gruppen und Gruppierungen innerhalb und auBerhalb der Gemeinde, Kontakte zu
ortlichen Medien oder Besucherverkehr. Sowie die innerbetriebliche Zusammen-
arbeitsebene mit dem Pfarrer, der Pfarrerin und weiteren hauptberuflich Mitar-
beitenden.

Und nicht zu vergessen die kommunikative Ebene, im Kontakt mit Personen auf
verschiedensten Ebenen. Es hat sich gezeigt, dass in der Akquise dieses Berufsbild
besonders interessant ist fiir Frauen zum Wiedereinstieg in die aktive Berufsphase.
Uber diesen Weg kommen besonders in der letzten Zeit vermehrt sehr gut ausge-
bildete Frauen aus dem Bereich 6ffentlicher oder privater Trager zur Kirche, die
eine gewisse Vereinbarkeit von Beruf und Familie erwarten und dafiir bereit sind,
eine hohe Professionalitdat mit einzubringen. Nicht zu vergessen sind dazu die Akti-
vitdten einzelner Gemeinden im Bereich der Ausbildung fiir biirotechnische Berufe
fiir einen jungen Personenkreis, der spater im gemeindlichen oder verwaltungs-
technischen Dienst der Kirche eingesetzt werden kann.

Das Berufsbild der Pfarramtsassistenz hat sich besonders in den letzten 15
Jahren stark gewandelt und ist von vielen Fachanforderungen gepragt, auf die
die Landeskirche mit einem entsprechenden Fort- und Weiterbildungsangebot
reagieren muss, um den professionellen Anspriichen der Tatigkeit Rechnung zu
tragen. Eine Weiterarbeit am Berufsbild und seine weitere Profilierung er-
scheint sehr lohnend und sollte weiterbetrieben werden. Es ist dabei zu liber-
legen, ob in solch einem Prozess eine weitere Qualifikationsebene als eigen-
stdndiges Berufsbild Pfarramtsassistenz auch in seiner Vermittlung nach auBen
lohnenswert ist.
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Sehr deutlich besteht innerhalb der Berufsgruppe der Wunsch nach Kommunika-
tion und Austausch untereinander. Das wird bereits punktuell, z. B. bei Sekretérin-
nentagen, umgesetzt. Diese Kommunikationsebene sollte weiter gestarkt werden,
auch mit landeskirchlicher Unterstiitzung. Im Rahmen der Gemeindearbeit bzw.
des Pfarramtes ist eine weitere Entwicklung des Berufsbildes hin zur eigenstandi-
gen Fachkraft fiir die Zukunft unerlasslich.

Empfehlung

e Weiterentwicklung des Berufsbildes hin zu einem eigenstandigen, qualifi-
zierten Berufsbild innerhalb und auBerhalb der Landeskirche

e Einfiihrung und konstante Durchfiihrung von Sekretdrinnen- und Sekre-
tarstagen fiir die Zielgruppe

® FEine Weiterarbeit mit der neu gebildeten Berufsvertretung flir Pfarramtsse-
kretdrinnen und -sekretdre im VKM wird aufgrund der bisherigen Erfahrun-
gen empfohlen

® Notwendig ist die strukturierte Einrichtung der Zustandigkeit fiir die
Funktion eines/einer Berufsgruppenreferenten innerhalb der zustandigen
Abteilung im Landeskirchenamt
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5.7 Resilienzuntersuchung

In seiner Sitzung am 10. Mai 2016 stimmte der Landeskirchenrat einer Resilien-
zumfrage fiir den Bereich der Pfarramtssekretdrinnen und Pfarramtssekretare zu.
Durch diese Zustimmung ergab sich die Mdglichkeit, ein genaueres Bild Gber die
Resilienz in dieser Berufsgruppe zu erhalten. Weiter wurden der Untersuchung

14 Fragen aus dem Projekt ,Assistenz im Pfarramt' hinzugefiigt, zu Themen wie
Arbeitsumgebung oder Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten. Die Umfrage selbst
wurde im Rahmen einer Masterarbeit der Hochschule fiir Okonomie und Manage-
ment, Niirnberg (FOM), vertreten durch Jochen Kronester (Leiter des Referates
Finanzen und Verwaltung bei Mission EineWelt) durchgefiihrt. Zur Wahrung der
Anonymitdt der Betroffenen fand die gesamte Fragebogenaktion mit einer exter-
nen, nicht kirchlichen IT-Begleitung statt.

Insgesamt wurden 1086 Pfarramtsadressen sowie 68 Dekanatsadressen, also 1154
Adressen, mit einem Informationsschreiben von Oberkirchenrat Dr. Hans-Peter
Hiibner um Beteiligung an dem Projekt gebeten. Die Fragebogenaktion selbst
fand im Zeitraum vom 7. bis 28. Juni 2016 statt. Insgesamt nahmen 754 Personen
an der Umfrage teil, 667 Personen haben alle Fragen beantwortet. Im Zuge der
Auswertung zeigte sich, dass 595 Datensatze ausgewertet werden konnten, dies
entspricht einer Teilnahmequote von 51 %, was einen sehr hohen Wert darstellt.

Zusammenfassung der Erkenntnisse der Masterarbeit ,,Zusammenhdnge von Personlich-
keit, psychischer Gesundheit und Arbeitsorganisation — Eine empirische Studie bei Pfarr-
amtssekretdrinnen und -sekretiren in der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern*

[. Zusammenfassung der Erkenntnisse der Masterarbeit

In Ergidnzung zur Master-Thesis vom 6. Mérz 2017, dem Auswertungsbericht zur Online-Fra-
gebogenaktion vom 16. Dezember 2016 und dem Kurzbericht tiber die Forschungsarbeit in der
Vollsitzung des Landeskirchenrats am 28. Juni 2017 werden im Folgenden die Erkenntnisse der
empirischen Studie zu den Zusammenhangen von Personlichkeit, psychischer Gesundheit und
Arbeitsorganisation bei den Pfarramtssekretirinnen und -sekretdren in der Evangelisch-Luthe-
rischen Kirche in Bayern noch komprimiert dargestellt.

Wirtschafts- und sozialpsychologische Forschungen belegen, dass ,,Stress am Arbeitsplatz“ ein
hohes Potential hat, krankheitsfordernd zu wirken und psychische Stérungen auszuldsen. In
diesem Kontext sind die stressbezogenen Belastungen am Arbeitsplatz, d.h. organisatorischer,
sozialer, physischer und psychischer Druck von gravierender Bedeutung. In der vorliegenden
Studie wurde neben diesen arbeitsorganisationsbezogenen Aspekten auch noch die Korrelation
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von Resilienz (psychischer Widerstandskraft) und den Persénlichkeitsfaktoren untersucht. Zu-
sammenhang und Zusammenspiel von Personlichkeit und Resilienz sind elementar im Bereich
der Priavention vor psychischen Erkrankungen und psychischen Stérungen.

II. Soziodemographische Resultate

1. Von 595 Studienteilnehmenden waren 573 (96.3 Prozent) weiblich.

2. 496 Versuchspersonen (83.4 Prozent) sind zum Zeitpunkt der Erhebung alter als 45 Jahre
gewesen.

3. 532 Probanden (89.4 Prozent) arbeiteten in Teilzeit.

4. Weniger als 20 Wochenstunden war die Wochenarbeitszeit fiir 315 Studienteilnehmende
(52.9 Prozent)

Die Ergebnisse der ausgewihlten vier soziodemographischen Merkmale Geschlecht, Alter, Be-
schaftigungsverhiltnis und Arbeitszeit stellen deutliche Konzentrationen dar. Ableiten ldsst sich
daraus die Erkenntnis, dass im Rahmen strategischen Personalmanagements frithzeitige Nach-
wuchsférderung ein sehr wichtiges Ziel ist, z. B. in Form von eigener Ausbildung von Kaufleu-
ten - Biiromanagement (THK).

Dartiiber hinaus sind insbesondere die Ergebnisse zu Alter, Beschaftigungsverhéltnis und Ar-
beitszeit wesentlich fiir die Interpretation der Resultate aus dem Fragenkomplex zur Arbeitsor-
ganisation.

I1I. Stressbezogene Aspekte der Arbeitsorganisation

Die Fragen zu den stressbezogenen Belastungen am Arbeitsplatz geben einen sehr guten Ein-
blick in ein augenscheinlich geringes, arbeitsbezogenes Stress-Belastungsniveau der Pfarr-
amtssekretdrinnen und -sekretdre. Die Stressbelastung wurde zwar nicht mit einem validierten
Instrument (z. B. Kurz-Fragebogen zur Arbeitsanalyse (KFZA) oder Tétigkeitsbewertungssystem
Geistige Arbeit (TBS-GA)) erhoben, aber allein die deskriptivpositiven Ergebnisse zu den diver-
sen Stressoren der Arbeitsorganisation erlauben fundierte Riickschliisse auf ein relativ geringes
Stress-Niveau.

Folgende Einzelerkenntnisse zur Arbeitsorganisation sind aus dem gesamten Fragenkomplex
herauszuheben:

1. Fehlende Gestaltungsfreiheit von Arbeitszeit ist ein Stressfaktor organisatorischer Belas-
tungen am Arbeitsplatz. 461 Studienteilnehmende (77.5 Prozent) konnen ihre Arbeitszeit in
Absprache verdndern und damit frei gestalten. Die Gestaltungsfreiheit reduziert arbeitsorga-
nisatorischen Druck.
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2. Vorgesetzte haben durch deren Fiihrungsverhalten bei stresshezogenen Belastungen am
Arbeitsplatz eine elementar wichtige Schliisselrolle. Drei Schliisselfragen zu diesem The-
menkomplex indizieren durch positive Antworten um zirka 80 Prozent, dass die Vorgesetz-
ten der Pfarramtssekretdrinnen und -sekretédre beziiglich stressbezogener Belastungen am
Arbeitsplatz in den folgenden drei Schliisselbereichen entlastend und Druck reduzierend auf
ihre Mitarbeitenden einwirken.

a. 472 Probanden (79.3 Prozent) gaben an, dass der bzw. die Vorgesetzte Klarheit im Fiih-
rungsverhalten zeigt.

b. Bei der Frage nach der Unterstiitzung durch Vorgesetzte gaben 491 Studienteilnehmende
(82.5 Prozent) an, dass sie durch die Flihrungskraft unterstiitzt werden.

c. Bei 557 Personen (93.6 Prozent) erméglichen die Vorgesetzten einen bedarfsgerechten
Besuch von Fortbildungen.

3. Stressbezogene Belastungen entstehen bei 399 Probanden (67.1 Prozent), dadurch, dass
deren Vertretung bei Fortbildung bzw. Krankheit grundsitzlich nicht zufriedenstellend,
bzw. iiberhaupt nicht geregelt zu sein scheint.

Auf die Frage inwieweit die Studienteilnehmenden Interesse an einer lingerfristigen be-
ruflichen Weiterentwicklung haben, bestéitigten 466 Personen (78.3 Prozent) ihr Interesse
an einem langerfristigen, berufshezogenen Fortkommen. Dieses Ergebnis ist in Relation
zur Altersklassenverteilung der Studienteilnehmenden zu setzen, da 83.4 Prozent (d.h.
496 Personen) élter als 45 Lebensjahre sind. 97 Probanden waren jinger als 45 Jahre
und davon gaben 88 Teilnehmende (90.7 Prozent der unter 45-Jihrigen) an, dass sie an
einer lingerfristigen beruflichen Weiterentwicklung interessiert sind.

4. Die zusammenfassende Frage nach einer Langfristperspektive in dem derzeitigen Beruf als
Pfarramtssekretirinnen und -sekretire, beantworteten 544 Probanden (91,4 Prozent) positiv.
Auch unter Beriicksichtigung der Altersklassenverteilung duBerten mindestens 50 Prozent
(d.h. 50 Probanden) der Gruppe der unter 45-Jidhrigen eine hohe Berufszufriedenheit mit
Langfristperspektive.

Zusammenfassend zeigt sich ein sehr positives Bild bei den stresshezogenen Aspekten der
Arbeitsorganisation. Das arbeitshezogene Stress-Belastungsniveau stellt sich bei den Fragen
zur Gestaltungsfreiheit von Arbeitszeit und des gesamten Fiihrungsverhaltens durch den
bzw. die Vorgesetzten als gering dar. Herausgehoben positiv wird das Fiihrungsverhalten
bewertet.

Vertretungsregelungen erscheinen als Problemfeld, das dringlichen Regelungsbedarf auf-
zeigt. Eine zusammenfassende Betrachtung der Antworten zu Fortbildung, beruflicher
Weiterentwicklung und der gesamten beruflichen Zufriedenheit ergeben eine Bild sehr hoher
Berufszufriedenheit.
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IV. Zusammenhang von Resilienz und Personlichkeit

Die Ergebnisanalyse der Forschungsarbeit zur Resilienz der Probanden ist {iberproportional
positiv ausgefallen. Dies bedeutet, dass mehr als normal viele Pfarramtssekretirinnen oder
-sekretire eine hohe psychische Widerstandkraft haben. Damit steht ihnen ein hohes MafB3 an
personlichen und sozial vermittelten Ressourcen bei Krisen, aber auch fiir die Bewéltigung von
Entwicklungsaufgaben, zur Verfiigung.

Die teststatistischen Uberpriifungen von Zusammenhingen der fiinf Personlichkeitsfaktoren
(Big Five) mit dem Faktor Resilienz haben die Ergebnisse anderer Studien bestitigt und weit-
gehend unterstrichen. Besonders der mehrfach belegte Zusammenhang von Resilienz mit dem
Personlichkeitsfaktor Neurotizismus ist im Kontext der psychischen Gesundheit des Einzelnen
und einem betrieblichen Gesundheitsmanagement sehr bedeutsam.

Erstens ldsst sich dadurch prognostizieren, dass eine stabile Personlichkeit mit hohen negativen
Neurotizismuswerten auch in hohem MaBe resilient ist. Diese Person hat eine hohe psychische
Widerstandskraft zur Bewéltigung von Krisen und Herausforderungen.

Zweitens ist mit groBer Sicherheit vorhersagbar, dass mit gezieltem Resilienztraining psychische
Widerstandskraft, aber zuséitzlich auch emotionale Stabilitit, Ausgeglichenheit und Belastbar-
keit (d.h. der Personlichkeitsfaktor Neurotizismus) von Mitarbeitenden gestirkt werden.

Zumindest fiir die zwei weiteren Big-Five Dimensionen Extraversion und Vertraglichkeit l4sst
sich auch die Bedeutung des Zusammenhangs mit dem Faktor Resilienz konstatieren. Diese
Korrelationen werden ebenfalls von anderen Forschungsarbeiten mit anders zusammengesetz-
ten Personengruppen bestatigt.

Weiterhin wurde ebenfalls bestitigt, dass es keine Zusammenhénge von Resilienz mit Alter und
Schulbildung sowie nur eine marginale und vernachléssigbare Korrelation mit dem Geschlecht gibt.

Mit diesen teststatistischen Ergebnissen zu den Zusammenhingen von Personlichkeit und
Resilienz wird auch der Erfolg entsprechender Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen zur
psychischen Gesundheit vorhersagbar. Das heif3t auch, dass einem Ausbau von betrieblichem
Gesundheitsmanagement mit dem Angebot von Resilienz- und Personlichkeitstrainings er-
folgreich im Ausbau des psychischen Schutzfaktors Resilienz bei den Pfarramtssekretdrinnen
oder -sekretire der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern sein wird.

Petersaurach, den 16. September 2017
Jochen Kronester
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Durch diese Resilienzuntersuchung gelang es erstmalig, einen umfassenden Uber-
blick tber die gesamte Berufsgruppe zu erhalten und somit in der weiteren Pla-
nung entsprechend reagieren zu kdnnen. Ergebnisse, Uberlegungen und Anfragen
sind in den friiheren Punkten des Berichtes beschrieben bzw. mit eingeflossen und
werden so einer weiteren Arbeit nutzbar gemacht. Die Untersuchung selbst hat
gezeigt, dass es sich bei der Berufsgruppe der Pfarramtssekretdrinnen und -sekre-
tdre um einen sehr stabilen Personenkreis mit hoher Motivation und Bereitschaft
zur Mitarbeit handelt. Sehr hoch ist auch die Identifikation mit der jeweiligen
Gemeinde und somit auch der Landeskirche allgemein. Unter anderem besteht in
der Gruppe eine hohe Fortbildungsbereitschaft und insgesamt eine hohe Arbeits-
zufriedenheit und Identifikation mit dem Arbeitgeber. Besonders empfehlenswert
ist die Erkenntniszusammenfassung von Herrn J. Kronester, die mit den weiteren
Ergebnissen der Untersuchung im Intranet auf der Projektseite zu finden ist.

Empfehlung

Einarbeitung der Ergebnisse der Resilienzuntersuchung in die Weiterar-
beit zu dem Arbeitsfeld.

5.8 Begleituntersuchung

Ebenfalls im Jahr 2016 fand in Zusammenarbeit mit dem Pfarramt der Gemeinde
Feucht unter Federfiihrung von Dr. Herbert Lindner eine Begleituntersuchung zur
Strukturierung der Arbeit der Pfarramtssekretdrinnen in einer Gemeinde statt.
Dabei wurde bei den beiden am Projekt beteiligten Sekretdrinnen die jeweiligen
Tatigkeitsfelder genau identifiziert und definiert, die Arbeitsfelder in ihren Zeitan-
teilen lberprift, sowie die prozentuale Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit
zwischen Sekretariat und Pfarrstelleninhaber identifiziert. Uber einen Zeitraum von
drei Wochen wurden dazu alle Tatigkeiten aufgenommen und mit ihren jeweiligen
Zeitanteilen erfasst. Die Ergebnisse der Untersuchung ergeben ein genaues und
tibertragbares Bild der Arbeitsfelder im Pfarramt und deren Verteilung zwischen
zwei Kolleginnen. Anhand dieser Identifikation kann in Zukunft bei Tatigkeits-
beschreibungen mit einem Tortendiagramm eine Zuteilung der Grundtatigkeiten
erfolgen und so visualisiert werden. Diese kann im Rahmen der jahrlichen Mitar-
beitenden-Gesprache lberprift und gegebenenfalls verdandert werden. Die Unter-
suchungsergebnisse sind im Intranet auf der Projektseite zu finden.

Empfehlung

Aufnahme des Tortendiagramm-Rasters als Anlage zur Dienstanweisung.
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Diagramm zur Visualisierung der Haupttatigkeiten

von Pfarramts- bzw. Dekanatssekretarinnen

5.9 Evaluation des Projektes

Wie im Beschluss des Landeskirchenrats zum Projekt vorgesehen, wurde eine
begleitende Evaluation durch das Institut fiir Praxisforschung und Evaluati-
on der Evangelischen Hochschule Niirnberg von Prof. Dr. Joachim Kénig und
Diakon Dietmar Maschke durchgefiihrt. Erstmalig fand im Sommer 2016 eine
Zwischenevaluation statt, bei der die Erprobungsgemeinden und der Projekt-
beirat mit teilweise parallelisierten Instrumenten zu zehn Themenkreisen der
Projektarbeit und weiteren Fragen zum Projekt (Zielerreichung, Projektbeglei-
tung etc.) befragt wurden. Beide Befragungen wurden online durchgefiihrt
und anonymisiert ausgewertet. Auf Basis dieser Zwischenauswertung konnte
die weitere Projektarbeit starker fokussiert werden. Die zweite Befragung fand
im Sommer/Herbst 2017 wieder getrennt fiir Erprobungsgemeinden und Pro-
jektbeirat im Sinne einer Abschlussauswertung statt. Ein wichtiges Element
der begleitenden Evaluation war die kontinuierliche Riickkopplung mit der
Projektleitung und durch Teilnahme an den Projekttagen und den Sitzungen
des Projektbeirats.
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Auf der Basis der nun vorliegenden Befunde ergibt sich aus Sicht des Institutes fiir Praxisfor-
schung und Evaluation im kirchlichen, sozialen und Bildungsbereich folgendes Fazit:

Erfolgreicher Projektverlauf

Es wurde ein breites Spektrum zukunftsrelevanter Themen bearbeitet. Die Umsetzung erfolgte sehr
differenziert mit individuellen Zielen und partizipativ und offen.

Hohes Engagement und Interesse bei den Beteiligten

Dabei wurde viel Kompetenz und Wissen gesammelt, das genutzt und weitergegeben werden
sollte (Multiplikatoren). Darin steckt groBes Potential fiir die Zukunft unserer Kirche. Die Arbeit
und der Austausch (z. B. an den Projekttagen) erfolgte auf Augenhohe und brachte das gewach-
sene Vertrauen zum Ausdruck. Zahlreiche inhaltliche Fragen wurden zielorientiert bearbeitet und
geklart, mit Schwierigkeiten wurde konstruktiv umgegangen.

Die umgesetzten MaBnahmen werden von den Beteiligten als wichtig, die
Umsetzung als erfolgreich erachtet.

Bei den vielfiltigen Erprobungstitigkeiten wurden Umfang der Umsetzung (%), das Gelingen und

die Wichtigkeit (sechsstufige Skala) erfasst. Es zeigte sich, dass die Umsetzung im Projektzeitraum zu
groBen Teilen gut gelungen (Index 2,4) und weit fortgeschritten ist (Quotenmittel 71%). Dabei wird die
Wichtigkeit als groB bis sehr groB angesehen (Index 1,4). Schwerpunkte bildeten die Bereiche eigen-
standige Assistenztitigkeiten, Offentlichkeitsarbeit und innerbetriebliche Biiroorganisation. Aber auch
in Bereichen, die nur von wenigen Gemeinden erprobt wurden, zeigten sich Erfolge, z. B. Friedhofsver-
waltung, KiTa-Verwaltung, Einbindung von Ehrenamtlichen ins Pfarramt und Biiroleitung.

Entlastungspotentiale wurden identifiziert.

Dem Ziel der ,Entlastung von Pfarrer/innen“ besonders dienliche Unterstiitzungstitigkeiten sind
selbstindige Arbeit, Eigenverantwortung, Offentlichkeitsarbeit, Gremienorganisation, Terminpla-
nung, Begleitung von Ehrenamtlichen, Hausmanagement. Voraussetzung dafiir sind Offenheit,
klare Strukturen und Aufgabenteilung, verldssliche Absprachen und gute Kommunikation.

Ausstrahlungseffekte, sowohl innergemeindlich, als auch auf Nachbarge-
meinden und in den Sozialraum hinein.

Das Projekt hat in einem GroSteil der Erprobungsgemeinden (71 Prozent) eine Anderung der Au-
Benwirkung erbracht. Das Pfarramt hat eine enorme Bedeutung als erste Anlaufstelle der Kirche,
entsprechend wichtig ist die Gestaltung und Ausstattung. Die Biiroausstattung hat sich in vielen
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Gemeinden durch das Projekt verbessert. Von groBer Bedeutung ist auch die technische Ausstat-
tung (IT, Programme), fiir deren sinnvolle Nutzung auch Begleitung, Support und Ausbildung
notwendig ist.

Einsatz von Ehrenamtlichen im Pfarramt wird ambivalent wahrgenommen.

Die Ehrenamtlichen werden von einer knappen Mehrheit (54 Prozent) als Entlastung angesehen,
fiir 46 Prozent bringen sie eher Mehrarbeit. Zuarbeit bei genau definierten, einfachen und nicht
alltidglichen Aufgaben (z. B. Gemeindebrief, Versandaktionen, Kirchenbiicher, Botenginge) er-
scheint durchaus moglich, allerdings sind klare Regelungen und der Schutz sensibler Bereiche
notwendige Voraussetzungen.

Am Berufsbild der Pfarramtssekretirin wurde intensiv gearbeitet.

Dabei wurde deutlich, dass fiir diese facettenreiche und verantwortungsvolle Téatigkeit weitere
Profilierung und Professionalisierung, mehr Wertschitzung und angemessene Bezahlung notwen-
dig ist. Ausreichende Stundenbemessung bildet eine wichtige Voraussetzung fiir die tiberlastungs-
freie Bewiltigung der zahlreichen Aufgaben und sinnvolle Gestaltung der Arbeit.

Schliisselfunktion in den Prozessen bei den Dekanen und Pfarrern

Von ihrer Offenheit, Teamfiahigkeit und Bereitschaft, Verantwortung abzugeben und sich tatséch-
lich entlasten zu lassen, hingt die ErschlieBung und Nutzung der groBen Entlastungs-Potentiale
ab, die durch die Assistenz im Pfarramt moéglich sind.

Dietmar Maschke, 11. Dezember 2017
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6 m Abschluss

Der vorliegende Bericht zum Projekt ,Assistenz im Pfarramt' hat deutlich gezeigt,
dass der Beruf und die Funktionalitdt der Pfarramtssekretarinnen und -sekretdre
eine starke Ressource fiir die Landeskirche darstellt. Das Berufsbild der Pfarramts-
assistenz hat sich in den vergangenen 15 Jahren grundlegend verandert, diese
Verdnderung bezieht sich stark auf den IT-Bereich und die damit verbundenen
Funktionen und Anwendungen, aber auch auf gesellschaftliche Veranderungen und
der damit einhergehenden Arbeit in den Pfarramtern vor Ort.

Durch den vermehrten Einsatz auch landeskirchlicher IT ist es notwendig, ver-
schiedene IT-Systeme zu beherrschen und selbststandig mit diesem umzugehen.
Fiir die Zukunft ist zu erwarten, dass sich diese Entwicklung noch verstarkt und
die Anspriiche in diesem Bereich weiter steigen werden. Damit einhergehend hat
sich aber auch die Rolle der Pfarramtssekretdrin (bzw. des Pfarramtssekretars) in
den jeweiligen Gemeinde deutlich verandert. Die Mitarbeitenden im Sekretariat
sind heute als selbststdndige Impulsgeber und Koordinatoren fiir den Unterstiit-
zungsbereich im ortlichen Pfarramt zu sehen, innerhalb der Verwaltung und in
der Gemeindeaufbauarbeit. In groBeren Teams miissen sie mit verschiedenen
Hauptberuflichen, aber auch mit Kolleginnen zusammenarbeiten und so nicht

nur Rahmenbedingungen fiir ein Gelingen der Pfarramtsarbeit vor Ort schaffen,
sondern auch entscheidende eigene Beitrdge dazu leisten. Gegeniiber der bisheri-
gen Rahmensetzung, die sich stark im verwaltungstechnischen Bereich bewegte,
erhalt die kommunikative Kompetenz als Arbeitsanforderung kiinftig einen deutlich
hoheren Stellenwert. Das Pfarramtsbiiro ist vielerorts die Visitenkarte der Gemein-
de nach auBen, es muss z. B. Aktivitaten der Offentlichkeitsarbeit koordinieren und
Informationen weitergeben. Als erste Ansprechpartner bahnen die Mitarbeitenden
im Sekretariat den Erstkontakt zwischen Gemeindegliedern und der Gemeinde vor
Ort an und missen nicht zuletzt mit den vielen verschiedenen Gemeindegruppie-
rungen, Kirchenvorstdnden, aber auch besonders ehrenamtlich Mitarbeitenden
zusammenarbeiten und deren Arbeit unterstlitzen oder koordinieren.

Ihre Rollendefinition ist dabei immer auf den/die geschaftsfiihrende/n Pfarrer/in der
Gemeinde zu sehen, die Zusammenarbeit zwischen diesen beiden Personen muss klar
gestaltet (Dienstanweisung) und definiert sein. Es ist deshalb notwendig, immer nur
eine Person als Dienstvorgesetzte/n fiir die jeweilige Sekretérin (bzw. den jeweiligen
Sekretar) zu benennen (gerade wenn sie fiir mehrere Gemeinden tétig ist), die aber
dann auch z. B. in Anstellungsprozessen die Verfahrensfiihrung innehat, bzw. anord-
nungsberechtigt ist.
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Im Rahmen des Projektes wurde deutlichen Wert auf die Zukunftsfahigkeit der Funk-
tion bzw. des Berufs der Pfarramtssekretarin/des Pfarramtssekretdrs bzw. -assisten-
tin/-assistenten gelegt sowie auf seine weitere Ausformung. Nicht gedacht war an
eine allgemeine Ubernahme der geschiftsfiihrenden Tatigkeiten im Pfarramt, hier
lage auch vor dem Hintergrund des bisher bestehenden Berufsbildes in vielen Teilen
eine Uberforderung vor. Fiir eigens anzustellende Verwaltungskréfte im Gemeinde-
bereich, die sicher nur fiir einen ganz kleinen Teil von Gemeinden infrage kommen
kénnten, miisste ein eigenes (neues) Berufsbild geschaffen werden, in Abstimmung
mit dem Arbeitsauftrag der jeweilig zustandigen Verwaltungseinrichtung. Diesem
miisste von der Ausbildungsvoraussetzung eher ein betriebswirtschaftliches Berufs-
bild zugrunde gelegt werden. Eine Konzeption in diese Richtung war nicht Aufgabe
des Projektes, wenngleich dies mehrfach Thema der Diskussionen war.

Allgemein ist eine Weiterentwicklung des Berufsbildes der Pfarramtsassistenz
auch im Zuge des derzeit stattfindenden allgemeinen Berufsbildprozesses wiin-
schenswert und notwendig. Dieses neue Berufsbild muss dann die eigensténdige
Professionalisierung der Rolle der Pfarramtssekretarin bzw. des Pfarramtssekre-
tars beschreiben. In diesem Zusammenhang sollte Uberpriift werden, inwieweit
dieses Berufsbild als eigenstandiges Berufsbild der Pfarramtsassistenz innerhalb
der Landeskirche, aber auch nach auBen zu vermitteln und zu schiitzen ist. Hin-
gewiesen sei auch auf die in verschiedenen Gemeinden bereits jetzt stattfindende
Ausbildung von jungen Menschen fiir birotechnische Berufe, die eine interessante
Madglichkeit darstellt.

Die Arbeit innerhalb des Projektes hat gezeigt, dass die im Zuge der zum 1. Januar
2007 erfolgten Neuordnung des innerkirchlichen Finanzausgleichs vorgenommenen
Stundenkiirzungen im Sekretariatsbereich teilweise unverhdltnismaBig hoch waren
und dort, wo sie vorgenommen wurden, die Funktionalitat des Bereiches schwer-
wiegend negativ beeinflussen. Das bedeutet im Umkehrschluss, es ist dringend
notwendig, diesen Bereich wieder zu verstarken, um dann unter klar geregelten
Voraussetzungen die anfallenden Aufgaben umfassend erledigen zu kdnnen. Dabei
sind auch eigenstandig bestimmte Tatigkeiten zu libernehmen, von denen dann
Pfarrerinnen und Pfarrer flir andere Tatigkeiten entlastet werden kdnnen. Die Er-
fahrungen gerade im Bereich der selbstandigen Tatigkeitsiibernahme innerhalb des
Projektes waren sehr ermutigend und zeigten in vielen Bereichen ein deutliches
Entlastungspotenzial fiir Pfarrerinnen und Pfarrer.

Das Projekt hat deutlich gemacht, dass der Zusammenschluss mehrerer Pfarram-
ter hin zu gemeinsamen Pfarrdmtern moglich, sinnvoll und effektiv ist, ohne die
Identitat der jeweiligen Eigengemeinde zu belasten. Es zeigte sich auch, dass die
weitere, auch inhaltliche Arbeit der Gemeinden bzw. der Pfarrerinnen und Pfarrer
erheblich vereinfacht und unterstiitzt werden konnte. Es ist deshalb vor dem Hin-
tergrund der gemachten Erfahrungen, empfehlenswert und notwendig diese Zu-
sammenschliisse von Gemeinden weiter innerhalb der Landeskirche voranzutreiben
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und zu unterstiitzen. Dazu sollten Anreize, wie landeskirchlich finanzierte Mehr-
stunden zur Umsetzung vereinbarter Ziele, geschaffen werden, z. B. in Form von
Stunden sowohl zur Gemeindeentwicklung auch fiir den Sekretariats-/Biirobereich.
Es zeigte sich, dass eine angemessene verwaltungstechnische Begleitung notwen-
dig und hilfreich ist. Diese Begleitung von auBen kann deutlich strukturieren, die
Prozesse stark beschleunigen, in den jeweiligen Gemeinden diese vorantreiben und
somit helfen eine von allen getragene Konzeption zu entwickeln.

Bleibt mir zum Schluss, noch Dank zu sagen! Zuvorderst den Personen in den
Erprobungsgemeinden und dem Projektbeirat fiir ihre stete und konstruktive Zu-
sammenarbeit im Rahmen des Prozesses. Danke auch fiir die Zusammenarbeit und
kollegiale Begleitung durch die zustandigen Abteilungsleitungen, die Gremien, dem
Sekretariat des Projektes (Frau Knoll) und vielen Kolleginnen und Kollegen. Und
nicht zuletzt danke auch den vielen Einzelpersonen, die an dem Projekt unterstiit-
zend, konstruktiv und wohlwollend teilnahmen.

Im Rahmen des Projektes habe ich an vielen Stellen die groBartige Erfahrung ma-

chen diirfen: ,Klopfet wird an, und es wird euch aufgetan” (Mt. 7.7).

Miinchen, den 19.2.2018
Giinter Laible, Projektleiter
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Anlagen

Anlagen

Az. 26/0-2-8 RS 721

(Stand: 06.02.2018)
Leitlinien Giber die Mitarbeit in Pfarramtern und Dekanatsbiiros

Der Landeskirchenrat beschlieBt folgende Leitlinien tiber die Mitarbeit in Pfarramtern und
Dekanatsbiiros:

1. Allgemeines

1.1. Diese Leitlinien regeln die Mitarbeit in Pfarramtern und Dekanatsbiiros.

1.2. Das Pfarramt bzw. das Dekanatsbiiro ist die zentrale Anlaufstelle fiir Gemeindeglieder
sowie haupt- und ehrenamtliche Mitarbeitende der Kirche. Sekretariats- und Assistenzkrafte
erfiillen damit wichtige Funktionen fiir die Prdsenz der Kirche in Gemeinde und
Offentlichkeit.

1.3. Entsprechend der Verpflichtung von Kirchengemeinden und Dekanatsbezirken zur
Zusammenarbeit mit benachbarten Kirchengemeinden bzw. Dekanatsbezirken gemaB & 1 Abs.
1 Kirchlichen Zusammenarbeitsgesetz sollen die Biiros verstarkt miteinander verbindlich
zusammenarbeiten.

1.4. Aufgrund von § 3 Abs. 2 und § 4 Abs. 1 Verwaltungsdienstleistungsgesetz sind die
Pfarramts- und Dekanatsbiiros zur vertrauensvollen ~Zusammenarbeit mit den
Verwaltungseinrichtungen verpflichtet.

2. Aufgaben

2.1. Sekretariatskrafte:

Die Mitarbeitenden sind erste Ansprechpartner und Ansprechpartnerinnen fiir dienstliche
Angelegenheiten im Pfarramts- oder Dekanatsbiiro. Die ihnen libertragenen Dienstaufgaben
betreffen insbesondere folgende Arbeitsbereiche:

- Besucherverkehr,

- Telefondienst,

- Posteinlauf und -auslauf,

- Schriftverkehr,

- Registratur,

- Meldewesen,

- Kirchbuchwesen,

- Betreuung der landeskirchlich eingefiihrten IT-Anwendungen,

- Gabenverwaltung,

- Verwaltung der Handkasse von Pfarramt bzw. Dekanat,

- Mitwirkung beim Personalwesen und beim Beschaffungswesen, bei der Offentlichkeitsarbeit
und ggf. bei der Friedhofsverwaltung,

- Zusammenarbeit mit der zustandigen ortlichen Verwaltungseinrichtung bzw. der
zustandigen Stelle im Verwaltungsverbund.
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2.2. Assistenzkrafte:

2.2.1. Die Mitarbeitenden entlasten die mit der pfarramtlichen Geschaftsfiihrung Beauftragten

oder den Dekan bzw. die Dekanin von Gemeinde-, Verwaltungs- und Organisationsarbeiten

durch die Ubernahme von zugewiesenen, in Eigenverantwortung zu erledigenden Aufgaben. In

zentralen Pfarramtsbiiros kann ihnen die Birroleitung libertragen werden.

2.2.2. Neben den in Nr. 2.1. genannten Aufgaben obliegen ihnen weitere Dienstaufgaben

insbesondere in folgenden Arbeitsbereichen:

a) Gemeindearbeit, Offentlichkeitsarbeit:

- Vor- und Nacharbeit sowie Mitwirkung bei Gemeindeveranstaltungen,

- Mitwirkung bei Gemeindebrief, Pflege des Internetauftritts und von sozialen Netzwerken,
Gestaltung Schaukasten, sonstige Offentlichkeitsarbeit;

b) Verwaltung:

- Terminverwaltung, Ablaufplanung, Kommunikationsaufgaben, selbstdndige Korrespondenz,

- Géstebetreuung

- Mitwirkung beim Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Rechtstrégers,

- Bewirtschaftung der Immobilien und der Einrichtungen des Rechtstrigers;

¢) Organisation:

- Vor- und Nacharbeit fiir Dienstbesprechungen und Gremiensitzungen sowie ggf. Teilnahme
bzw. Protokollfiihrung in Sitzungen,

- Organisation des Biirobetriebes,

- Koordination der ehrenamtlich Mitarbeitenden mit den Hauptamtlichen.

2.2.3. Die Assistenzkrafte unterscheiden sich von den Sekretariatskraften durch konkret

beschriebene eigenverantwortliche Tatigkeits- und Verantwortlichkeitsbereiche und entlasten

damit Pfarrer und Pfarrerinnen, Dekane und Dekaninnen in stirkerem MaBe von Gemeinde-,

Verwaltungs- und Organisationsaufgaben.

2.2.4. Ndheres bestimmt die jeweilige Dienstanweisung. Die zustdndige Abteilung des

Landeskirchenamtes kann Musterdienstanweisungen erlassen.

3. Orientierungsrahmen fiir den Beschiftigungsumfang

3.1. Der Beschaftigungsumfang fiir Sekretariats- und Assistenzkrafte bestimmt sich nach der
Zahl der Gemeindeglieder im Zustandigkeitsbereich des Pfarramts bzw. Dekanatsbiiros. Fiir je
150 Gemeindeglieder soll in der Regel eine Wochenstunde vorgesehen werden; dies entspricht
bei 6.000 Gemeindegliedern einer Vollzeitstelle.

3.2. Beschaftigungsverhéltnisse unter 15 Wochenstunden sollen in der Regel nicht begriindet
werden.

4. Beschiftigungsgrundsitze

4.1. Sekretariats- und Assistenzkrafte haben Anspruch auf Unterstiitzung in ihren dienstlichen
Aufgaben durch ihre Dienstvorgesetzten und durch das zustdndige Leitungsorgan
(Kirchenvorstand bzw. Dekanatsausschuss). Der Unterstiitzung dient auch das jahrliche
Mitarbeitendengesprach mit dem bzw. der unmittelbaren Dienstvorgesetzten.

4.2. Alle Krafte erhalten eine schriftliche Dienstanweisung, in der die fiir sie zutreffenden
Aufgaben im Einzelnen sowie der bzw. die unmittelbare Dienstvorgesetzte benannt werden.
Die Dienstanweisung soll spatestens drei Monate nach Dienstantritt ausgehdndigt sein. Bei
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ihrer Erstellung ist darauf zu achten, dass nur so viele Aufgaben libertragen werden, wie in der
vereinbarten wochentlichen Arbeitszeit erledigt werden kdnnen.

4.3. Regelungen zu Vertretungsfragen und zur Unterstellung - ggf. zur Uberstellung mit
Weisungsbefugnissen - sind in die Dienstanweisung aufzunehmen.

4.4. In der Regel sollen 25 v.H. der vereinbarten Arbeitszeit ohne Publikumsverkehr erbracht
werden kdnnen.

4.5. Aufgaben fiir selbstabschlieBende Einrichtungen der Kirchengemeinde (z. B. Friedhof,
Kindergarten) sind im Haushalt dort mit einem angemessenen Stundenkontingent zu
beriicksichtigen.

4.6. Wenn mehrere Personen im Sekretariatsbereich zusammenarbeiten, wird empfohlen, die
Funktion einer Koordinatorin bzw. eines Koordinators im Sekretariatsteam zu bestimmen;
diese ist in der betreffenden Stellenbeschreibung entsprechend zu beschreiben. Dem
entsprechend konnen der Dekanatssekretdrin bzw. dem Dekanatssekretdr begleitende und
koordinierende  Aufgaben fiir die Sekretariatskrafte der Kirchengemeinden des
Dekanatsbezirkes Ubertragen werden. Die Verantwortung und Zustdndigkeiten der
geschaftsflihrenden Pfarrerinnen und Pfarrer bleiben davon unberihrt.

4.7. Fur die Arbeitsplatzgestaltung sind insbesondere folgende Regelungen die
Bildschirmarbeitsplatz-Verordnung, die Unfallverhiitungsvorschriften der
Berufsgenossenschaft und die Pflicht zur jahrlichen Unterweisung der Beschaftigten zur
Unfallverhiitung, z. B. durch die 6rtliche Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, zu beachten.

5. Rechte und Pflichten

5.1. Verschwiegenheit, Datenschutz:

Alle Mitarbeitenden haben liber Angelegenheiten, deren Geheimhaltung durch gesetzliche
oder kirchliche Vorschriften geregelt oder vom Dienstvorgesetzten angeordnet sind,
Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt auch Ulber die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
hinaus.

5.2. Informationspflichten, Dienstbesprechungen:

Alle Krafte sind verpflichtet, ihren Vorgesetzten Informationen weiterzugeben, die sie in ihrer
dienstlichen Eigenschaft erhalten haben und die fiir deren Dienst von Bedeutung sind.
Umgekehrt sind die Dienstvorgesetzten verpflichtet, alle nétigen Informationen fiir die Arbeit
im Pfarramts- oder Dekanatsbiiro rechtzeitig und vollstandig an ihre Mitarbeitenden zu geben.
RegelmaBige Dienstbesprechungen beférdern den gegenseitigen Informationsfluss und werden
angeraten.

5.3. Die Zusammenarbeit mit allen Haupt- und Ehrenamtlichen des Arbeitsbereiches ist
verpflichtend.

5.4. Fortbildung:

Die Sekretariats- und Assistenzkrafte haben das Recht und die Pflicht auf angemessene
Fortbildung. Dies gilt insbesondere fiir die Teilnahme am Grundkurs und fir die dienstlich
erforderlichen weiteren Kurse.

5.5. Arbeitszeit:

Bei der Festsetzung der Arbeitszeit ist den Interessen der Mitarbeitenden soweit entgegen zu
kommen, wie es die dienstlichen Erfordernisse zulassen, und insbesondere die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie zu ermdglichen. Einarbeitungszeiten sind zu beriicksichtigen.
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Uberstunden sind nur im Ausnahmefall und nur auf ausdriickliche Anweisung des
Dienstvorgesetzten zu leisten.

5.6. Zeichnungs- und Anordnungsbefugnisse:

Soweit fiir den Schriftverkehr Zeichnungsbefugnisse libertragen werden, ist deren Umfang in
der Dienstanweisung aufzufiihren. Gesiegelte Dokumente kdnnen nur von den
geschaftsfiihrenden und dafiir ausgewiesenen Stelleninhabern unterzeichnet werden. Wenn
nach Beschluss des zustindigen Gremiums beschrinkte Anordnungsbefugnisse fir die
Buchhaltung verliehen werden, ist der Umfang ebenfalls in die Dienstanweisung aufzunehmen
und die zustandige Verwaltungseinrichtung davon zu informieren.

6. Vergiitungsrahmen
Die Verglitung bestimmt sich nach der Kirchlichen Dienstvertragsordnung (DiVO) in der jeweils
geltenden Fassung.

7. Anstellungsvoraussetzungen, Ausschreibung

7.1. Wegen der Bedeutung ihres Dienstes als Reprdsentanz der Kirche vor Ort sollen
Erscheinungsbild und Verhalten der Mitarbeitenden der Botschaft des Evangeliums
entsprechen. Die Mitgliedschaft in einer der Arbeitsgemeinschaft christlicher Kirchen (AcK)
angehdrigen Kirche ist erforderlich.

7.2. Die Einstellungsvoraussetzungen ergeben sich aus der DiVO in der jeweils geltenden
Fassung. Neu anzustellende Personen sollen iiber Qualifikationen und Erfahrungen aus der
offentlichen Verwaltung oder dem kaufménnischen Bereich verfligen.

7.3. Weitere Voraussetzungen fiir den Dienst sind insbesondere:

a) die Befahigung zur konstruktiven, freundlichen Kommunikation und zur Arbeit im Team;

b) die Bereitschaft zur Einarbeitung in kirchliche Strukturen und Ablaufe;

¢) Organisationsgeschick;

d) die sichere Handhabung allgemein gingiger Anwender-Software sowie die Bereitschaft zur
Erlernung der jeweils eingefiihrten kirchlichen IT-Anwendungen.

7.4. Stellen fiir Sekretariats- und Assistenzkréfte sind grundsatzlich auszuschreiben.

8. Schlussbestimmungen
Diese Leitlinien treten am 1. April 2018 in Kraft.

Anlagen:

Musterdienstanweisung fiir Pfarramtssekretérinnen und -sekretare
Musterdienstanweisung flir Dekanatssekretdrinnen und -sekretére
Graphische Darstellung der Grundtétigkeiten des jeweiligen Arbeitsplatzes
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7.2

Musterdienstanweisung

erganzend zum Dienstvertrag vom ................

Bezeichnung: Pfarramtsekretar/in
Stelleninhaber/-in: Vor- und Zuname
ID-Nr.

(siehe Festsetzungsentscheidung)

Dienstgeber: (inkl. Postanschrift)
Evang. Luth. Kirchengemeinde

Stellenumfang in Wochenstunden:

A. Allgemeines

Aus dem nachfolgenden Katalog sind die fiir den konkreten Einsatzort zutreffenden Aufga-
ben und Arbeitsbereiche auszuwahlen. Nichtzutreffendes ist zu streichen.

Dabei ist darauf zu achten, dass dem/der Pfarramtssekretar/in nur so viele Aufgaben tber-
tragen werden, dass die im Dienstvertrag vereinbarte wochentliche Arbeitszeit nicht tber-
schritten wird.

B. Dienstaufgaben

Der/die Mitarbeiter/in obliegen folgende Dienstaufgaben:
(Katalog moglicher Dienstaufgaben)

1.0 Besucherverkehr

Auskunftserteilung (soweit maglich)

Telefondienst

Annahme von Anmeldungen fur Kasualien

Terminvereinbarungen

Erstberatung von hilfesuchenden Gemeindegliedern und weiteren Personen (so-
weit moglich)

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strae, PLZ Ort Seite 1
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2.0

3.0

4.0

5.0

Postbearbeitung (eingehend/ausgehend)
incl. elektronischer Post des Rechtstragers

2.1  Brief-Post
Briefe mit personlicher Anschrift sind dem Empfanger/der Dienststelle
ungeoffnet vorzulegen.

2.2 E-Mail-Post
Der/die Pfarramtsssekretar/in fuhrt die E-Mail-Adresse des Pfarramtes. Sie/er
hat die Zugangsberechtigung sowie Lese- und Schreibrecht. Die Adresse
lautet: pfarramt.NAME@elkb.de
Der/die Pfarramtssekretéar/in bearbeitet den Posteingang eigenverantwortlich
und leitet E-Mails an den/die geschaftsfihrende/n Pfarrer/in weiter. Sie ist ange-
wiesen, E-Mails moglichst zeitnah zu beantworten.

2.3  Fuhren des Postbuches

Schriftverkehr des Pfarramtes — evtl. flir weitere Beauftragte/Dienststellen

Entwerfen von (elektronischen) Schreiben nach skizierten Angaben fir...,
Abfassen von einfacheren Schriftstiicken bis zur Unterschriftsreife fir...,
Schriftverkehr ggf. nach Diktat mit Behdrden, Banken und anderen offentlichen
Tragern.

Vervielfaltigungs- und Kopierarbeiten

Schriftstiicke ,auf dem Dienstweg" weiterleiten

Flhren der Registratur/des Archivs (gemé&R Registraturordnung der ELKB)

Kirchenbicher

a) Eintragungen ins Taufbuch

Trauungsbuch

Beerdigungsbuch

Konfirmandenbuch

Ein- und Austrittsbuch

Abendmahlsgastebuch

nach Anweisung und unter Verantwortung des Pfarramtsvorstandes;
b) Eintragungen ins elektronische Kirchbuch
¢) Unterschriftsreife Ausfertigung von Urkunden und Stammbucheintragungen,
d) Zuarbeiten Meldewesen fur Verwaltungsstelle/Kirchengemeindeamt
e) Weiterleitung der Formulare fiir Kasualien
f) Erstellen der jahrlichen Statistik ,AuRerung des kirchlichen Lebens*

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strae, PLZ Ort Seite 2
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6.0

7.0

8.0

9.0

Gaben- und Kassenverwaltung

a) Vorbereitung und Abwicklung von Sammlungen
b) Erstellen von Zuwendungsbestatigungen
c¢) Fuhrung der Handkasse

Pflege notwendiger Daten und Verzeichnisse des Rechtstragers

Friedhofsverwaltung
(zu erganzen entsprechend der ortlichen Notwendigkeiten)

a) Fuhren der Grabkartei und der Grabbucher

b) Ausstellen von Grabbriefen und Rechnungen

c¢) Uberwachung der Ruhefristen und des Belegungsplanes
d) Vorprifung von Antragen zum Aufstellen von Grabmalen
e) Schriftverkehr s. Punkt 3

f)..

Q...

Mogliche weitere Aufgaben (Beispiele zur Erganzung)

Zusammenstellung der Abkiindigungen

Mithilfe bei der Organisation von Gemeindeveranstaltungen
Organisation der Verteilung des Gemeindebriefes

Mitteilungen Uber kirchliche Veranstaltungen an die Presse
Schaukastengestaltung

Beschaffung und Verwaltung des Bilrobedarfes

Mithilfe bei der Erstellung des Gottesdienstplanes
Terminkoordination

Urkunden erstellen

Aktualisierung der Rechtssammlung der ELKB

Erstellung von Lied- und Arbeitsblatter

Vor- und Nachbereitung und Teilnahme an der Dienstbesprechung
Burotechnik/Betreuung von Geréaten der Telekommunikation
WeihnachtsgriiRe/Geburtstagsgrif3e (Vorbereitung und Versand)
Gegebenenfalls Fihren von Pradikanten-/Lektoren-Listen

C. Informationspflicht

Der/die Pfarramtssekretar/in ist verpflichtet, dem/der geschéftsfuhrenden Pfarrer/in Informa-
tionen, die fir ihn/sie von Bedeutung sind und die sie/er in ihrer/ihrem dienstlichen Eigen-

schaft erhalten hat, weiterzugeben.

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strale, PLZ Ort
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D. Schweigepflicht

Der/die Pfarramtssekretar/in ist verpflichtet, Stillschweigen gegen jedermann uber alle An-
gelegenheiten zu bewahren, sowie dies der Sache nach erforderlich (z. B. keine Weiterga-
be seelsorgerlicher Angelegenheiten, personlicher und sachlicher Daten aller Art) oder
durch Dienstvorschrift angeordnet ist.

Im Zweifelsfall ist eine Entscheidung des/der geschéftsfuhrenden Pfarrers/in einzuholen.
Die Pflicht zur Verschwiegenheit gilt auch fir die Zeit nach der Beendigung des Dienstver-
héltnisses.

E. Vertretungsregelung
(Vertretungsregelungen erfolgen nach den ortlichen Gegebenheiten, zu vertretende Arbeitsbereiche sollen
benannt werden.)

Die/der Pfarramtssekretar/in wird in Zeiten ihrer Abwesenheit durch Urlaub, Krankheit oder
sonstigen Anléssen vertreten von................. (Vor-u. Zuname, Funktion)

Folgende Arbeitsbereiche werden wahrend der Abwesenheit durch die Vertretung Uber-
nommen (bitte auffiihren):

Erlauterungen zu Assistenzaufgaben

Der vorliegende Text fur Tatigkeiten einer Assistenz im Pfarramt baut auf dem Katalog mdg-
licher Dienstaufgaben fur Pfarramtssekretare/innen auf. Es sind deshalb die beschriebenen
Dienstaufgaben 1 — 9 deckungsgleich. Die Assistenzaufgaben werden fir die Bereiche
Gemeindearbeit / Offentlichkeitsarbeit (10), Verwaltung (11) sowie Organisation (12) eigens
im Sinne einer Rahmendefinition benannt. In der Ausfiihrung ist besonderer Wert auf die
Eigenstandigkeit, die umfassende Verantwortung und die klare Definition der jeweiligen Ta-
tigkeit zu richten und in Folge zu beschreiben. Fir das Tatigkeitsfeld der Assistenz wird da-
bei von einer Weiterentwicklung des bestehenden Berufsbildes der/des Pfarramtssekretérin
ausgegangen, hin zu einer vertieften, eigenstéandigen Rolle innerhalb der verwaltungstech-
nischen Arbeit betreffender Dienststellen. Die jeweilige 6rtliche Situation kann auch eine
Besetzung mit anderen, geeigneten Person erforderlich oder wiinschenswert begriinden,
dies @ndert aber nichts an der grundsatzlichen Forderung der Weiterentwicklung fur bereits
tatige Personen aus dem beschriebenen Berufsfeld.

10. Gemeindearbeit, Offentlichkeitsarbeit

Vor- und Nacharbeit sowie Mitwirkung bei Gemeindeveranstaltungen, Mitwirkung bei
Gemeindebrief, Gestaltung Schaukasten, sonstige Offentlichkeitsarbeit.

Pflege der Webseite und sozialen Medien.

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strae, PLZ Ort Seite 4
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11. Verwaltung

Terminverwaltung, Ablaufplanung, selbsténdige Korrespondenz, Gastebetreuung, Mitwir-
kung bei Haushalts-, Kassen-und Rechnungswesen des Rechtstragers, Bewirtschaftung der
Immobilien und der Einrichtungen des Rechtstragers.

12. Organisation

Vor- und Nacharbeit fir Dienstbesprechungen und Gremiensitzungen sowie ggf. Teilnahme
an den Sitzungen (auf Beschluss des Kirchenvorstandes)

Organisation des Burobetriebes

Koordination der ehrenamtlichen Mitarbeiter

Ort, Datum Unterschriften:
Dienstgeber Mitarbeiter/in
Pfarrer/-in (Name Vorgesetzter)...... Name Mitarbeiter/in

|
Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strae, PLZ Ort Seite 5
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Zusatzblatt

Es wird empfohlen, die Hauptaufgaben durch ein Kreisdiagramm graphisch zu
verdeutlichen. Dieses kann auch dem jahrlichen Mitarbeitendenjahresgespréach
zugrunde gelegt werden.

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, StralRe, PLZ Ort Seite 6
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7.3

Musterdienstanweisung

ergadnzend zum Dienstvertrag vom ..........

Bezeichnung:
Stelleninhaber/-in:

ID-Nr.
(siehe Festsetzungsentscheidung)

Dienstgeber:
Dekanatsbezirk/
Prodekanatsbezirk:

Stellenumfang in Wochenstunden:

Dekanatssekretarin/Dekanatssekretar

Vor- und Zuname

(inkl. Postanschrift)

A. Allgemeines

Die Dekanatssekretarin/der Dekanatssekretér erledigt die ihr Ubertragenen Aufgaben (siehe
B.) selbstandig. Sie/Er ist befahigt Giber die Art und Weise der Erledigung der Aufgaben zu
entscheiden. Sie/Er fuhrt das Dekanatsbiro mit den folgenden Dienstaufgaben. Sie/Er hat
Anspruch auf Unterstiitzung in ihren/seinen Dienstobliegenheiten durch den Dekanatsaus-
schuss und den Dienstvorgesetzten. Sie/Er reprasentiert den Dekanatsbezirk und gibt ihm
ein Gesicht nach au3en. Sie/Er fungiert als Schnittstelle zwischen Landeskirchenamt, Kir-
chengemeinden und weiteren Ansprechpartnern. Der unmittelbare Dienstvorgesetzte der
Dekanatssekretarin/des Dekanatssekretérs ist der Dekan/die Dekanin.

B. Dienstaufgaben

Der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter obliegen folgende Dienstaufgaben:
(Katalog moglicher Dienstaufgaben, der entsprechend der 6rtlichen Notwendigkeiten zu erganzen ist.)

1.0 Besucherverkehr

Telefondienst
Terminvereinbarungen

Empfang und Betreuung von Besuchern

Auskunftserteilung

Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort

Seite 1
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2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

Postbearbeitung (eingehend/ausgehend)
incl. elektronischer Post des Rechtstragers

Brief-Post
Briefe mit personlicher Anschrift sind dem Empfanger/der Dienststelle
ungedffnet vorzulegen.

E-Mail-Post

Die Dekanatssekretarin/der Dekanatssekretar fuhrt die E-Mail-Adresse

des Dekanats. Sie/Er hat die Zugangsberechtigung sowie

Lese- und Schreibrecht. Die Adresse lautet: dekanat. NAME @elkb.de

Die Dekanatssekretarin/der Dekanatssekretar bearbeitet den Posteingang
eigenverantwortlich und leitet E-Mails an den/die Dekan/in weiter. Sie/Er ist
angewiesen, E-Mails moglichst zeitnah zu beantworten.

Schriftverkehr des Dekanats — evtl. fiir weitere Beauftragte/Dienststellen

Entwerfen von Schreiben nach skizzierten Angaben

Abfassen von Schriftstiicken bis zur Unterschriftsreife

Schriftverkehr ggf. nach Diktat mit Behdrden, Banken und anderen
offentlichen Tragern

Vervielfaltigungs- und Kopierarbeiten

Schriftstiicke ,auf dem Dienstweg" weiterleiten

Zuarbeiten fur Dekanatsbeauftragte nach den ortlichen Gegebenheiten

Fuhren der Registratur/des Archivs (gemaR Registraturordnung der ELKB)

Planung, Organisation und Abschlussarbeiten folgender Veranstaltungen
und Konferenzen: (auf die ortlichen Gegebenheiten anpassen)

Pfarrkonferenzen

Pfarrkonvent

Dekanatsausschusssitzungen

Finanzausschusssitzungen

Dekanatssynode

Mitarbeit beim Dekanatskirchentag

Kontaktpflege zu den Pfarramtssekretarinnen/-sekretéren des Dekanats
Treffen der Pfarramtssekretarinnen/-sekretare (mind. 1x jahrlich)
Sonstige Veranstaltungen auf Dekanatsebene (z. B. Jahresempfang)

Offentlichkeitsarbeit des Dekanats
Zusammenarbeit mit dem/der Offentlichkeitsbeauftragten

Pflege der Dekanats-Website
Mitteilungen/Veroffentlichungen an Presse und sonstige Medien (Social Media)

Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort Seite 2
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7.0

8.0

9.0

10.0

11.0

Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort Seite 3

Wahlen im Dekanat - Vorbereitung und Abschlussarbeiten

Wahl des Senior/Konsenior des Pfarrkapitels (alle 6 Jahre)
Kirchenvorstandswahlen (alle 6 Jahre)
Dekanatsausschuss und Dekanatssynode

Landessynode

Fihren der Personalakten

Pfarrerinnen und Pfarrer

Diakone/Diakoninnen

theologisch/padagogische Mitarbeitende

evtl. weitere Mitarbeitende, deren Dienstvorgesetzter der Dekan/die Dekanin ist

Fuhren der Abwesenheitsdatei / Bearbeitung der Antrage
(siehe hierzu auch Pfarrerurlaubsverordnung RS 508)

Pfarrerinnen und Pfarrer

Diakone/Diakoninnen und theologisch/padagogische Mitarbeitende

evtl. weitere Mitarbeitende, deren Dienstvorgesetzter der Dekan/die Dekanin ist
Bearbeitung von Krankmeldungen

Pfarrstellenwechsel / Unterstltzung bei

Pfarramtstibergabe (Formulare)

Schriftwechsel mit Buro des Regionalbischofs/der Regionalbischdfin und dem
Landeskirchenamt (auf Anweisung)

Stellenbesetzungsgesprach (Fragebogen)

Installation neuer Pfarrer/-innen (Einladung, Kooperation mit Kirchengemeinde)
Aktualisierung der einschlagigen Verzeichnisse

(Mailverteiler, Geburtstagsliste, Website)

Finanzwesen

Uberwachung der Dekanatskollekten

Abrechnung der Sammlungen

Zusammenstellung der Kirchgeldmeldung

Prifung und Abrechnung der Fahrtenbucher

Fulhren der Handkasse

Rechnungsstellung tGber Orgelunterricht des Dekanatskantors
Jahresstundenabrechnung des/der Dekanatskantors/Dekanatskantorin
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12.0

13.0

14.0

Kollektenplan des Dekanats (jahrlich)

Kollektenplan der ELKB mit den Dekanatskollekten erganzen

Beschluss des Kollektenplans des Dekanats vorbereiten und durchfiihren
Dekanatskollekten ins Intranet einpflegen

Abkundigungstexte fiir Dekanatskollekten anfordern und ins Intranet stellen

Abwicklung landeskirchlicher Vorgaben
Kirchgeldmeldung

Statistik ,Kirchliches Leben in Zahlen*
Kollektenplan (siehe Punkt 12)

Mogliche weitere Aufgaben (Beispiele zur Erganzung entsprechend der értl. Situation)

Reisevorbereitung und -kostenabrechnung des/der Dienstvorgesetzten
Liedblatter fir besondere Gottesdienste des Dekanats erstellen
GeburtstaggruRe/Weihnachtsgrif3e: Vorbereitung und Versand

Vorbereiten der Unterlagen zu Mitarbeitendengesprachen
Notfallseelsorgeplan in Zusammenarbeit mit katholischen Dekanat erstellen
Urkunden erstellen

Rechnungen an die Pfarramter stellen im Falle von Sammelbestellung

des Dekanats im laufenden Jahr

Einsortieren der Ersatzlieferungen: Rechtssammlung der ELKB
Einsortieren der Ersatzlieferungen: MAV-Gesetz (Exemplar des Vorgesetzten)
Frihjahrs-/Herbstsammlung des Diakonischen Werkes Bayern e.V.
(Bestellung der Materialien fur die Pfarramter, Versand der Abrechnungen)
Beschaffungen aller Art (Bliromaterial, -mobel, -gerate)
Birotechnik/Betreuung von Geraten der Telekommunikation
Dienstausweise fur Pfarrer/-innen ausstellen

C. Informationspflicht

Die Dekanatssekretéarin/der Dekanatssekretar ist verpflichtet, dem Dekan/der Dekanin In-

formationen, die fur ihn/sie von Bedeutung sind und die sie in ihrer dienstlichen Eigenschaft
erhalten hat, weiterzugeben sowie zur Teilnahme an regelmafigen Dienstbesprechungen.

D. Schweigepflicht

Die Dekanatssekretéarin/der Dekanatssekretar ist verpflichtet, Stillschweigen gegen jeder-
mann Uber alle Angelegenheiten zu bewahren, sowie dies der Sache nach erforderlich (z.

Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort Seite 4
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B. keine Weitergabe seelsorgerlicher Angelegenheiten, personlicher und sachlicher Daten
aller Art) oder durch Dienstvorschrift angeordnet ist.

Im Zweifelsfall ist eine Entscheidung des Dekans/der Dekanin einzuholen. Die Pflicht zur
Verschwiegenheit gilt auch fur die Zeit nach der Beendigung des Dienstverhaltnisses.

E. Vertretungsregelung
(Vertretungsregelungen erfolgen nach den ortlichen Gegebenheiten, zu vertretende Arbeitsbereiche sollen
benannt werden.)

Die Dekanatssekretéarin/der Dekanatssekretar wird in Zeiten ihrer Abwesenheit durch Ur-
laub, Krankheit oder sonstigen Anlassen vertretenvon................. (Vor- u. Zuname, Funktion)
Folgende Arbeitsbereiche werden wahrend der Abwesenheit durch die Vertretung uber-
nommen (bitte auffihren):

F. Erlauterungen zu Assistenzaufgaben

Der vorliegende Text fUr Tatigkeiten einer Assistenz im Dekanat baut auf dem Katalog mog-
licher Dienstaufgaben fir Dekanatssekretarinnen/Dekanatssekretére auf. Die Assistenzauf-
gaben werden fiir die Bereiche Dekanatsarbeit, Offentlichkeitsarbeit, Verwaltung sowie Or-
ganisation eigens im Sinne dieser Rahmendefinition benannt. In der Ausfihrung ist beson-
derer Wert auf die Eigenstandigkeit, die umfassende Verantwortung und die klare Definition
der jeweiligen Téatigkeit zu richten und in der vorliegenden Dienstanweisung naher zu be-
schreiben. Fur das Tatigkeitsfeld der Assistenz wird dabei von einer Weiterentwicklung des
bestehenden Berufsbildes der Dekanatssekretérin/des Dekanatssekretérs ausgegangen,
hin zu einer vertieften, eigenstandigen Rolle innerhalb der verwaltungstechnischen Arbeit
betreffender Dienststellen. Die jeweilige Ortliche Situation kann auch eine Besetzung mit
anderen geeigneten Personen erforderlich oder wiinschenswert begriinden. Dies andert
aber nichts an der grundsatzlichen Forderung der Weiterentwicklung fur bereits tatige Per-
sonen aus dem beschriebenen Berufsfeld.

Ort, Datum

Unterschriften:

Dienstgeber Mitarbeiter/Mitarbeiterin

Name Dekan/-in (maschinenschriftlich)...... Name Mitarbeiter/-in (maschinenschriftlich)
Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort Seite 5
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Zusatzblatt

Es wird empfohlen, die Hauptaufgaben durch ein Kreisdiagramm graphisch zu verdeutli-
chen. Dieses kann auch dem jahrlichen Mitarbeitendenjahresgesprach zugrunde gelegt
werden.

Evang.-Luth. Dekanat NN, StraRe, PLZ Ort Seite 6
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7.4 Graphische Darstellung Arbeitsplatz

Diagramm zur Visualisierung der Haupttatigkeiten

von Pfarramts- bzw. Dekanatssekretarinnen
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7.5

ABSCHLUSSBERICHT

Evaluation des Projekts
,Assistenz im Pfarramt”

Stand: 05.02.2018

Auftraggeber:
Evang.-Luth. Kirche in Bayern (ELKB)

Evangelische Hochschule Nurnberg
Institut fur Praxisforschung und Evaluation
Barenschanzstralle 4 | 90429 Nurnberg
Tel.: 0911 /27253 - 710

FAX: 0911/ 27253-717
evaluation@evhn.de

www.evhn.de

95



Anlagen

Abschlussbericht
Evaluation , Assistenz im Pfarramt”
ELKB

Institutsleitung: Prof. Dr. Joachim Kénig
Projektleitung: Diakon Dietmar Maschke

Evaluation des Projekts ,Assistenz im Pfarramt*
Evang.-Luth. Kirche in Bayern
Ansprechpartner: Diakon Glnter Laible

Evangelische Hochschule Nirnberg
© Institut fur Praxisforschung und Evaluation
Nirnberg 2018

Hinweis Auf- und Abrundungen

Im Allgemeinen ist ohne Rucksicht auf die Endsummen auf- bzw. abgerundet worden. Deshalb kénnen sich bei der
Summierung von Einzelangaben geringfiigige Abweichungen zu den ausgewiesenen Endsummen ergeben. Bei der
Aufgliederung der Gesamtheit in Prozent kann die Summe der Einzelwerte wegen Rundens vom Wert 100 % abweichen.
Eine Abstimmung auf 100 % erfolgt im Allgemeinen nicht.
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1 Vorwort

Im Beschluss des Landeskirchenrats zum Projekt ,Assistenz im Pfarramt* war eine begleitende
Evaluation vorgesehen. Diese wurde im Zeitraum von Dezember 2015 bis Dezember 2017 durch
das Institut fur Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Nirnberg durchge-
fuhrt.

Die Erprobungsgemeinden und der Projektbeirat wurden mit teilweise parallelisierten Instrumenten
zu den Erprobungstatigkeiten, zur Zielerreichung — insbesondere des Hauptziels ,Entlastung fur
Pfarrer/innen” — und zu weiteren zentralen Themenkreisen der Projektarbeit befragt.

Die Evaluation war formativ, also prozessbegleitend angelegt und damit kontinuierlich riickgekop-
pelt an die Arbeit der Projektleitung. Durch Teilnahme an den Projekttagen und den Sitzungen des
Projektbeirats war das Verfahren transparent gestaltet, alle Beteiligten waren eingebunden. Die
jeweils prasentierten Zwischen-Ergebnisse konnten direkt in der weiteren Projektarbeit zur Weiter-
entwicklung und Fokussierung genutzt werden.

Alle Ergebnisse der Evaluation sind unmittelbar in den Abschlussbericht der Projektleitung einge-
flossen und wurden bei der Erarbeitung von Empfehlungen beriicksichtigt.

Im hier vorliegenden Evaluations-Bericht werden die umfangreichen, grof3tenteils qualitativen Er-
gebnisse der inhaltsanalytischen Bearbeitung dokumentiert. Das vollstandige Material mit allen
differenzierten Einzelhaufigkeiten und Textantworten liegt bei der Projektleitung in anonymisierter
Form vor und kann auch flr spatere konzeptionelle Weiterarbeit genutzt werden.

Im Lauf der Evaluation wurde vor allem deutlich, welch enormes Potential in diesem Projekt fur die
zukinftige Arbeit in den Pfarramtern der Evang.-Luth. Kirche in Bayern steckt. Die beteiligten Ak-
teure vor Ort und im Projektbeirat haben sich mit beeindruckendem Engagement und groBer Kom-
petenz eingebracht. Diese Potentiale gilt es nun fur die weitere Entwicklung der Landeskirche vor
dem Hintergrund der zukiinftigen Herausforderungen zu nutzen.

Wir winschen dabei gutes Gelingen und stehen fir alle Rickfragen und weitere Unterstitzung
gerne zur Verfigung.

Nurnberg, im Februar 2018

Lokl Lokl

Prof. Dr. Joachim Kénig Dietmar Maschke
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2 Kurzzusammenfassung der Ergebnisse

Auf Basis aller im Rahmen der Evaluation inzwischen vorliegenden Befunde ergibt sich das fol-
gende Fazit:

Erfolgreicher Projektverlauf

Es wurde ein breites Spektrum zukunftsrelevanter Themen bearbeitet. Die Umsetzung erfolgte
sehr differenziert — vor dem Hintergrund der je individuellen Ziele. Alle Prozessschritte waren von
Partizipation und Offenheit gepragt.

Hohes Engagement und Interesse bei den Beteiligten

Eine grofRe Vielfalt an Kompetenz und Wissen wurde erarbeitet und aufbereitet, was nun genutzt
und weitergegeben werden kann (Multiplikatoren), ein grofRes Potential fir die Zukunft unserer
Kirche. Die Arbeit vor Ort und der Austausch, z.B. an den Projekttagen, erfolgte dabei stets auf
Augenhdhe und brachte das gewachsene Vertrauen zum Ausdruck. Zahlreiche inhaltliche Fragen
wurden zielorientiert bearbeitet und geklart, mit Schwierigkeiten wurde konstruktiv umgegangen.

Die umgesetzten MalRnahmen werden von den Beteiligten als wichtig, die Umset-
zung als erfolgreich erachtet.

Bei den vielféltigen Erprobungstétigkeiten wurden Umfang der Umsetzung (in %), das Gelingen
und die Wichtigkeit (auf einer sechsstufigen Skala) erfasst. Es zeigte sich, dass die Umsetzung im
Projektzeitraum zu grofRen Teilen gut gelungen (Index 2,4) und weit fortgeschritten ist (Quotenmit-
tel 71%). Dabei wird die Wichtigkeit als grof3 bis sehr gro3 angesehen (Index 1,4). Schwerpunkte
bildeten die Bereiche eigenstandige Assistenztatigkeiten, Offentlichkeitsarbeit und innerbetriebli-
che Buroorganisation. Aber auch in Bereichen, die nur von wenigen Gemeinden erprobt wurden,
zeigten sich deutliche Erfolge, z.B. Friedhofsverwaltung, KiTa-Verwaltung, Einbindung von Ehren-
amtlichen ins Pfarramt und Buroleitung.

Entlastungspotentiale wurden identifiziert.

Dem Hauptziel der ,Entlastung von Pfarrer/innen” besonders dienliche Unterstutzungstatigkeiten
sind selbsténdige Arbeit, Eigenverantwortung, Offentlichkeitsarbeit, Gremienorganisation, Termin-
planung, Begleitung von Ehrenamtlichen, Hausmanagement. Voraussetzung dafiir sind Offenheit,
klare Strukturen und Aufgabenteilung, verlassliche Absprachen und gute Kommunikation.
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Ausstrahlungseffekte, sowohl innergemeindlich, als auch auf Nachbargemeinden
und in den Sozialraum hinein.

Das Projekt hat in einem GroRteil der Erprobungsgemeinden (71%) eine Anderung der AuRenwir-
kung zur Folge. Das Pfarramt hat eine enorme Bedeutung als erste Anlaufstelle der Kirche, ent-
sprechend wichtig ist die Gestaltung und Ausstattung. Die Biroausstattung hat sich in vielen Ge-
meinden durch das Projekt verbessert. Von groBer Bedeutung ist auch die technische Ausstattung
(IT, Programme), fir deren sinnvolle Nutzung kinftig auch Begleitung, Support und Ausbildung
notwendig sein werden.

Einsatz von Ehrenamtlichen im Pfarramt wird ambivalent wahrgenommen.

Die Ehrenamtlichen werden von einer knappen Mehrheit (54%) als Entlastung angesehen, fir 46%
bringen sie eher Mehrarbeit. Zuarbeit bei genau definierten, einfachen und nicht alltaglichen Auf-
gaben (z.B. Gemeindebrief, Versandaktionen, Kirchenblicher, Botengédnge) erscheint durchaus
maoglich, allerdings sind klare Regelungen und der Schutz sensibler Bereiche notwendige Voraus-
setzungen.

Am Berufshild der Pfarramtssekretarin wurde intensiv gearbeitet.

Dabei wurde deutlich, dass fur diese facettenreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit weitere Pro-
filierung und Professionalisierung, mehr Wertschatzung und angemessene Bezahlung notwendig
sind. Ausreichende Stundenbemessung bildet eine wichtige Voraussetzung fir die Gberlastungs-
freie Bewaltigung der zahlreichen Aufgaben und sinnvolle Gestaltung der Arbeit.

Schlisselfunktion in den Prozessen bei den Dekanen und Pfarrern.

Von deren Offenheit, Teamfahigkeit und vor allem ihrer Bereitschaft, Verantwortung auch abzuge-
ben und sich tatsachlich entlasten zu lassen, héangt die ErschlieBung und Nutzung der groRen Ent-
lastungs-Potentiale, die durch die Assistenz im Pfarramt mdéglich sind, entscheidend ab.

© Institut fur Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018 8

102



Anlagen

Abschlussbericht
Evaluation , Assistenz im Pfarramt”
ELKB

3 Methodischer Aufbau der Untersuchung

3.1 Forschungsdesign

Die Evaluation umfasste drei Elemente:
- Befragung der Projektgemeinden
- Befragung der Mitglieder des Fachbeirats
- Teilnahme an den Projekttagen und Sitzungen des Fachbeirats zur Prozessbegleitung, in-
haltlichen Rickkopplung und Prasentation von Zwischen-Ergebnissen.

Die beiden Befragungen erfolgten zu zwei Zeitpunkten:
- Die Zwischen-Auswertung fand von Juli bis September 2016 parallel zu den Auswertungs-
besuchen der Projektleitung vor Ort statt.
- Die Abschluss-Auswertung wurde in den Projektgemeinden von Juli bis September 2017
durchgefiihrt. Der Fachbeirat wurde erst nach Prasentation der Ergebnisse der Gemeinde-
Befragung im Oktober befragt.

Die Einladung zu den Befragungen erfolgte per E-Mail, die Antworten (ber das Online-
Befragungsportal des Instituts fur Praxisforschung und Evaluation. Dadurch war die Umsetzung
trotz Verzdogerungen bei den Antworten Uber die Sommerpause und engem Zeitplan zwischen Er-
hebung und Prasentation moglich. Zur Erleichterung der Vorbereitung wurden die Fragebégen aus
als ausdruckbare pdf-Datei zur Verfugung gestellt. Wo es Schwierigkeiten mit dem Internet-
Zugang gab, war die Antwort auch schriftlich und per Fax méglich.

Die Projektgemeinden wurden um eine gemeinsame Antwort von Pfarrer/in und Assistenz gebe-
ten, um eine abgestimmte, umfassende Einschétzung zu erhalten. Eine Ausnahme stellen die Fra-
gen zum wichtigen Ziel der ,Entlastung fiur Pfarrer/innen“ in der Abschluss-Auswertung dar. Hier
wurden die beiden Gruppen um eine separate Antwort gebeten, um ggf. voneinander abweichende
Wahrnehmungen erfassen zu kdnnen.

Bei Verblinden wurde eine gemeinsame Antwort nach vorheriger interner Abstimmung erbeten.

Die Fragestellungen orientierten sich an den zentralen Themen der Projektarbeit. Sie gaben als
Leitfragen die Mdoglichkeit zur Reflektion des eigenen Prozesses und waren so angelegt, dass
auch in der Zwischen-Reflektion mit der Projektleitung damit gearbeitet werden konnte und die
Ergebnisse auch fiir den eigenen Abschlussbericht verwendet werden kdnnen.

© Institut fur Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018 9
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3.2 Datenbasis

In der Zwischen-Auswertung gingen aus den 18 Erprobungsgemeinden 15 Antworten und eine gut
begriindete Absage ein. Das entspricht einem Rucklauf von 89%. Aus dem Fachbeirat gingen von
11 Mitgliedern 6 Antworten und 2 gut begriindete Absagen ein. Das entspricht einem Riicklauf von

73%.

Bei der Abschluss-Auswertung haben alle 18 Erprobungsgemeinden und 11 Mitglieder des Fach-
beirats geantwortet. Der Ricklauf liegt somit bei 100%.

3.3 Hinweise zur Darstellung

Dieser Bericht dokumentiert die Ergebnisse der Befragungen der Projektgemeinden und des
Fachbeirats graphisch und als Listen.

Textantworten wurden inhaltsanalytisch bearbeitet und kategorisiert. Die Schlagworte
werden als Spiegelstrich-Listen dargestellt. Die Sortierung erfolgt nach absteigender Hau-
figkeit der Nennungen und alphabetisch.

In Klammern wird jeweils als Datenbasis die Anzahl der vorliegenden Antworten angege-
ben.

%-Verteilungen der gultigen Antworten (z.B. bei den Angaben zur Person und bei Fra-
gen, bei denen Mehrfachnennungen méglich waren)

Mittelwerte bei skalierten Fragen. Der Mittelwert wird als arithmetisches Mittel (Durch-
schnitt) Gber alle Antworten berechnet. Da hier die Antworten aller Befragten in einem Wert
zusammengefasst sind, bietet er einen schnellen Uberblick iiber die Antworttendenzen. Die
Streubreite des Mittelwertes liegt zwischen

e 1= voll und ganz“, also komplette Zustimmung, und

e 6 = ,Uberhaupt nicht, also komplette Ablehnung.

Dazwischen konnten die Bewertungen differenziert werden wie bei Schulnoten.

Die Analogie zur bekannten Schulnotenskala ist beabsichtigt, um die Beantwortung und In-
terpretation zu erleichtern.

Auf der sechsstufigen Skala liegt die Mitte der Skala bei 3,5. Werte, die kleiner sind als 3,5
driicken eher Zustimmung aus, grof3ere Werte driicken eher Ablehnung aus.

Standardabweichung: Als Kennzahl fir die Streuung wird die Standardabweichung be-
rechnet. Diese gibt an, in welchem Bereich die meisten Antworten der Befragten liegen. Je
geringer dieser Wert ist (griin gekennzeichnete Werte), desto einheitlicher haben die Be-
fragten geantwortet. Je hoher diese Werte sind (rot gekennzeichnete Werte), desto mehr
gehen die Bewertungen der Befragten auseinander.

Die Streuung wird in den Diagrammen nach dem Ampelprinzip gekennzeichnet:

@ sehr grolRe Streuung, Standardabweichung > 1,4

O

@ geringe Streuung, Standardabweichung < 1,0
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4 Ergebnisse aus den Projektgemeinden

4.1 Strukturelle Angaben der Projektgemeinden

Den grof3ten Anteil an den Projekten nehmen 11 grol3e Gemeinden (61%) ein. Es folgen 3 Deka-
nate (17%) und je 2 kleine Gemeinden und Regionen (11%).

Bei einer leichten Mehrheit (56%) ist das Umfeld (eher) landlich gepragt.
Die Projekte verteilen sich gleichmafig uber alle Kirchenkreise (jeweils 3 Projekte / 16,7%).

Projekt-Typ Pragung des Umfelds Kirchenkreis
100% 100% 100%
80% 80% 80%
61%
60% 60% 60%
44%

40% 40% 40%
20% 17%. 20% + 200% 11 % 17% 170 179
11% 11% I I I I I I

0% 0% ~+ 0%
Kleine GrofRe Dekanat Region (Eher) Stadtisch (Eher) Landlich An-Wi  Augs Bayr Minch  Nurn Reg

Gemeinde Gemeinde

Den Projektgemeinden stehen planmafig im Durchschnitt 27,1 Sekretariatsstunden pro Woche zur
Verfiigung. Das angegebene Minimum liegt bei 8,5 Stunden, das Maximum bei 67 Stunden. Die

Summe in allen Projektgemeinden bel&uft sich auf 406,7 Stunden pro Woche.

(Datenbasis: 15 Gemeinden, 3x keine Angabe)

Durch das Projekt kamen im Durchschnitt 3,8 Stunden hinzu. Das Minimum liegt bei 1 Stunde, das
Maximum bei 20 Stunden. In allen Projektgemeinden kamen durch das Projekt den Angaben zu-

folge insgesamt 82,5 Stunden hinzu.

(Datenbasis: 15 Gemeinden, 3x keine Angabe)

Die angegebenen Stunden verteilen sich im Durchschnitt auf 1,6 Personen. Das Minimum liegt bei

1 Person, das Maximum bei 3 Personen. Insgesamt sind es 26 Personen.

(Datenbasis: 16 Gemeinden, 2x keine Angabe)

Stunden / Woche Zusatzliche Stunden Personen
planmafig durch das Projekt
Mittelwert 27,1 3,8 1,6
Minimum 8,5 1 1
Maximum 67 20 3
Summe 406,7 82,5 26

© Institut fur Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018
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4.2 Erprobungstatigkeiten

Am haufigsten erprobt wurden die Innerbetriebliche Blroorganisation (13x), Eigenstandige Assis-
tenztatigkeiten (12x), Offentlichkeitsarbeit (10x) und der Arbeitsbereich IT (8x).

In Klammern ist bei den einzelnen Tatigkeiten die Entwicklung Anzahl der Erprobungsgemeinden
von der Zwischen-Auswertung zur Abschluss-Auswertung: Zum Beispiels haben an der Innerbe-
trieblichen Blroorganisation (11-13) bis zur Zwischen-Auswertung 11 Projektgemeinden gearbei-
tet. Bei der Abschluss-Auswertung sind noch zwei Gemeinden dazugekommen.

Sonstige Tatigkeiten (3):
- Hausmanagement
- Dekanatsausschuss: Protokoll und Umsetzung
- Umbau des Pfarramts

4.2.1 Erweiterungen oder Verdnderungen der Erprobungsbereiche

Haben Sie Erweiterungen oder Veranderungen der Erprobungsbereiche vorgenommen?

Bis zur Zwischen-Auswertung hatten 40% der Projektgemeinden Erweiterungen oder Veréanderun-
gen der Erprobungsbereiche vorgenommen. Diese waren:

- Bau (2): Auftrag, Uberwachung und Unterstiitzung

- Ehrenamtliche gewinnen

- Gemeinsame Vorlage fur Abkiindigungen

- Gremien: Teilnahme und Protokoll

- New Media

(Datenbasis: 5 Antworten)
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Bei der Abschluss-Auswertung gaben 18% der Projektgemeinden Veranderungen an:
- Archivwesen
- Biroleitung und Immobilienbewirtschaftung nicht weiter verfolgt (Vakanz 1. Pfarrstelle)
- Mehrere im Projekt:
e Koordination FSJ-Stelle
e Einrichtung E-Cloud und Schulung
e Verstarkte Zusammenarbeit mit Verwaltungsstelle, Klarung der Wege und Zustan-
digkeiten
e Erstellung Organigramm Gesamtstruktur
(Datenbasis: 3 Antworten)

4.2.2 Umsetzung insgesamt gelungen

Besonders gut gelungen ist die Umsetzung in den Bereichen Friedhofsverwaltung (Mittelwert 1,0),
KITA-Verwaltung (MW 1,0) und Einbindung von Ehrenamtlichen in Birotétigkeiten (MW 1,7). Die
schlechtesten Bewertungen erhielten das Ringtelefonsystem (MW 4,3) und die Verwaltungspro-
zesskoordination (MW 3,5).

Der Mittelwert-Index* 2,4 zeigt, dass die Umsetzung insgesamt in groRen Teilen gut gelungen ist.

[CRCNeNeN NCN NoNeReNC NN N NC]

! Mittelwert-Index = Mittelwert der einzelnen Mittelwerte
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4.2.3 Umsetzung der Erprobung

Die Umsetzung war am weitesten fortgeschritten in den Bereichen Friedhofsverwaltung (95%),
Einbindung von Ehrenamtlichen (86,7%), Eigenstandigen Assistenztétigkeiten (85,5%), sowie Ar-
chivwesen und Buroleitung (80%). Insgesamt ergibt sich ein Umsetzungs-Index von 71,1%.

Die oben angegebenen %-Werte stellen den Mittelwert der Umsetzung im jeweiligen Bereich dar.
Dabei zeigten sich z.T. gro3e Spannweiten.

Zum Beispiel liegt beim Archivwesen und in der Buroleitung die minimale Umsetzung in einer Ge-
meinde bei 40%, die maximale Umsetzung bei 100% der gesetzten Ziele.

© Institut fiir Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018 14
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4.2.4 Wichtigkeit der Umsetzung

Die Umsetzung wird durchgéngig als wichtig bis sehr wichtig eingeschatzt. Besonders wichtig wa-
ren Buroleitung, Friedhofsverwaltung, Immobilien- und Hauswirtschaft und KITA-
Verwaltungstatigkeiten (MW 1,0). Der Mittelwert-Index von 1,4 zeigt insgesamt eine sehr hohe
Wichtigkeit der Erprobungstatigkeiten.

00000 0OC0QCGOOGOOOOO

4.3 Projektverlauf (insgesamt)

4.3.1 Besonderheiten in der Gemeinde

Bei der Zwischen-Auswertung wurden folgende Besonderheiten in der Gemeinde oder wahrend
des Projektzeitraums angegeben, die berlicksichtigt werden sollten:

- Vakanz (4)

- Stellenwechsel (2)

- Bau(2)

- Ausfall Pfarrer/in

- Projektjahr Reformationsjubilaum

- Viele Mitarbeitende und Einrichtungen

- Zeitfehlt

- Keine (4)
(Datenbasis: 12 Antworten)
© Institut fiir Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018 15
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In der Abschluss-Auswertung wurden folgende Besonderheiten benannt, die sich in der Zwischen-
zeit ergeben haben:

- Vakanz (7)

- Wechsel (3): Assistentin (2) / Pfarrer (2)

- Elternzeit

- Neubau Gemeinde- und Verwaltungsgebaude

- Tod einer Sekretérin

- Wiedereingliederung von 2 Pfarrern

(Datenbasis: 14 Antworten)

4.3.1.1 Besonders gut gelaufen

Was lief besonders gut? (Abschluss-Auswertung)

- Kommunikation (5): Besprechungen; Richtung EA und Gemeinde
- Herr Laible (4): Begleitung, Betreuung, Unterstiitzung, Zusammenarbeit
- IT (4), elektronischer Kalender / Evangelische Termine (3)
- Eigenstandige / eigenverantwortliche (Projekt-)Arbeit (2)
- Entlastung (2)
e der einzelnen Pfarramter, Austausch und Koordination aller Pfarramter im DB laufen
besser
e des Pfarrers
- Team (2): Zusammenarbeit (2), Entlastung ist gelungen
- Akzeptanz der neuen Personalie
- Ausstattung gut > Druckauftrage fur Pfarrémter Gbernommen
- Fachtage
- KV: Zusammenarbeit sehr gut und sehr hohe Wertschatzung
- Qualitat der Arbeit signifikant verbessert worden
- Medianarbeit abgegeben
- MEWIS-Eintragungen, Listen erstellt
- Mittel Bereitstellung
- Motivation der urspriinglichen Assistentin = schneller Start
- Verwaltungsstelle Zusammenarbeit
- Zentrales Pfarrbiiro umgebaut und eingerichtet
- Ziel: Arbeitsweise als Multiplikatoren in die Buros im DB tragen
(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.3.1.2 Probleme

Wo gab es Probleme? (Abschluss-Auswertung)

- Anfangs (3)
e Probleme mit der Umsetzung. Jetzt lauft es.
e Projekt nicht von allen Pfarramtern genutzt., Skepsis vor Veréanderungen
e Umestrukturierung des Pfarramts, Umzug in neue Raume, alles gleichzeitig

e Hardware-Frage ungeldst: Einbindung von Apple in kirchliche Notwendigkeiten;
Probleme bei finanzieller Unterstiitzung
e Keine Unterstiitzung von der Landeskirche
- Akzeptanz mangelnd bei KV, stv. gf. Pfarrer und Team, aufgrund unzureichender Informa-
tion zu Beginn (,ins Boot holen®)
- Bereitschaft externer Partner zur Mitarbeit
- Bereitschaft von 2 von 4 Pfarrern, die dem Biiro angeschlossen sind. Keine 100% Akzep-
tanz
- Einarbeitung der neuen Kraft
- Heimarbeit in manchen Bereichen - fehlender automatischer Informationsfluss
- Raumliche Frage
- Ubergangszeit sehr lange verhindert reibungslosen Einstieg
- Umfang der Tatigkeiten sehr grof3 - gut strukturieren
- Umsetzung vor Ort durch Handwerker schwierig (Zeit fur Kleinauftrage)
- Unsicherheit tber Projektfortgang durch neue Dekansbesetzung
- Vakanz - keine Begleitung von Pfarrerseite
- Vereinheitlichung
- Weggang von Assistentin und Pfarrer: erheblicher Einschnitt
- Zeitbudget: immer zu wenig Zeit fir Menge der Aufgaben
(Datenbasis: 14 Antworten)
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4.4 Ziel ,,Entlastung fur Pfarrer/innen”

In diesem Abschnitt wurden Pfarrer/in und Assistenz um getrennte Riickmeldungen gebeten.

4.4.1 Besonders dienliche Unterstiitzung

Welche Unterstitzungstatigkeiten sind dem Ziel ,Entlastung fur Pfarrer/innen“ insgesamt beson-
ders dienlich?

Pfarrer/in

Eigen- / Selbstandiges Arbeiten (6) -
Terminmanagement, online (3) -
Friedhofsverwaltung (2) -
Geschaftsflihrung (2) -
Gremienarbeit, KV-Sitzungen (2)
Protokolle (Gremien) -
Raumplanung (2) -
Backoffice kompetent -
BaumaRnahme -
Ablaufe planen und organisieren -
Buroorganisation / -Tool -
Gemeindebrief -
IT-Vernetzung -
Offentlichkeitsarbeit -
Parteiverkehr -
Pfarramt langere Offnungszeiten
Stabsarbeit (Recherche, Homepage) -
Verwaltungstéatigkeiten -
Keine, Vakanz (2) -
(Datenbasis: 18 Antworten) -

Zwischen-Auswertung:

Eigen- / Selbstandigkeit / Eigen-Verantwortung (4)
Organisation (4)

Adress- und Kalender-Verwaltung (2)

Termin- und Raumplanung

KV (3): Arbeit, Einladung, Protokolle, Vor- und Nachbereitung
Ehrenamtliche (2): Koordination & Begleitung, Hausmanagement
Offentlichkeitsarbeit (2)

LKimmern*

Abkiindigungen

Absprache von Arbeitsfeldern

Flexibilitat

Normierung von Prozessen und Standards

Pfarrbiro langer besetzt

Assistenz

Terminmanagement, online (6)
Eigenstandiges Arbeiten (3)
IT Programme (2)
Kassenwesen, Ausgaben-
Zeichnungsberechtigung (2)
Offentlichkeitsarbeit (2)
Raumplanung (2)
Alle Ubertragbaren Tatigkeiten
Archiv
Friedhof
Gottesdienstvertretungen
Gremien vorbereiten
Hausmanagement
Kita
Kommunikation rund um Veranstal-
tungen
Liedblatter
Mitarbeiter begleiten
Parteiverkehr
Projekte (Teilnahme)
Umfassender Umgang mit Personen
Keine

(Datenbasis: 16 Antworten)

(Datenbasis: 14 Antworten)
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4.4.2 Konkrete, dauerhafte Entlastungen bzw. Umschichtungen

Inwiefern haben sich abschlieend konkrete, dauerhafte Entlastungen (Pfarrer/in) bzw. Umschich-
tungen (Assistenz) ergeben?

Pfarrer/in Assistenz
- Eigenstandigkeit (3) - Offentlichkeitsarbeit (4)
- IT-Vernetzung, -System (2) - Projekte vorbereiten (2)
- Terminplanung, online (2) - Terminmanagement (2)
- Ansprechpartner festgelegt - Aufgaben voll in Hand der Assistenz
- Aufgaben-Reduktion - Aufgabenteilung: GF <->Seelsorge,
- Druckauftrage Verkiindigung
- Fehlerquellen weniger - Besprechungen regelméRig
- Formulare - Druckauftrage zentrales Pfarramt
- Geschéftsfuhrung - Gremienarbeit
- Gottesdienstplanung, Vertretung - Gottesdienst-Vertretung
- Kirchbucheintrage / Mewis - Hausmanagement 100%
- Offentlichkeitsarbeit - Kirchbucheintrage / Mewis
- Organisationsstruktur erarbeitet - Mitarbeiter + Ehrenamtliche begleiten
- Sitzungen vorbereiten - Personalverantwortung
- Zuarbeit + Unterstiitzung Orga - Raumbelegung
- 100% GF - 30-40% bei Assistenz - Stundenaufstockung
- Befristete Stundenerhthung - Strukturen klarer

- Nur bei Erhalt der Assistenz
- Dauert noch (3)
- Lauft noch, wird noch erarbeitet (3) - Keine
- Keine, Vakanz (2) (Datenbasis: 13 Antworten)
(Datenbasis: 18 Antworten)

Zwischen-Auswertung:
- Keine (3), sondern Mehrarbeit (2)
- Wenig
- Ansprechpartner sein
- Entlastung nicht fur Pfarrer, MA im Pfarramt und EA
- Entwicklung neuer Organisationstools delegiert
- Hausmeisterliche Tatigkeiten
- Informationen zentral zusammenlaufen
- KV-Sitzung: 1,5 Stunden (Tendenz steigend)
- Verantwortung schrittweise ibergegangen
- Es entwickelt sich ein ,FlieRen” struktureller Zusammenarbeit, die den Blick flr seelsorger-
liche Tatigkeit frei macht.
(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.4.3 Aufteilung zu Klarheit in den Arbeitsstrukturen gefiihrt

Inwieweit hat die Aufteilung dieser Aufgabe/n zu Klarheit in den Arbeitsstrukturen gefuhrt?

Pfarrer/in

Klarheit (2)

Ansprechpartner fest fir Termine
Arbeitsportfolio prazise beschrieben
- klare Aufgabenverteilung
Arbeitsstrukturen bewusst geworden
Arbeitsteilung gut

Kompetenzklarheit > Zeitersparnis
Mihsam, aber lohnend

Organigramm + Klarung Zustandigkei-
ten

Pfarrer als Seelsorger und Verkindi-
gender wahrgenommen
Standardisierung, weniger Fehlerquel-
len

Zustandigkeiten geklart

Permanenter Veranderungsprozess
durch Dekanatsfusion
Stundenbegrenzung Sekretariat

Halt sich in Grenzen
Noch nicht mdglich, lauft noch (2)
Nein, Vakanz

(Datenbasis: 16 Antworten)

Zwischen-Auswertung:
Zuordnung / Zustandigkeit (4): Aufgaben, Verantwortlichkeit
Klarung lauft (3): ,Wir sind dabei*; ,Muss noch gefunden werden®; ,In der Region arbeiten

wir dran®

Arbeitszufriedenheit und gutes Klima im Biro

Organigramm

KV: teilweise

Lokal vor Ort
Teamarbeit bewusster
Vertretung

Assistenz

Zustandigkeiten abgegrenzt, klar (2)
Organigramm wichtig (Zustandigkeits-
klarung)

Ansprechpartner direkt fir MA und
Mitglieder

Aufgaben durch neue Rolle neu ver-
teilt und klarer beschrieben. Prozess
ist noch in Bewegung
Dienstordnungen auf den Weg ge-
bracht

GF in Personalsachen: Unterschrifts-
reife Vorlage

Kalender-Zugriff Termine + Raum-
vermietung spart

Kompetenzen Klarung
Raumvermietung Prozesssteuerung
Strukturen entwickeln sich zuneh-
mend klar

Terminierung von Besprechungen und
Treffen

Zentrale Erledigung

Lauft noch, nicht abschlieRend (2)

Keine, nicht ersichtlich (2)
(Datenbasis: 14 Antworten)

(Datenbasis: 9 Antworten)
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4.4.4 Entlastungseffekte fiir das Gesamt-System des Pfarramts

Welche Entlastungseffekte konnten Sie fir das Gesamt-System lhres Pfarramts feststellen?

Pfarrer/in

Fehlerquellen weniger (2)
Zeit (2) mehr fur Erstkontakt + Ge-
sprache, Seelsorge + Besuche
Anerkennung mebhr flr Sekretérin
Angleichung Arbeitsvorgange
Ansprechpartner fir EA + Gruppen
wahrgenommen (aber Pfarrer Ent-
scheidungstrager)
Aufgabenbewaltigung in kleinen Pfar-
ramtern besser
Ehrenamtliche MA im Pfarramt starker
etabliert
KV und andere Mitarbeitende
KV-Arbeit Kenntnis - Klarheit, Aus-
strahlung auf KG
Offentlichkeitsarbeit abgegeben
Pfarramtsteam (gf. Pfarrer, Sekretérin,
Mesner)
Raumbelegung optimiert
Transparenz: Aufgabenzuweisung
Urlaub + freie Tage nehmen kdnnen
Verantwortlichkeit klar
Verwaltungsstrukturen vereinheitlicht
Noch nicht beurteilbar, Vakanz (4)
(Datenbasis: 17 Antworten)

Assistenz

Kalender-Zugriff Termine + Raum-
vermietung spart Zeit und Doppelar-
beit (2)
Aufgabenteilung klar
Entlastung gegeben + wird es geben
Friihzeitig deutliche Entlastung fest-
gestellt
Gemeindeleitung als Teamarbeit
wahrgenommen
IT-Vernetzung
Nacharbeit weniger
Prozesse klarer (Raumvermietung)
Selbstandigeres Arbeit durch Klarheit
Stress weniger Belastungsspitzen
Urlaubsgestaltung flexibler
Zustandigkeiten klarer - konzentrier-
ter Arbeiten, Vertiefung des Wissens
beim Aufgabengebiet
Zeitersparnis durch weniger Arger und
Doppelarbeit
Zentrales Pfarramt Tatigkeiten >
mehr Zeit vor Ort
Zentral vorhandene Kirchenbicher +
Equipment
Gering

(Datenbasis: 14 Antworten)
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- 4.5 Dienstort / Dienstanbindung — , fliegende Sekretarinnen“ (Zwischen-
Auswertung)

4.5.1 Einsatz ,fliegender Sekretéarinnen“ bewahrt

Inwiefern hat sich der Einsatz ,fliegender Sekretarinnen“ aus lhrer Sicht bewahrt?

- Austausch der Unterlagen; Aufgaben vor Ort
- Sehr positiv!
- Transport von Geldern und Informationen
(Datenbasis: 3 Antworten)

4.5.2 Probleme

Welche Probleme gab / gibt es?

- Informationen missen bis zu bestimmtem Tag vorliegen
- Urlaubsregelung noch nicht getroffen
- Immer wieder neue
(Datenbasis: 2 Antworten)

- 4.6 AuBenwirkung des Pfarramts

4.6.1 Ausstrahlkraft des Projekts (Zwischen-Auswertung)

In der Zwischen-Auswertung schrieben 60% der Projektgemeinden dem Projekt eine Ausstrahlkraft
auf andere Gemeinden zu. Auf den KV, die Kunden und Ehrenamtliche liegt die empfundene Aus-
strahlkraft sogar bei 77%.

Das Projekthat eine Ausstrahlkraft...
0% 20% 40% 60% 80% 100%

...auf andere Gemeinden 60%

...auf den KV, Kunden und
Ehrenamtliche
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Falls ja: Inwiefern?
- Ansprechpartner direkt (2): Anfragen, Friedhof
- Erreichbarkeit langer (2)
- Skepsis Pfarrkolleglnnen (2)
- Akzeptanz gewachsen
- Darstellung zeitgemarf3
- Erfahrungen transportiert
- Nachfrage durch Kolleglinnen
- Strukturaufbau fur Dekanat
- Unterstiitzung anderer KG im Dekanat (z.B. Ubernahme bei Krankheit)
- Pfarrerin hat mehr Zeit, keine standige Uberlastung
(Datenbasis: 11 Antworten)

4.6.2 AuBenwirkung des Pfarramts

Fir 71% der Projektgemeinden hat das Projekt eine Anderung bei der AuRenwirkung erbracht.

4.6.2.1 AulRenwirkung des Pfarramts in der Kirchengemeinde

Wie schétzen Sie die AuRenwirkung lhres Pfarramts ein — in lhrer Kirchengemeinde?

- Gut, positiv, 98%, sehr gut (5)
- Anlaufstelle, erste, zentrale (5)
e Erster Kontakt fur viele mit ,ihrer Kirche = sehr wichtig
e alte” und ,neue” Gemeindemitglieder
e Ehrenamtliche
e Funktioniert: Die Leute haben Adresse, an der sie ihre Anliegen loswerden.
e Kontaktaufnahme mit Kirche (bzgl. Kasualien, Formulare, Infos (2) Uber Veran-
staltungen)
e Organisationsschnittpunkt beinahe aller Veranstaltungen der KG
e Seelsorgerliche Belange
e verlasslich, freundlich
- Offentlichkeitsarbeit (2); noch ausbaufahig. Zur Klarheit soll Organigramm erstellt werden.
- Drucke professioneller, da zentral bessere Ausstattung
- Gemeinde fuhlt sich unveréndert gut betreut.
- Gibt der Gemeinde ein Gesicht
- Grol3e, wichtige AuRenwirkung
- Professionalitat wird geschétzt
- Unterstitzend, hilfsbereit, professionell
- Zentrale Verteilung weitraumiger - KG lernen andere Prediger kennen
(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.6.2.2 AuRenwirkung des Pfarramts auf den Sozialraum

Wie schatzen Sie die AuRBenwirkung lhres Pfarramts ein — auf den Sozialraum bzw. auf das Ge-
meinwesen?

- Gut, sehr positiv (2)
- Prasenz (2)
- Angesehen - fester Bestandteil des sozialen Umfeldes
- Anlaufstelle
o fir viele Menschen, die nicht nur zur eigenen Gemeinde gehéren. Damit auch Dar-
stellung der evangelischen Kirche in der Diaspora.
e Ansprechpartner und Kontaktadresse bekannt und geschatzt
e Ansprechpartner fir Kommunen, Vereine, etc. akzeptiert
e Schnittstelle (nicht einzige), arbeitet effizient, sachgemafl und menschenfreundlich
- Anlaufstelle Landlicher Raum - Gemeindeglieder sind kirchentreu
- Keine richtige AuRenwirkung, da Zentrales Pfarramt mehr intern mit Pfarrémtern kommuni-
ziert und zusammenarbeitet.
- Bezugspunkt zum Ort
- Mitgestaltung aktiv des Sozialraums und Gemeinwesens durch vielseitige Angebote
- Organisation/Verwaltung der Kirchengemeinde
- Zusammenarbeit eng, gut mit kath. Pfarrgemeinden, der Stadt und umliegenden Orten
(Datenbasis: 14 Antworten)

4.6.2.3 Anderungen

Falls das Projekt hierbei eine Anderung gebracht hat: Inwiefern?

- Informationsfluss besser (4) durch Beteiligung an Gremien, durch Evangelische Termine,
Angebote

- Offnungszeiten Pfarramt erweitert (2)

- Gemeinsames Biro starker als Anlaufstelle wahrgenommen

- Hoffnung: Nach Umbau positiver wahrgenommen

- Interne Analyse fuhrt zu Handlungsschritten

- Leichte Steigerung (war vorher schon positiv). Besonders im Bereich Friedhof, ,frischer
Wind*“

- Neue Angebote, gut vorbereitet und beworben, dank guter Zusammenarbeit

- Offentlichkeitsarbeit GroRteil der Assistenz-Arbeit > Durch direkten Kontakt als Teil des
Teams wahrgenommen

(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.7 Zusammenarbeit mit der Verwaltungsstelle

4.7.1 Kontakte zur Verwaltungsstelle vor Ort

In der Zwischen-Auswertung wurden folgende Kontakte mit der Verwaltungsstelle benannt:

Keine (5x)
Gute Kontakte (3x)
EDV (3x) / LKA (2x)
Daten liefern
Einbindung
Mewis / GKV
Umbau
Ausreichend intensiv, Normaler Rahmen, RegelmaRig (je 1x)
(Datenbasis: 15 Antworten)

29% der Projektgemeinden gaben an, dass diese Kontakte im weiteren Verlauf des Projekts inten-
siviert werden sollten.

In der Abschluss-Auswertung wurden folgende Kontakte zur Verwaltungsstelle vor Ort benannt:

IT-Beauftragter, -Multiplikator (2)

Abrechnung der Mehrstunden

Fortbildung der Assistenz

Klarung verschiedener Arbeitsgrundlagen (IT-Programme etc.)
Leitung ist Mitglied im KV und GA
MEWIS-Beauftragte/r

Personalangelegenheiten

Recherchearbeit bei Erstellung des Konzeptordners
Steuerungsgruppe Zentrales Pfarramt
Zusammenarbeit intensiviert und besser strukturiert
Immer gut

Keine Kontakte (6)
Nicht im Vordergrund
(Datenbasis: 15 Antworten)
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4.7.2 Bendtigter Support im Bereich IT

Welchen Support benétigen Sie im Bereich IT von der Verwaltungsstelle?

- IT-Beauftragter, -Multiplikator (4)

- Hardware bestellen, Laptops beschaffen (2)

- MEWIS (2)

- Apple-Nutzung im kirchlichen Bereich unterstiitzen (Beratung, finanzielle Unterstiitzung bei
Neuanschaffung)

- Doppik

- Evangelische Termine: Ehrenamtliche Begleitung und Support nicht befriedigend. Konkre-
ter und vor Ort verfiigbarer Support derzeit eher postuliert als umgesetzt.

- Homeoffice-Arbeit: Laptop fir zu Hause wichtig. Handykosten und Buromaterial wurden
Ubernommen.

- Homepage aufbauen (Vernetzte Kirche)

- Nur % Stelle fir 5 Dekanate - zu wenig, Uberlastung, schwer erreichbar

- Outlook-Belegungskalender aufbauen (IT LKA)

- Viren-Software aufspielen

- Keinen bzw. keinen zuséatzlichen bzgl. Projekt (2)

(Datenbasis: 16 Antworten)

4.7.3 Zusammenarbeit mit der Verwaltungsstelle wichtig im Hinblick auf die Zukunft

Was waére im Hinblick auf die Zukunft an Zusammenarbeit mit der Verwaltungsstelle wichtig?
- 1T (@
e Betreuung weiterhin
e Hardware und Software: Bestellung und Hotline bei allen Fragen
- Personal (2)
o Kompetentes, das nicht stéandig tUberlastet ist
e Mehr fir Verwaltungsstelle
- Akzeptanz der neuen Pfarrassistenz-Struktur
- Baubetreuung
- Funktioniert gut
- Grundsatzliche Frage, unabhéngig vom Projekt
- Formatvorgaben klare fiir Unterlagen aus dem Pfarramt zur Weiterbearbeitung
- Kollegialer Austausch
- Unterstutzung bei rdumlichen und strukturellen Fragen
- Verortung von Aufgaben (im Pfarramt oder Verwaltungsstelle) im Vorfeld gemeinsam an-
schauen
- Vorgaben seitens der Landeskirche nicht alle fraglos libernehmen
- Zeitnahe Unterstitzung statt Kontrolle; Information in beide Richtungen — keine Einbahn-
straRe!
- Zusammenarbeit h&ngt immer an den jeweiligen Personen
- Keine Idee
(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.8 Themenkreise der Projektarbeit

4.8.1 Einstellungsvoraussetzungen (Zwischen-Auswertung)

4.8.1.1 Qualifikationen

Welche Qualifikationen sind aus Ihrer Sicht tatsachlich notwendig?

- Birokaufmannische Ausbildung (4)

- Kaufmannisch / Verwaltung (4)

- Finanzbuchhaltung

- EDV Kenntnisse (4)

- Organisation (2): Buro, Talent

- Erzieherin

- Kirchliche Sozialisation

- Keine: ,Bei uns sind alle ,Quereinsteiger”, die Kompetenzen sind entscheidend.”
(Datenbasis: 13 Antworten)

4.8.1.2 Kompetenzen

Welche Kompetenzen sind aus lhrer Sicht tatséchlich notwendig?

- Organisation (7)
- EDV (6)
- Kommunikation (6)
- Kirchlicher Bezug und
Kenntnisse der Gemeinde (4)
- Teamfahigkeit (4)
- Diskretion / Verschwiegenheit (3)
- Flexibilitat (3)
- Freundlichkeit (3)
- Ganzheitlichkeit / Systemische Wahrnehmung (3)
- Loyalitat (3), (1x zum GF Pfarrer)
- Belastbarkeit (2)
- Empathie
- Freude am Kontakt
- Hartnackigkeit bei Absprachen
- Kenntnisse allgemein und speziell
- Kooperationsbereitschaft
- Motivation
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- Personalfiihrung
- Selbstandigkeit
- Sensibilitat
- Sprachkompetenz
- Sorgfalt
- Soziale Kompetenz
- Technisches Verstandnis
- Vernetzendes Denken
(Datenbasis: 14 Antworten)

4.8.2 Assistenz / Buroleitung / Sekretariat

4.8.2.1 Aufgabenteilung innerhalb des Projekts? (Zwischen-Auswertung)

Wie gestalten Sie die Aufgabenteilung innerhalb des Projekts?

- Absprachen / Dienst-Besprechungen (4) regelmafiig, kurzfristig
- Kommunikation (2): intensiv, wichtig
- Aufteilung (2) der Aufgaben und Arbeitsbereiche
- Stellenbeschreibung (2): Assistenz, neu definiert
- KV Einladung
- Strukturierung liegt bei Assistenz
- Offentlichkeitsarbeit (Sekretarin) — EDV (Pfarrer)
- Organigramm
- Projektarbeit durch erste Sekretérin, zweite bei Bedarf einbezogen
- Umsetzung schrittweise
- Vertretung gegenseitig
- Zusatzliche Kraft zur Entlastung der Assistenz
(Datenbasis: 12 Antworten)
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4.8.2.2 Uberschneidungen / Probleme (Zwischen-Auswertung)

Welche Uberschneidungen / Probleme gibt es?

- Ehrenamtliche (Ansprechpartner zu viele, Infos, Erreichbarkeit)
- Neid-Gefuhle / Konkurrenz
- Prozesse zah
- Stellenbesetzung schwierig, Anfangs Doppelbelastung
- Transparenz der Aufgaben: Nicht ,M&dchen fir alles"; Gefahr berhdhter Erwartungen
- Transfer von Unterlagen (z.T. Doppelausstellungen)
- Verantwortung gemeinsam in einigen Bereichen
- Vertretung Urlaub und Abwesenheit
- Noch keine Regelung
- Keine, aber relativ hoher Kommunikationsbedarf
(Datenbasis: 10 Antworten)

4.8.2.3 In Frage kommende eigenverantwortliche Bereiche fir die Assistenz in der Ge-
schéaftsfihrung groRer Gemeinden (Zwischen-Auswertung)

Welche eigenverantwortlichen Bereiche kommen fiir die Assistenz in der Geschéftsfuhrung aus
lhrer Sicht in Frage?

- Projekte (2): definierte Auftrége, eigenverantwortliche Leitung

- Registratur (2)

- Kindergarten Verwaltung (2)

- Finanzverwaltung (2)

- Bau

- Buroorganisation professionell

- Friedhof

- Gebuhrenwesen, Kassenverwaltung (nicht Haushaltswesen der KG)
- Gemeindebrief Organisation

- KV Vorbereitung

- Listenflhrung

- Offentlichkeitsarbeit

- Personalfiihrung (aber: Akzeptanzproblem bei anderen Pfarrerinnen)
- Raumbelegung

- Recherche
- Terminverwaltung des Pfarrstelleninhabers
- Veranstaltungskalender
(Datenbasis: 10 Antworten)
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4.8.2.4 Notwendiger Zeitaufwand (Zwischen-Auswertung)

Der fur eigenstandige Aufgaben in der Geschaftsfiihrung groRer Gemeinden notwendige Zeitauf-
wand wird durchschnittlich auf 9,3 Stunden pro Woche (Mittelwert) geschatzt. Das Minimum liegt
bei 2 Stunden, das Maximum bei 20 Stunden pro Woche.

(Datenbasis: 10 Antworten)

4.8.2.5 Ubernommene eigenverantwortliche Bereiche der Assistenz in der Geschéftsfiih-

Welche eigenverantwortlichen Bereiche hat die Assistenz in der Geschéftsfuhrung bei Ihnen konk-
ret Ubernommen?

- Offentlichkeitsarbeit (8), Homepage, Pressearbeit, Veroffentlichungen
- Sitzungsmanagement, Gremienorganisation (4)
- Termine (4): Planung, Koordination
- Ehrenamtliche (3): Begleitung und Einbindung in Birotatigkeiten, Koordination
- Haus-, Belegungs-, Vermietungs-Management (3)
- Eigenverantwortliche Arbeit, Aufgaben erledigen (2)
- Friedhofsverwaltung (2), bis zur Unterschriftsreife (1)
- Aufgabenmanagement
- Buroablaufe Neuorganisation
- Gemeindegruppen Betreuung
- Gottesdienstmanagement
- Kassenwesen
- Kirchenblcher
- Kitaverwaltung
- Korrespondenz verfassen
- Personalwesen
- Projekte, sonstige
- Umbau
- Veranstaltungen
- Vorklarung von Sachverhalten
- Wartungsvertrdge managen
(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.8.2.6 Aufgabenteilung innerhalb des Pfarramts gestaltet

Wie haben Sie die Aufgabenteilung innerhalb des Pfarramts gestaltet?

- Absprachen (3), wochentliche ,Wochenlagebesprechung*
- Nur eine Person, alleine (2)
- Aufgaben einzelnen Personen zugeordnet, wobei Kenntnisse in anderen Bereich wichtig
sind fur Urlaubs- und Vertretungszeiten
- Bereiche eigensténdig entwickelt, dann Einweisung der Mitarbeitenden
- Modell
e Ev. Termine €& - Kasualien, Weitermeldungen;
zusammen: Druckauftrage, Zeitungsmeldungen, GoDi-Vertretungen, Liedblatter
e Geschéaftsfihrende Aufgaben € - Buroarbeiten;
Pfarrer: Seelsorge, Verkiindigung, GKR-/KV-Leitung
- Organigramm - Aufgabenteilung erstellt
- Stellenbeschreibung klare
- Tatigkeitszuweisung klare auf einzelne Personen

- L&uft noch (3)
- Frage unklar: welche bzw. wessen Aufgaben?
(Datenbasis: 16 Antworten)

4.8.2.7 Uberschneidungen / Probleme

Welche Uberschneidungen / Probleme gab es?

- Keine (4)
- Kommunikation (5)
e Absprachen: gute sind wichtig
e Abstimmungsprobleme, zu wenig Besprechungen mit Pfarrern
e Da gute Kommunikation gab es keine wirklichen Probleme
e Je besser die Kommunikation, umso weniger Probleme
e Fir die Klarung der genauen Gestaltung der KV-Einladungen, der Abfassung der
KV-Protokolle u.a. gab es recht hohen Kommunikationsbedarf
- Akzeptanz des Systems und der Planungslogik bei einzelnen Pfarrern
- Druckerlberlastung in Stof3zeiten
- Ubergang der ,alten* Pfarramtssekretarinnen-Aufgaben zum neuen Arbeitsauftrag in Bezug
auf die Pfarrassistenz
- Weniger Uberschneidungen, da jetzt klar ist, wer fiir was zustandig ist.
- Zeit oft zu wenig fur die anfallenden Aufgaben
(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.8.3 Bemessungsgrundlage

4.8.3.1 Kriterien wirden Sie fur die Bemessung der Arbeitsstunden

Welche Kriterien wirden Sie fur die Bemessung der Arbeitsstunden zugrunde legen?

- Arbeit (5)
e Aufwand der einzelnen Bereiche
o Aufgabenorientierung
e Arbeitsanfall; Vorbereitungszeiten, Publikumsverkehr, kirchenverw. Téatigkeiten, Ar-
chiv, Planungen
e Ubernahme von Arbeiten der Pfarrer/in
¢ Umfang, Dauer, Routine, Ruhe und Konzentration
- Gemeindegrofe (3): Gemeindeentwicklung / Wachstum
- Mitarbeiter (2)
e Anzahl
e Ehrenamtliche Anzahl
e HA-Team Grol3e
- Phasenweise unterschiedlich, Jahreszeit (2)
- Flexibles Arbeitszeitkonto; Zeiten belassen, nach einjahriger Erprobungsphase ggf. Korrek-
turen vornehmen
- Aktivitaten der KG
- Arbeitsfelder strukturelle in KG
- Bereitschaft der/s Pfarrer/in; basisorientierte Entscheidungsstruktur
- Eigenverantwortung Grad
- Einrichtungen diakonische
- Erfahrungswerte
- Projektarbeit schwer zu bestimmen
- Systeme, neue Arbeitsweisen: werden eingefuhrt oder bereits etabliert?
- Veranstaltungen: mehr durch neues Gemeindezentrum

- Nur mit detaillierter Aufstellung beantwortbar
- Schwierig zu beantworten
- Noch offen
(Datenbasis: 15 Antworten)

In der Zwischen-Auswertung wurden folgende Kriterien benannt:
- Gemeindeglieder / GemeindegréRe (5)
- Gebaude und Einrichtungen (4)
- Projekte (3)
- Arbeitsfelder, Aufgabendefinition (2)
- Ehrenamtliche (2)
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- Hauptamtliche / Personal (2)
- Kasualien (2)
- Kirchengemeinden in der Pfarrei (2)
- Anspruchnahme durch andere Gemeinden
- Erfahrungswerte
- Gottesdienste
- Publikumsverkehr
- Situation der Gemeinde (z.B. Bau, Vakanz)
- Strukturelle Tatigkeiten, keine (in erster Linie) Blroarbeit; finanzielle Bemessungsgrundlage
- Verantwortung
(Datenbasis: 12 Antworten)

4.8.3.2 Erforderlicher zeitlicher Gesamtrahmen

Welcher zeitliche Gesamtrahmen waére in lhrer Situation erforderlich?

Aus den 17 Antworten ergibt sich ein Mittelwert von 28,7 Stunden pro Woche. Die Spannweite
reicht von 1 Stunde (,eine Gemeinde kommt mit 1 Std./Woche Zusatz zurecht, die andere evtl.
mehr*) bis zu 60 Stunden (,mindestens fiir die Gro3e des Pfarramts fiir Sekretarinnen und Assis-
tenz“) und 100 Stunden (,mindestens 2,5 Vollzeitaquivalente*). Zwei Gemeinden war die Frage-
stellung unklar.

4.8.4 Musterdienstanweisung

4.8.4.1 Dienstanweisung / Tatigkeitsbeschreibung vorhanden (Zwischen-Auswertung)

In der Zwischen-Auswertung war in 53% der Projektgemeinden eine Dienstanweisung / Téatigkeits-
beschreibung fir die/den Pfarramtsekretér/in vorhanden.

4.8.4.2 Elemente in eine Musterdienstanweisung tibernehmen (Zwischen-Auswertung)

Falls Dienstanweisung / Tatigkeitsbeschreibung vorhanden:
Welche Elemente daraus sollten in eine Musterdienstanweisung ibernommen werden?

- Aufgabenverteilung, Zustandigkeit (2)

- Ist noch zu prifen (2)

- Assistenz fur Pfarramt oder fur Pfarrer?
- Arbeitszeitberechnung real

- Ehrenamtliche Koordination

- Geschéftsfuhrung
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- Offentlichkeitsarbeit
- Prozessablaufe
- Vertretung
- Orientierung an konkreten Tétigkeiten
- Zusammenarbeit mit gesellschaftlichen Partnern
- Je genauer, umso klarer fir alle!
- Nur Ubergeordnete Begriffe, da Burowirklichkeiten zu unterschiedlich
(Datenbasis: 9 Antworten)

4.8.4.3 Erfahrungen mit der neuen Dienstanweisung

Mit der neuen Musterdienstanweisung haben 29% der Projektgemeinden gearbeitet.

Damit wurden folgende Erfahrungen haben Sie mit der neuen Musterdienstanweisung gemacht:
- Arbeitsbereiche klarer definiert
- Gute Erfahrungen, da alle Zustéandigkeiten geklart sind
- Hilfreich; entsprach in vielen Teilen den eigenen Erfahrungen
- Sekretarinnen haben auf deren Grundlage die Arbeiten notiert
- Im Prinzip schon immer mit der neuen gearbeitet was den Aufgabenbereich betrifft, also ist
diese nicht wirklich neu. Schon immer so gearbeitet

- Schon eine eigene gehabt
- (Noch) keine (2)

e Erst fiir uns erarbeitet

o Ahnliche lag bereits vor

(Datenbasis: 8 Antworten)

4.8.4.4 Impulse hatten Sie zur Weiterentwicklung der Dienstanweisung

Welche Impulse hétten Sie zur Weiterentwicklung?

- Dienstanweisung sollte gleich zusammen mit Dienstvertrag erstellt und ausgehandigt wer-
den

- Maoglichkeiten der Qualifikation, Eigenverantwortliche Tatigkeiten, Gerechte Bezahlung,
Perspektiven

- Passus aufnehmen: Regelmalig stattfindender Austausch fur GKR/KV, Pfarrer/in und As-
sistenz zur Festigung der neu aufgebauten Struktur

- Uberlegung: Aufgabengebiet vs. Wochenstunden (kann man das {iberhaupt in der Regel-
zeit schaffen?)

- Ergeben die sich nicht aus der Auswertung der Fragebdgen?

- Prozess lauft noch

- Keine

(Datenbasis: 7 Antworten)

© Institut fiir Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018 34

128



Anlagen

Abschlussbericht
Evaluation , Assistenz im Pfarramt”
ELKB

4.8.5 Ehrenamtliches Engagement

4.8.5.1 Ehrenamtlichen Engagements im Pfarramt vorhanden

Bis zur Zwischen-Auswertung gab es in 79% der Projektgemeinden ehrenamtliches Engagement
im Bereich Pfarramt. Bei der Abschluss-Auswertung war der Anteil auf 44% gesunken.

Ehrenamtliches Engagementim Pfarramt

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Abschluss-Auswertung - 44%

4.8.5.2 Modelle (Zwischen-Auswertung)

Falls Ehrenamtliches Engagement im Pfarramt vorhanden:
Wie lauft es bei IThnen konkret? Welche Modelle gibt es bei lhnen?

- Koordination durch Assistenz - Finanzwirtin (Dienstag 2-3 Stunden)

- Modell: Anfrage, Aufgabe, Begleitung, - Gemeindebote im Stadtgebiet per
Dank Fahrrad

- Gemeindebrief (5): sortieren (2), ver- - Gemeindevereine
teilen (2), Layout - Gruppenleitung

- Hausmeister und Gebaudeverwaltung - Kirchenpfleger
3) - Kirchenvorstand tragende Aufgaben

- Mailings und Postbearbeitung (3) - Mesner

- Kirchenbiicher fuhren (2) - Pressespiegel

- Kopien und Druckarbeiten (2) - Projektleitung

- Archiv - Spendenaktionen

- Bankgéange - Telefondienst (Urlaubszeit)

- Blro Zuarbeit (Datenbasis: 11 Antworten)
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4.8.5.3 Verbindliche Regelungen (Zwischen-Auswertung)

Welche verbindlichen Regelungen gibt es? (Vereinbarungen, Datenschutz, Pauschalen)

- Datenschutzerklarung (6)
- Keine (4)
- Mindlich (2): Umfang und Beendigung, bei Tatigkeiten im Pfarramt
- Ehrenamts-Pauschale (2): Kirchenpflegerin, in Einzelfallen
- Arbeitszeit: Dienstag Vormittag (2-3 Stunden)
- Ehrenamtliche/r bestimmt Umfang der Arbeit
- Entscheidungsbereiche
- Hausordnung
- Parteiverkehr
- Schlussel
(Datenbasis: 7 Antworten)

4.8.5.4 Neu Uber das Projekt entwickelte Modelle und Regelungen

Welche Modelle und Regelungen wurden neu Uber das Projekt entwickelt?
- Keine (6)
- RegelmaRige Treffen der Gruppenleiter mit der Assistenz
- Ehrenamtliche Friedhofsbeauftragte setzt nicht nur verwaltungsmégig, sondern auch inhalt-
lich und gestalterisch neue Akzente bzw. bringt Ideen ein.
(Datenbasis: 8 Antworten)

4.8.5.5 Einsetzbarkeit Ehrenamtlicher im Pfarramt

Inwieweit sind Ehrenamtliche aus Ihrer Sicht Uberhaupt im Pfarramt einsetzbar?

- (Eher) ja: 8x

- (Eher) nein: 5x

- Konkrete Bereiche, klar definierten Aufgaben genannt (4x): Gemeindebrief (3), Versandak-
tionen (3), Kirchenbicher fihren (2), Botengénge, Zeitungsarchiv, Telefondienste, Spen-
denaktionen, einfache Tatigkeiten / Mengenbearbeitungen

- Kiriterien und Rahmenbedingungen (2x):
Fahigkeiten, Begleitung bzw. Uberwachung, Vereinbarung zur Vertraulichkeit, soziale Zu-
wendung durch Assistenz

(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.8.5.6 Ehrenamtliche Mitarbeitende im Pfarramt: eher Entlastung oder Mehrarbeit?

Bedeuten ehrenamtliche
Mitarbeitende im Pfarramt 100%
aus lhrer Sicht eher

Entlastung oder Mehrarbeit?

Ehrenamtliche Mitarbeitende
im Pfarramt bedeuten eher...

80%

40% -

20% -

0% -

60% 54%

46%

Eine leichte Mehrheit (54%) sieht Ehrenamtliche im Pfarramt eher als Entlastung.

Inwiefern?

...Entlastung (54%):

Bei klaren Aufgaben, selbstandiger
Arbeit

Bestimmte Aufgaben (Druck, Sortie-
ren, Post Ausfahren)

Begrenzter Umfang

Geklarter Rahmen

Handwerkliche Arbeiten
Sortierarbeiten

Zeitintensive, wenig komplexe Aufga-
ben

...Mehr

arbeit (46):

Einweisung / Einarbeitung (2), Daten-

schutz, Professionalitat, Verflgbar-

keit, Wechsel

Betreuungsintensitét

Fragen beantworten, Kontrolle nétig

Belastbarkeit, Weisungsgebundenheit

Tatigkeiten vielfaltig und verknlpft

Ablaufe komplex

Viele (nicht fachlich ausgebildete) Ko6-

che verderben den Brei...
(Datenbasis: 14 Antworten)

© Institut fur Praxisforschung und Evaluation der Evangelischen Hochschule Niirnberg 2018

37

131



Anlagen

Abschlussbericht
Evaluation , Assistenz im Pfarramt”
ELKB

4.8.6 Standards zur Biroarbeit

4.8.6.1 Standards zur Biroarbeit bestanden vorher (Zwischen-Auswertung)

Welche Standards zur Buroarbeit bestanden bei lhnen?

- Aktenfuihrung
- Arbeitsablauf selbst entwickelt (Pfr. und Sekretarin)
- Arbeitsplatze und Bliros
- Ausstattung (Ausleuchtung gut, PC neuer, Stuhle verniinftig, E-Check, Arbeitsplatzsicher-
heitstiberprifung)
- Briefe selbstandig beantworten
- Dienstordnung
- Einstellungsvoraussetzungen
- Erscheinungsbild ,Logo*
- Exchange / Outlook
- Formulare - Ablauf klar
- Gemeindebrief erstellen
- Kompetenzen der MA beachtet
- Kommunikation
- Pfarramtssekretariat mit 20 Wochenstunden
- Verwaltung Kindergarten und Friedhof
- Umgang: Freundlichkeit und Wertschatzung
- Umweltstandards
(Datenbasis: 11 Antworten)

4.8.6.2 In der Zukunft wichtige Standards zur Buroarbeit (Zwischen-Auswertung)

Welche Standards zur Biroarbeit waren aus lhrer Sicht in der Zukunft wichtig?

- EDV (2): Hardware und Software erneuern; Standards bei Software, Verkabelung, An-
schlusse, Passworter = Moderne ,Inventarliste”

- Standards (2) gleich fur alle; abgestimmt mit Verwaltungsstelle (z.B. Gabenverwaltung, Da-
tennutzung)

- Kompetenzen (2): Eigenverantwortlichkeit, Selbstandigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Of-
fenheit fir Neues, kreative Mitarbeit

- Prozesse mehr zentral steuern (GKV, z.B. Organisten, Statistiken)

- Arbeitszeit (Ass./Sekr.) gleich stark (Minimum je 15 Wochenstunden)

- Erwartungs“wolke* hoch und diffus - klaren; gemeindliches ,Biirgerbiro*

- Landesstellenplan auch fir Assistenzen

- Personal gut ausgebildet
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- Raum separat fur Kopierer / Drucker (gesundheitlich + pragmatisch)
- Registraturwesen Kenntnisse grof3er
- Schnittstellen entwickeln (outlook — Evang. Termine)
- Telefonanlage mit Computerfax
- Ubersicht Anwesenheitszeiten
- Zentrale Standards kritisch gesehen; eher Anregung fiir eigene geben
(Datenbasis: 13 Antworten)

4.8.6.3 Veranderung der Standards zur Buroarbeit durch das Projekt

Wie haben sich die Standards zur Biroarbeit durch das Projekt bei lhnen entwickelt bzw. veran-
dert?

- Termine (4)
o Elektronischer Kalender (2)
e Neue Terminplanung tber TEAM UP und die neue Homepage
e Termine der Pfarrer/innen kommuniziert
- Raumplanung (2)
e Raumvergabe Uber den TEAM UP Kalender und die neue Homepage
- Ablaufe in den Blros/Pfarramtern angeglichen
- Abwesenheit: Zentraler Ubersichtsplan wurde angeregt
- Arbeitstrennung klar zwischen Sekretérin und Assistenz (nach Std.-Reduzierung der Sekre-
tarin)
- Digitalisierungs-MaRnahmen (2) - Standards verbessert (Diensthandy, elektron. Kalender,
Cloud (2))
- Gemeinsames Biro deutliche Verbesserung
- Strukturen nun klarer ausgepragt und die Akzeptanz hierfir gestiegen
- Standards schon vorher Thema, haben sich durch das Projekt verandert
- Veranstaltungsplanung
- Vereinheitlichung von Formularen dekanatsweit
- Zustandigkeiten deutlicher geregelt

- Der Fragebogen erfasst die Wirklichkeit eines Landpfarrers/Pfarramts nur bedingt.
(Datenbasis: 12 Antworten)

4.8.6.4 Darlber hinaus fir die Zukunft wichtige Standards zur Biroarbeit

Welche Standards zur Buroarbeit waren dartiber (und das in der Zwischen-Auswertung genannte)
hinaus fur die Zukunft noch wichtig?

- Besprechungen (2) haufig, regelmaiig
- Ablaufe: Klare Anweisungen, die in jedem Pfarramt gleich sind bzw. sein sollten
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- Formulare einheitliche
- Fortbildungen Uber Blroorganisation regelmafig
- Laptop flr Home-office
- Registratur gut funktionierende einrichten
- Strukturvorgaben klare aus dem LKA (z.B. elektronische Ablage)
- Technik: immer auf dem aktuellsten Stand sein
- Telefonanlage neue in 2018
- Veranstaltungsmanagement-Programme (ahnlich Churchdesk)
(Datenbasis: 8 Antworten)

4.8.6.5 Nachhaltigkeit von Strukturen unabhéngig von Wechseln auf der Pfarrstelle

Was ware aus lhrer Sicht wichtig, um die Nachhaltigkeit von Strukturen unabhéngig von Wechseln
auf der Pfarrstelle zu gewahrleisten?

- Festschreiben / Verschriftlichung (8)
e Dienstanweisung / Dienstbeschreibung / Dienstordnung (3) klar und erprobt
e Abléaufe und Strukturen (in Maf3en)
e Assistenzstruktur in Ausschreibung der KG
o Aufgabenbeschreibungen klar
o Kompetenzen der Assistenz
e Strukturen und Zustandigkeiten
- Einheitlich (4)
e Ablage elektronisch
e Arbeitsschritte, die in jedem Pfarramt gleich sind, auch gleich handhaben
e EDV
e Telefonanlagen
e Vorgegebene Formulare
- Akzeptanz Pfarrer
- Fortbildungen regelméRig
- Gesamtkonzeption Pfarramt entwickeln
- KV Kandidaten intensive Besprechungen
- Pfarramtsfiihrer Teamfahigkeit, Abgeben von Aufgaben, Kompetenzen
- Sockelfinanzierung festgelegte
- Vernetzung
- Wechsel: Erfordernisse und Fahigkeiten abwagen
- Zustandigkeiten klar zuordnen und klaren
(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.8.7 Technische Voraussetzungen — auch IT (Zwischen-Auswertung)

4.8.7.1 PC-Zugang der Arbeitsplatze

In der Zwischen-Auswertung hatten 93% der Arbeitsplatze einen PC-Zugang.

4.8.7.2 Zur Verfigung stehende Software

Welche Software steht lhnen zur Verfigung?

4.8.7.3 Darlber hinaus noch notwendige Software

Welche Software wéare dartber hinaus noch notwendig?

MS Office (9)

Microsoft (3)

Windows (5)

Mewis (3)

Intranet (2)

Open Office (2)

Alles da

Acrobat professional

Acronis Datensicherung
Churchdesk (,integratives, intuitives,
perfekt betreutes Termin- und Kom-
munikationsprogramm®)

Bildbearbeitung (2) einfach
Friedhof-Verwaltung (2)
Adobe Acrobat Vollversion
Archivierung
Design-Programm

Elektronische Bibel und Gesangbuch (EG)

Kita-Verwaltung
Office

EG
ELO
Firefox (Browser)
Friedhof- und Kindergartenverwaltung
Indesign
Mac
Publisher
Spezialsoftware
Urlaubsplaner
(Datenbasis: 15 Antworten)

Organisations-Programm (Raumvermietung und Veranstaltungen) - vgl. Churchdesk

PDF-Bearbeitung
Spenden-Verwaltung
Vernetzung mit Zeitungen
Nichts

(Datenbasis: 9 Antworten)
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4.8.8 Arbeitsplatz

4.8.8.1 Angemessenheit des Arbeitsplatzes den Anforderungen an die Burotéatigkeit

100%

80%

60%

40%

20% -

0% -

Arbeitsplatz den Anforderungen angemessen

41%

Ist Ihr Arbeitsplatz den
Anforderungen an lhre
Birotatigkeit angemes-

33%

8%

20%

29%

=

sen?

2% 139
0% 0%

0% 0%

Zwischen-Auswertung:
MW 2,3/s1,33 O

vollundganz

B Zwischen-Auswertung B Abschluss-Auswertung

tiberhaupt

nicht

MW 2,8/s1,55 @

Die Bewertung des Arbeitsplatzes hat sich von 2,3 (Mittelwert) in der Zwischen-Auswertung auf 2,8
in der Abschluss-Auswertung etwas verschlechtert.

4.8.8.2 Verbesserungsmdglichkeiten (Zwischen-Auswertung)

Falls der Arbeitsplatz den Anforderungen nicht angemessen ist:

Inwiefern? Was konnte verbessert werden?

Stuhle (2)

Anrufbeantworter im Buro statt im Sekretariat
Assistenz primar Homeoffice

Beengte Verhéltnisse

Datenschutz, Privatsphére

EDV: Landeskirchliche langsamer + teurer
Hardware vervollstandigen

Interimsbiiro wg. Neubau - Kompromisse

Nutzung Schreibtisch und PC durch andere Mitarbeiter
Schrénke

Nichts

(Datenbasis: 7 Antworten)
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4.8.8.3 Verbesserung der Ausstattung im Rahmen des Projekts

In 41% der Gemeinden hat sich die Ausstattung im Rahmen des Projekts, seit der Zwischen-
Auswertung verbessert.

Falls Verbesserung: Inwiefern?

- Raume
e Biroausstattung neu, Rdume umgestaltet
o Empfangsraum flr Besucher nach auRen verlegt - Diskretion, Larmpegel gesenkt
e Zwischenldsung bis Fertigstellung Neubau

e Hardware ist komplett; Telefonproblematik (apple) wird 2018 geklért
e Laptops angeschafft, Smartphones fiir Pfarrer beantragt
e Nutzung neuer integrativer Lésungen
e Struktur erneuert und angepasst
e Zweiter Bildschirm
(Datenbasis: 8 Antworten)

4.8.8.4 Klare Regelungen fur den Bereich des Besucherverkehrs (Zwischen-Auswertung)

In 93% der Projektgemeinden gab es bei der Zwischen-Auswertung klare Regelungen fir den Be-
reich des Besucherverkehrs.

Falls ja: Welche?

- Offnungszeiten (7)
- SchlieRzeiten ohne Publikumsverkehr (3)
- Trennung Buros mit / ohne Parteiverkehr, separater Besucherbereich (2)

-> Vertraulichkeit
- Servicetag besucherfreundlich
- Schlie3tage in Ferienzeit
- Zustandigkeit fur Besucher und Telefon geklart

(Datenbasis: 13 Antworten)

43

137



Anlagen

4.8.9 Aus- und Fortbildung

4.8.9.1 Sinnvolle / notwendige Fortbildungen (Zwischen-Auswertung)

Welche Fortbildungen halten Sie fur sinnvoll / notwendig?

- Hinweise zur Gestaltung
e Aufbau modular (3) und individuell
e Erfahrungs-Austausch + Wissens-update im Vordergrund
e Online ausbauen
e Regionale Fortbildungen durch
e Versierte Kréafte

- Verwaltung (11)

o Mewis (2)

e Termine (2)

e Doppik

e Finanzen

e Friedhof

e Kassenwesen
e Kita

e Personal

o Uber Sekretariatsarbeiten hinaus
- EDV-Schulungen (3)
- Archiv, Ablage und Registratur (2)
- Sekretarinnen-Schulung (2)
- Assistenz-Schulungen
- Ehrenamtliche gewinnen
- Nein Sagen lernen
- Postaktionen
- Projektmanagement
- Protokolle erstellen
- Stressbewaltigung
- Telefonate
- Wesen von Gemeinde und Kirche (Einfuhrung)
- Zeitmanagement
- Zusammenarbeit Pfr. — Sekretarin: Konflikte angehen, aber wie?
(Datenbasis: 14 Antworten)

4.8.9.2 Besonders wichtige Inhalte (Zwischen-Auswertung)

Welche Inhalte sind aus Ihrer Sicht besonders wichtig?
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- EDV/IT(2)
- Buroorganisation
- Erfahrungsaustausch
- Gestaltung einer positiven Umgebung
- Kirche Struktur und Aufgaben
- Kommunikation
- Organisationstruktur
- Outlook Kalender (Lésungen fiir den ortlichen Bedarf)
- Pfarramtsthemen spezifische
- Stressbhewaltigung / Selbstmanagement
- Vernetzung
- Zuarbeit und Entlastung der Pfarrer
- Gute Angebote sind vorhanden, betreffen aber nicht jeden. (z.B. ,Der gute Draht", Zeit/Biro
managen)
(Datenbasis: 12 Antworten)

4.8.9.3 Moglichkeit zum regelméafligen Besuch von Fortbildungen

Alle Projektgemeinden gaben an, dass bei ihnen die Mdglichkeit zum regelmafigen Besuch von
Fortbildungen besteht.

4.8.9.4 Zeitressourcen fur Fortbildung

Welche Zeitressourcen kénnen Sie fiir Fortbildung zur Verfligung stellen? (Tage / Jahr)

Aus den 16 Antworten ergibt sich ein Mittelwert von 5,65 Tagen pro Jahr. Das Minimum liegt bei 3
Tagen, das Maximum bei 10 Tagen.

- Nach Bedarf / Notwendigkeit (2)
- Abhangig von Sinn / Nutzen (viele wenn nétig, da Vertretung vorhanden)
- Nicht im Vorfeld definiert
(Datenbasis: 16 Antworten)

4.8.9.5 In den ersten vier Arbeitsmonaten besonders wichtige Inhalte von Fortbildungen

Welche Inhalte von Fortbildungen sind aus lhrer Sicht in den ersten vier Arbeitsmonaten nach Be-
ginn der Tatigkeit besonders wichtig?

- IT/EDV (7)

o MS Office (2)
e Je nach Tatigkeitsfeld
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e Organisation digital
MEWIS (7)
Sekretérinnen A-Kurs / Grundkurs (6)
Struktur von Kirche (3),
e Ablaufe und Zustandigkeiten Pfarramt, Kirchengemeindeamt, Landeskirche
e Organigramm
Termine (3)
Verwaltung (3) Uberblick, Basics, alles was damit zu tun hat
Anfangsschulung zu Grundlagen unbedingt erforderlich
Ehrenamtliche — Umgang mit ihnen
Einarbeitungsphase anstandige anstelle von Fortbildungen am Anfang
Offentlichkeitsarbeit
Protokollfiihrung

(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.8.9.6 Grundsatzlich sinnvolle / notwendige Inhalte von Fortbildungen

Welche Inhalte von Fortbildungen halten Sie grundsétzlich fiir sinnvoll / notwendig?

- IT/EDV (4)
e alle Themen
e Alles was am PC Erleichterung + Hilfe bringt
e Nach Updates Anderungen zusammenfassen
- Zeitmanagement (4)
- Umgang (3)
e mit Gemeindegliedern (2) und Ehrenamtlichen in schwierigen Situationen
e Menschlicher Umgang miteinander
- ,Der gute Draht" (2)
- Kommunikation (2)
e Kompetenzen,
e moderne Wege
- Konfliktmanagement (2)
- MEWIS (2)
- Nein-Sagen lernen, Abgrenzungsfahigkeit (2)
- Organisation (2)
e Abléaufe optimieren,
e Buro
- Ablage
- Auffrischung, Aktualisierung regelmafig,
- Berufliche Weiterqualifikation
- Gabenkasse
- Gremienmanagement
- Grundkurs A
- Offentlichkeitsarbeit
- Personlichkeitsentwicklung
- Projektmanagement
- Protokollfihrung
- ,Seelsorge" zwischen Tur und Angel
- Steuerrecht
- Strukturen Grundlagen
- Telefonkurse (falls nétig)
- Termine
- Unterstitzende Stellen
(Datenbasis: 15 Antworten)
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4.8.10 Berufshild

4.8.10.1 Unterscheidung des Berufshilds der Assistenz vom Berufsbild der/des Pfarr-

amtssekretars/in

Wie unterscheidet sich aus Ihren Erfahrungen das Berufsbild der Assistenz vom Berufsbild der/des
Pfarramtssekretérs/in?

Selbstandigkeit, Eigenstandigkeit (7)
e 80%, nicht bei 20% wie laut Entgelttabelle
(Selbst-)Verantwortung (7)
Kompetenzen (2) Entscheidung
Entlastung des Pfarrers (2)
Geschéftsfiihrende Aufgaben (2), bzw. Einblick
Routine (2)
e gewisse Tatigkeiten fallen leichter, weil man ofter damit zu tun hat
o Weniger in taglichen Routinen der Sekretarin
Arbeit auf Augenhéhe mit Pfarrer und KV
Berufsbild ist umfassender, es erfordert noch mehr buchhalterische Kenntnisse.
Homeoffice > Kontakt zu Gemeindegliedern eher pointiert
Komplexitat der Aufgabenstellungen
Projektorientierung
Teamtatigkeit
sWir riechen den Braten"“,
aufgrund von Pfarrermangel sollen ,Assistenten mehr Verantwortung Gibernehmen — bei
gleicher Bezahlung?

Erledigt die anfallenden Ifd. Arbeiten und berichtet an die Assistenz
Nach Anweisung und Rucksprache
Reine Blroarbeiten
~Publikumsverkehr” standig
Grundsétzlich hatte sich das Bild mit EDV-Einfiihrung vor ca. 15 Jahren erheblich verén-
dert, worauf weder mit aktualisierter Arbeitsplatzbeschreibung, noch mit Besoldung / Ein-
gruppierung reagiert wurde.
(Datenbasis: 15 Antworten)
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4.8.10.2 Weiterentwicklung des Berufsbilds der/des Pfarramtssekretars/in

Wie sollte das Berufsbild der/des Pfarramtssekretars/in weiterentwickelt werden?

Ausbildungsberuf (2) “Assistenz im Pfarramt* daraus machen
Selbsténdigkeit und Eigenverantwortung (2)
Anerkennung verbessern (auch finanziell)
Ausbildung kaufm. bzw. verwaltungslastig, sicherer Umgang mit EDV. Zeitplan bei Neuan-
fang. Grundsatzlich Menschenfreundlichkeit, sowie Multi-Tasking- und Teamfahigkeit.
Keiner Gemeinde etwas Uberstilpen, was sie nicht brauch, will oder sich leisten kann. H6-
here Eingruppierung, keine Std.-Kirzung. Hohere Gehaltskosten auf Zuweisungen auf-
schlagen. Anpassung der Gehélter nicht auf die Kirchengemeinden abwalzen
Chefsekretarin
Langere Ausfalle > wie verfahren?
Mehr Kompetenz - mehr Gehalt
Professionalitat hdher - tatsachliche Entlastung von Verantwortung fiir wichtige Organisa-
tionsablaufe
Richtung Gemeindeverwalterin und Managerin: Pfr. Kinnen mehr geschéftsfihrende Auf-
gaben abgeben
Sichtweise des Betrachters abhéangig: devote, bewundernde Sekretéarin, die jeden Wunsch
von den Augen abliest €& - taffe Assistenz, die ihm den Rucken freihdlt und eigenstéandige
Entscheidungen trifft
Veraltet von ,Sekretarin“ zu sprechen - Ansprechpartner fir Gemeinde, zentrale Rolle.
Qualifikation kénnte hier erfolgen, z.B. in einzelnen Bereichen wie Kindergartenverwaltung
Zustandigkeit fir OA und Projektarbeit, immer als Teil des Teams, mit Ziel der Entlastung
des Teams, bei quantitativ und qualitativ nicht schaffbaren Arbeiten
“Schriftverkehr / Post / Kasualien / Gabenkasse / Besucherverkehr (eingeschrankt!) / Statis-
tik / Registratur / Gd-Termin-Planung (Organisten etc.) / Abklndigungen / Schaukasten*
Keine Ahnung

(Datenbasis: 15 Antworten)
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4.8.11 Projekt-Portal

4.8.11.1 Bewertung

Das Projekt-Portal erhalt mit Mittelwerten von jeweils 3,1 nur mittelméRige Bewertungen im Hin-
blick auf die Sinnigkeit und die geleistete zukunftsfahige Arbeits-Unterstiitzung.

Projekt-Portal sinnvoll Projekt-Portal zukunftsfahige
Arbeits-Unterstiitzung
100% 100%
80% 80%
60% 60%
40% 359 40%
24% 24% 24% 24%  24%
20% - 18% 20% - 18%
0% - : . . , 0% -
voll tberhaupt voll iberhaupt
und ganz nicht und ganz nicht
(MW 3,1/51,64@) (MW 3,1/s156@)

4.8.11.2 Verbesserungsvorschlage, um das Portal zukunftsfahig zu machen

Welche Verbesserungsvorschlage hatten Sie, um das Portal zukunftsfahig zu machen?

Aktualitat wichtig
Audio-Infos zur Verfligung stellen
Austausch mit unterschiedlichen Gemeinden und vor allem den Pfarramtssekretarinnen
(vor allem bei ahnlichen Projekten, ware schon)
Bedurfnisse der Pfarramter darauf eingehen
Projekt AiP insgesamt sehr unausgegoren, viele Sachen kénnen in der Basis nicht realisiert
werden.
Weder wahrgenommen noch genutzt
Zeitmangel > Nutzung kaum mdoglich
Noch unklar
(Datenbasis: 7 Antworten)
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4.9 Empfehlungen an andere Gemeinden

4.9.1 Empfehlungen an andere Gemeinden

Welche Empfehlungen hatten Sie — aufgrund lhrer Erfahrungen — an andere Gemeinden?

Zentrales Pfarramt / Zentralbtro (2)

e grol3e Bedeutung

e Sinnvolle Einrichtung zur Entlastung der Pfarrdmter vor Ort
Assistenzen wagen, wenn Pfarrer/innen bereit abzugeben und in Kommunikation und Kla-
rungen investieren wollen
Austausch mit Kolleginnen ist immer sinnvoll — regelmafige Treffen im Dekanat
Berufsbild Pfarrer/in: kontinuierliches, intensives und transparentes Gesprach mit allen ge-
meindlichen Entscheidungstragern
Dienstbesprechung regelméRig zw. Pfarramtsfihrung und Sekretariat
Dokumentation von Arbeitsabléufen (,To-Do-Listen®)
Genau hinhéren — nicht auf smarte Formulierungen hereinfallen
Hervorragendes Instrument zur Entlastung und Qualitatsverbesserung der Arbeit des ge-
samten Pfarramtsteams
Mut Verantwortung auch tatsachlich abzugeben
Pfarrkonferenzen: Austausch und Anfragen aus den Projekten als Mdglichkeit dort anspre-
chen
Verantwortung: Mut tatsachlich abzugeben (Pfr.) < - Bereitschaft eigenstandig zu Uber-
nehmen (Ass.)
Vereinheitlichung der Verwaltungsstrukturen und Ablaufe - Erleichterung in Zusammenar-
beit, bei Wechseln
Vergleichbare Assistenzstrukturen in den Pfarramtern einfihren
Winsche und Mdglichkeiten klar formulieren und gemeinsam nach Lésungen suchen
Zustandigkeiten ganz klar festlegen

(Datenbasis: 14 Antworten)
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4.9.2 Erfahrungen dokumentieren und weitervermitteln

Welche Erfahrungen sollten dokumentiert und weitervermittelt werden?

Austausch von Assistenzen / Pfarramtern anbahnen (elektronische Plattform),

die an ahnlichen Themen arbeiten

Cloud: Besondere Erfahrungen mitteilen. Dabei wére eine Art Legende mit unterschiedli-
chen Themen gut.

Entlastungsfragen des/r Pfarrer/in UND der Kirchenvorstande miteinander klaren.
Solche Besprechungen in Klausuren geschehen lassen; evtl. mit professioneller Hilfe durch
z.B. kirchliche Fachkréfte.

Ergebnisse in klaren Schaubildern dokumentieren und der Gemeinde kommunizieren
Homeoffice hat sich bew&hrt.

MEWIS: alles was damit in Zusammenhang steht. Das Programm kann viel mehr als alle
wissen und anwenden kénnen und wirde sicher oft die Arbeit erleichtern.
Musterdienstanweisung ist gute Grundlage fiir viele, die gar keine haben

Zeitaufwand (Sitzungen) steht in keinem Verhaltnis zum Ergebnis

Jeder hat eigenes Suppchen gekocht - fir Dritte eher verwirrend Infos weiterzugeben
Schwer zu sagen, weil vieles sehr individuell, orts- und personenbezogen erscheint.
Muss detailliert betrachtet werden
Projekt wurde ausreichend dokumentiert.
(Datenbasis: 11 Antworten)
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4.10 , Nie mehr zurtick”

Beim letzten Projekttag (im Frihjahr 2017) kam verschiedentlich das Votum ,Wir kénnen / wollen
nicht mehr zurtick.”

4.10.1 Grinde und Argumente dafur

Was waren aus lhrer Sicht Grinde und Argumente dafur?

- Entlastung der Pfarrer (3), spurbar fir pastorale Aufgaben

- Zeit fur pastorale Aufgaben - Pfarrer von Organisationsaufgaben entlasten

- Gaben / Begabungen von Mitarbeitenden ernster genommen (2)

- Strukturen (2) geschaffen, professionell

- Anderungen grundlegend und Personalaufstockung vorgenommen, Arbeit ohne Assistenz
so nicht mdglich

- Erreichten Stand beibehalten

- Klarung Arbeitsfelder + Ansprechpartner

- Pfarrer/innen werden weniger, Aufgaben werden mehr

- Projekt startet Umbau, der fur das Pfarramt, seine Angestellten und die Gemeinde mehr als
notwendig ist.

- Regionalbiro zuriickbauen - Pfarrer abgegebene Aufgaben wieder selbst tibernehmen

- Ruckschritt; groRe Kompetenz erworben; Zeitaufwand umsonst

- Situation: Warum wieder verschlechtern?

- Transparente Organisation der Gemeinde

- Verbesserungen: erreichte kdnnen nicht zurlickgenommen werden

- Vorausschauende Arbeiten moéglich durch héhere Wochenarbeitszeit

- Zentrales Pfarramt gut ins Dekanat integriert, kann Aufgaben abnehmen

- Zusammenarbeit berufsgruppenubergreifend auf Augenhthe

- Die begonnenen Arbeitsteilungen wiirden wieder verandert, die Arbeitslast wiirde mit voller
Wucht "zuriickschlagen”, Qualitat der Projekte wiirde nicht gehalten werden kénnen, Zu-
friedenheit im Team wirde wieder leiden, Erreichtes wiirde nicht mehr/nicht mehr so gut
weitergefuhrt werden kdnnen (Konzept-Ordner, Homepage, Vernissagen...), der fehlende
Kontakt im Team musste der Kirchengemeinde erklart werden.

- Frage unklar

(Datenbasis: 16 Antworten)
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4.10.2 Initiativen ergreifen um eine weitere Umsetzung zu ermdéglichen

Welche Initiativen werden Sie ergreifen, um in Ihrer Gemeinde eine weitere Umsetzung der Pro-
jektergebnisse zu ermdglichen?

KV (3)

e Beschlisse der Gemeinden, die aufgestockten Personalstunden

auch uber die Dauer des Projektes hinaus zu finanzieren

e Im KV fur mehr Stunden werben

e KV-Wahl 2018: Auf die neu gefundene Struktur wird entscheidend hingearbeitet.
Landeskirche (2)

e Hoffnung auf Unterstiitzung von Seiten der Landeskirche

e KV hat ihr genau diese Frage gestellt.
Bezahlung angemessener
Erinnern: immer wieder an die Projektziele, vor allem die Pfarrer
Finanzielle Ausstattung: Nur darum geht es. Im KV ist das Projekt voll akzeptiert, kein wer-
ben notig
Kooperation gegenseitig
Optimierung: Kontinuierlich danach suchen
PuK: Ergebnisse einflieBen lassen
Wochenarbeitszeit hoher
Vernetzung ausbauen
Zustandigkeiten klaren mit den Kirchenvorstanden und Dekan/in bzw. Pfarrer/in
Folgt noch
Das ist in einer Zeile nicht zu beantworten.

(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.11 Projektbegleitung

4.11.1 Zufriedenheit mit der Projektbegleitung

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Zufriedenheit mit der Projektbegleitung

Zwischen-Auswertung:
MW 1,8/s1,01 ©

7% 6%

0% 0% 0% 0%
vollund ganz Uber_hﬂupl Abschluss-Auswertung
nicht

mZwischen-Auswertung B Abschluss-Auswertung MW 1,6/s0,87 @

Die bereits bei der Zwischen-Auswertung ausgedriickte gute Zufriedenheit (MW 1,8) hat in der
Abschluss-Auswertung sogar noch weiter erhéht auf 1,6, bei gleichzeitig sehr geringer Streuung.

4.11.2 Verbesserungsmaoglichkeiten bei Projektbegleitung (Zwischen-Auswertung)

Was konnte aus lhrer Sicht an der Projektbegleitung verbessert werden?

Projekttage (4):
e Gesprachsleitung Kleingruppen professioneller
e Gestaltung inhaltlich klar
o Daten-Lieferung fur Projektleitung im Vordergrund als Weiterkommen im eigenen
Projekt
e Zeit zum Austausch fiir die mit Assistenz
Gestaltung (3)
e Besuche vor Ort starker zielgruppenorientiert
Impulse inhaltlich praziser und
e Reflexion nicht nur zurtiickschauend
e Prasenz in Projektpfarramtern erhéhen
Dank (2)
Direkteres Vorgehen gegen ablehnende Erneuerungsvorschlage
Notwendigkeit einer effektiven Beratung und Problemklarung nicht durchgesetzt Positiv:
Kommen vor Ort, sehr bemuiht
Problem bei Einladung Workshop T-Systems

(Datenbasis: 9 Antworten)
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4.11.3 Besonders gut in der Projektbegleitung

Was lief in der Projektbegleitung besonders gut?

freundlich (4)
kompetent (4)
Besuche / Treffen vor Ort (3)
Erreichbarkeit (2)
Kontakt (2) gut und personlich
Projekttage (2)
schnell (2)
besonnen
geduldig
individuell
konstruktiv
|6sungsorientiert
unkompliziert
(Datenbasis: 16 Antworten)

4.11.4 Verbesserungsmaoglichkeiten bei landeskirchlichen Projekten

Was konnte aus lhrer Sicht an landeskirchlichen Projekten zukiinftig verbessert werden?

Besuche: Intervallverkirzung

Einbindung bessere der Gemeinden vor Ort von Anfang an

Eindruck bei Projekttagen nicht ganz befriedigend:

Mehr Zulieferer von Infos und Ergebnissen fir die ELKB zu sein, als Nutznief3er von Infos

und Austausch

Finanzierung nachhaltige klaren nach Ablauf des Projekts!

Positive Ergebnisse der Projektarbeit missen auf Dauer im Alltag umsetzbar sein

Projekte der LK sollten genauso gut laufen wie das der Pfarrassistenz

~Projektitis* grundsatzlich korrigieren — mehr Krafte an die Front

Software: Einheitliche entwickeln und zur Verfugung stellen fur Pfarramter —

ahnlich wie ,Ev. Termine“, Homepage, Mewis, ...

Transparenz mehr fir Gemeinden, die nicht teilnehmen (wilde Geriichte um Projekt)

Vernetzung weitere unbedingt anstreben. Es kann nicht angehen, dass Strukturen gefor-

dert werden (Zentrales Pfarramt, KiTa, Geschaftsfuhrung), aber die notwendigen strukturel-

len Voraussetzungen (Arbeitsplatz und Mittel) schlicht vergessen werden. Hier miissen

Verordnungen zeitnédher angepasst werden.

Weniger Worte — mehr Taten

Wertschatzung und Einbeziehung der tatsachlichen Arbeit vor Ort

Zeitliche Griinde: Viele Projekte kdnnen nicht wahrgenommen und umgesetzt werden

Zielformulierungen und Perspektiven, die sich aus dem Projekt ergeben - Klare Aussagen
(Datenbasis: 13 Antworten)
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4.12 Weitere Mitteilungen
Was wollen Sie Uber das bisher genannte hinaus noch mitteilen?

Zwischen-Auswertung
- Anderungen rechtzeitig, auf allen Ebenen, verstandlich kommunizieren (anders als bei Si-
cherem Kirchennetz 2)
- Besoldung wichtig als Zeichen der Wertschatzung
- Ziel: Buroorganisation unabhangig von Personen auch mit neuen Kollegen
- Krankheitsvertretung ist ungeregelt
- Finanzierung
e Mittel fiir Bezahlung der MA nach Projektende klaren
e Projekt verstetigen ist aus eigener Kraft nicht zu schaffen
- Traum: Ablaufe sind in ,1 Ordner“ einigermalRen dokumentiert
- Starkung ortlicher Pfarramter ist elementar, gerade bei sehr groRen Gemeinden
- Projekt nicht nur auf 1 Jahr begrenzen, sondern als Standard
- Unterschiedliche Bewertung des Machtzuwachs einer starken Buroleitung bei den weiteren
Pfarrstellen
(Datenbasis: 8 Antworten)

Abschluss-Auswertung

- Dank (2)

- Durch den Tod der langjahrigen Sekretérin und Vakanz wurde das Projekt deutlich zurtick-
geworfen. Eine Neuausrichtung aller Beteiligten ist notig geworden. Das Projekt lauft noch
und dabei muss der Austausch dringend intensiviert werden.

- Fordernde Weiterbildung der Dekanlnnen in diesem Bereich kénnte eine Zukunft gerichtete
Maf3nahme sein.

- Projekt kraftig und nachhaltig in Dekanate und Kirchengemeinden hinein kommunizieren.

- ,Rasenmahermethoden” dieser Formulare werden den Anforderungen nicht gerecht.

- Zeitbedarf fiir Umfragen vorab benennen und Verlaufsbalken mitlaufen lassen?

(Datenbasis: 6 Antworten)

2 Diese beiden berechtigten Kritikpunkte wurden zur Kenntnis genommen und werden bei zukiinftigen Befragungen
berticksichtigt.
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5 Ergebnisse Fachbeirat

5.1 Zusammenarbeit Fachbeirat

Bei der Zusammenarbeit im Fachbeirat zeigen sich fast durchgangig gute bis sehr gute Bewertun-
gen bei geringer Streuung. Lediglich die Kommunikation des Fachbeirats bildet mit einem Mittel-
wert von 2,3 einen leichten Ausrei3er, aber mit immer noch guter Bewertung.

@
(5]
o
]
(]
(¢
(]
(¢
K ion untereinand Z beit (i Sitzungsfrequenz
100% 100% 100%
80% 80% 80%
60% 60% 60%
45%  45%
40% 40% 40%
20% 20% 20%
9%
0% 0% 0%
0% 0% + 0%
voll voll iiberhaupt voll berhaupt
und ganz und ganz nicht und ganz nicht

MW 2,3 /s 1,420

MW 1,6/s0,67@

MW 15/s0,82@
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5.1.1 Verbesserungsmaoglichkeiten an derartiger Arbeit

Was konnte an derartiger Arbeit verbessert werden?

- Mehr Sitzungen, um Themen nachhaltiger zu bearbeiten und Ergebnisse fest zu stellen.
- Das ist nicht notig.
- Bin zufrieden.
(Datenbasis: 3 Antworten)

5.1.2 Mitteilungen dartber hinaus

- Bessere Unterscheidung zwischen Projektsitzungen und Fachbeirats-Sitzungen
(Datenbasis: 1 Antwort)

5.2 Projektleitung

Es zeigt sich durchgéngig sehr hohe Zufriedenheit mit der Projektleitung.

Verbesserungsvorschlage bzgl. der Leitung zukiinftiger Projekte wurden nicht gedufZert.
»ich bin voll und ganz zufrieden.” (Datenbasis: 1 Antwort)
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5.3 Themenkreise der Projektarbeit

5.3.1 Einstellungsvoraussetzungen (Zwischen-Auswertung)

5.3.1.1 Qualifikationen

Welche Qualifikationen sind aus Ihrer Sicht tatsachlich notwendig?

- Kaufméannisch (3)

- EDV Kenntnisse (3)

- Ausbildung qualifizierend
- Englischkenntnisse

- Technisches Verstandnis
- Verbundenheit zur Kirche

(Datenbasis: 6 Antworten)

5.3.1.2 Kompetenzen

Welche Kompetenzen sind aus lhrer Sicht tatsachlich notwendig?
- Kommunikation (4)
- EDV(3)
- Bereitschaft neues zu lernen, Fortbildungen (2)
- Fachlichkeit (2)
- Freundlichkeit (2)
- Organisation (2), Struktur (1)
- Soziale Kompetenz (2)
- Entscheidungsfreudigkeit
- Gepflegtes AuReres
- Herzensbildung
- Improvisation
- Kirchliche Kenntnisse
- Kiritische Begleitung
- Loyalitat
- Personlichkeitskompetenz
- Schnelligkeit
- System. Wahrnehmung
- Teamfahigkeit
- Technisches Verstandnis
- Toleranz
- Umgang mit Menschen gut kdnnen
- Vernetzendes Denken
- Vertrauenswurdigkeit
- Zuverlassigkeit
(Datenbasis: 6 Antworten)
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5.3.2 Dienstort / Dienstanbindung — , fliegende Sekretarinnen* (Zwischen-
Auswertung)

5.3.2.1 Einsatz ,fliegender Sekretarinnen“ bewahrt

Inwiefern hat sich der Einsatz ,fliegender Sekretérinnen“ aus lhrer Sicht bewéahrt?

- Effektiv und wiinschenswert, meist gelingt es aber nicht
- Ausgangsort mit deutlichem Stundendeputat an andere KG, klar definierter Einsatz
- Wo es keine attraktiven Stellen gibt und sich mehrere KG zusammenschlieRen > Syner-
gieeffekte
- Sinnvolles Modell [keine eigenen Erfahrungen]
(Datenbasis: 4 Antworten)

5.3.2.2 Probleme

Welche Probleme gab / gibt es?

- Angste bzgl. Einblick in Pfarramter, Schutz der Vertraulichkeit
- Besitzstandswahrung, Angst Aufgabe von Selbsténdigkeit, Indiskretion, Ubervorteilung
- Kostenfrage nicht eindeutig und gut geregelt, u.a.: Wer zahlt Fahrtkosten? (2)
- Probleme bei Absprache der Pfarrer
- Prasenzprobleme
(Datenbasis: 3 Antworten)

5.3.3 Bemessungsgrundlage

5.3.3.1 Kriterien fur die Bemessung der Arbeitsstunden

Welche Kriterien wiirden Sie fir die Bemessung der Arbeitsstunden zugrunde legen?

Zwischen-Auswertung
- Gemeindeglieder / GemeindegréRe (6)
- Hauptamtliche (4)
- Aufgaben (2)
- Einrichtungen
- Gremien
(Datenbasis: 6 Antworten)

Abschluss-Auswertung

- GrofRe (9)
- Einrichtungen (4) und Dienste
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- Aufgaben (2), -gebiete, -katalog

- Aufgaben (2) ibergemeindlich, -spektrum der Gemeinde

- Diaspora (2) berlcksichtigen, -zuschlag

- Hauptamtliche (2), Pfarrer weisungsbefugt

- Anforderungen

- Bezugspunkte

- Ehrenamtliche

- Grundbedarf zzgl. ...

- Sitzungen (Teilnahme, Protokoll)
- Verwaltung zu leisten

5.3.3.2 Gemeindegliederzahl zur Einrichtung einer Vollzeitstelle

(Datenbasis: 9 Antworten)

Welche Gemeindegliederzahl wéare aus lhrer Sicht zur Einrichtung einer Vollzeitstelle in Zukunft

erforderlich?

Erforderliche Gemeindegliederzahl
zur Einrichtung einer Vollzeitstelle

100%

80%

60%

45%

40%

20%

0%

4500 5000 5500 6.000 6.500 7.000 7.500

Fast die Halfte (45%) der Mitglieder des Fachbeirats spricht sich fiir 5.000 als erforderliche Ge-
meindegliederanzahl zur Errichtung einer Vollzeitstelle aus. 27% votieren sogar fur nur 4.500 Ge-

meindeglieder.

62

156



Anlagen

5.3.3.3 Begriindung der Aussage

Warum kommen Sie zu dieser Aussage?

- Erfahrung (8)
e eigene (2)
e grol3e Pfarramter
e KG
e Lehrgang
e Vergleiche mit derzeitigen Sekretarinnen
e 12 Std./3.000 Mitglieder - muss deutlich erhéht werden
e 30 Std. / 5.300 Mitglieder = viel zu knapp
- Aufgabenspektrum
e heutiges des Berufsbildes
e umfangreich genug zur Rechtfertigung einer Vollzeitstelle
- Kiriterien des Innerkirchlichen Finanzausgleichs
- Leistbare GroéRe ohne Uber- oder Unterforderung
- Realistisch
- Standards nétig, KV sollte nicht nach Willkiir bemessen dirfen; Schutz vor Uberlastung,
Motivation fordern, Bedeutung der Biroarbeit ins Bewusstsein bringen
(Datenbasis: 11 Antworten)

5.3.3.4 Bei der Bemessung beachten

Worauf sollte bei der Bemessung noch geachtet werden?

- Angemessene Arbeitsplatze

- AuBerkirchliche Systeme; PuK - Sozialrdumliches Denken, nicht nur binnenkirchliche Kri-
terien

- Berechtigungen der Assistenz (Finanzen, Weisungen)

- Einrichtungen der KG (Altenheim, Kita, Friedhof, evtl. viele Konzerte)

- Geschéftsfuhrender Pfarrer: Funktion und Position klaren

- Geschutzte Arbeitszeiten — gibt es sie?

- Kompetenzen soziale und psychologische, Menschenkenntnis unbedingt nétig, neben fun-
dierter Ausbildung

- Leistungen Selbstabschlie3er nicht beriicksichtigen = gesondert erstatten

- Privat gesichertes Umfeld der Beschéftigten

- Uberstunden ehrenamtlich nicht dulden

- Vertretung regeln

- Zusammenarbeit mehrere KG innerhalb Pfarrei

(Datenbasis: 8 Antworten)
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5.3.4 Assistenz / Biroleitung / Sekretariat

5.3.4.1 Argumente fiir eine Assistenz?

Was spricht aus lhrer Sicht fir eine Assistenz?
- Entlastung (7) Pfarrer
- Pfarramtsfiihrer (2)
e Freiheit gréRere
e Unterstltzung in KG mit hoher Anzahl an Kita, Friedhdfen, Gebauden
- Professionalisierung (4)
e Arbeitsanforderungen
- Berufshild (2)
o Aufwertung
* Anforderungen verlangen nach Differenzierung
- Verantwortung (2), Eigen-, -bewusstsein
- Verwaltung Uberblick (2)
- Arbeitswege kirzer
- Bindung qualifizierter Sekretarinnen
- Controlling
- Machtverteilung
- Prasenz im Biro
- Qualitat der Arbeit
- Service fur Mitglieder mehr
(Datenbasis: 11 Antworten)

5.3.4.2 Argumente gegen eine Assistenz

Was spricht dagegen?
- Abgrenzung Assistenz — Sekretariat (2)

e Nicht vollzogen
e Schwierig

- Nichts (2)
e Vorurteile bei Vorgesetzten mussen durch Aufklarung und Darstellung der Vorteile
abgebaut werden

- Personal (2)

e Geeignetes schwierig zu finden

e Qualifiziertes mangelnd
- Bundelung an eine Person - Probleme bei Ausfall
- Doppelungen
- Nicht alle (bisher) Angestellten dafiir geeignet
- Veranderungen — Scheu davor
- Verwaltung — Pfarrer Chance sich fernzuhalten

(Datenbasis: 10 Antworten)
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5.3.5 Musterdienstanweisung Elemente (Zwischen-Auswertung)

Welche Elemente sollte eine Musterdienstanweisung aus lhrer Sicht enthalten?

Arbeitsplatzbeschreibung, Vertretungsregelungen, evtl. Stundentafel ("fir diese Tatigkeit
sollte nicht mehr als ... Stunden bendtigt werden"), Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
Die in der erarbeiteten MDA Punkte sind meiner Meinung nach ausreichend, hilfreich und
treffend. Arbeitszeit, Arbeitsumfang usw....
Postein- und ausgang (einschl. Email), Besucherverkehr (Telefon, persénlich), Entgegen-
nahme der Kasualien, Fuhren der Kirchenbuicher, Ablage (Terminvorlage, Wv, Archivie-
rung), Gemeindegliederverwaltung (MEWIS), Kassenwesen (Kollekten, Spenden - Entge-
gennahme, Zuwendungsbescheinigungen, Buchung), Vorbereitung Haushaltsplan (Einho-
len des Bedarfs bei den versch. Unterabschnitten), Handkasse, Schreibdienst (Schriftstu-
cke selbstandig erstellen bis zur Unterschriftsreife), Abkiindigungen, Wochenpléne, Orga-
nisation Dienstbesprechungen, Organisation und Vorbereitung KV-Sitzungen (einschl.
Nacharbeiten), Organisation und Vorbereitung von Gemeindeversammlungen, evtl. auch
Organisation und Vorbereitung von Gemeindeausfligen, Freizeiten, Selbstandiges Erstel-
len der Abkiindigungen, Wochenplane, Aushange (einschl. Presse), Mitarbeit am Gemein-
debrief, Fuhren des Pfarramts-Terminkalenders, Inventarverzeichnis, Fuhren der Pfarr-
amts-Chronik, Zustandig als Bindeglied zwischen HA und EA
Qualifikation (Voraussetzung); Haupttatigkeiten; Abfrage Organisationsform (zentrales
Pfarramt fur mehrere Gemeinden, oder "nur"” fur eine; fliegendes Pfarramt...); Zuordnung
(Vorgesetzte/r); das Ubliche eben...
Schriftbereich, Publikumsverkehr, Ehrenamtliche, IT Anforderungen, klare Vorgesetztenre-
gelung, Buchungs- und Kassenwesen, Telefonregelung, Vertretungsfrage, Stundenanzahl
und Mdglichkeiten des Umgangs damit

(Datenbasis: 5 Antworten)
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5.3.6 Ehrenamtliches Engagement

5.3.6.1 Ehrenamtliche Mitarbeitende im Pfarramt — Entlastung oder Mehrarbeit?

Von den Projektgemeinden wurde der Einsatz Enrenamiche Wiabeitende
von Ehrenamtlichen im Pfarramt eher 1o0%
ambivalent, aber mit positiver Tendenz bewertet. a0%

60% 529%

46%

o
Wie stehen Sie dazu? / Wie bewerten Sie das? 20%

o it hrarbe
- (Eher) positiv ’

e Klare (3) Absprachen, Aufgaben, Regelung

e Begleitung gute vorhanden sein

o Ehrenamtliche wichtig fir die Arbeit

e Einsatz entsprechend

e Kernarbeit muss professionell und HA sein. Zuarbeit einfache denkbar

e Sensible Bereiche beachten (Personal, Finanzen, Vertrauliches, juristisches Rele-
vantes) - Selbst- und Fremdschutz

e Nicht pauschal beantwortbar - Einzelfall bewerten;
Unterstitzung bei selbstandig Arbeitenden ohne ,Pflegeaufwand*

- (Eher) negativ
e Ambivalent: Datenschutz beachten
e Erfahrungen schlecht
e Kompetenz- und Informationsprobleme
o Komplizierte Vorgange
e Konkurrenz
e Rechtliche Probleme (sensible Daten)
e Steigt EA zu Kopf
e Unding in Zeit des Sparens
e \Wegbrechen von ea Engagement
e Zeit von HA gebunden
e Zuverlassigkeit
(Datenbasis: 11 Antworten)
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5.3.6.2 Einsatzformen von Ehrenamtlichen im Pfarramt denkbar

Welche Einsatzformen von Ehrenamtlichen im Pfarramt sind aus lhrer Sicht denkbar?

- Gemeindebrief (5) erstellen, sortieren,
- Botengange, Briefe austragen, Verteilaktionen (3)
- Kirchbicher (3)
- Besucherverkehr (2), Empfangstatigkeiten und ggf. Telefondienst — sog. ,Warmestuben*
- Einfache Tétigkeiten (2), Mithilfe
- Zuarbeit (2), einfache ohne Einmischung in die geregelten Ablaufe und Hierarchien
- Abkundbuch
- Bankgeschéfte
- Nicht datenschutzrelevante Tatigkeiten
- Nicht taglich anfallende Aufgaben
- Fachleute: Gestaltung (Gemeindebrief, Website, Social Media)
- Friedhofsverwaltung
- Kirchgeld
- KV und ggf. Ausschisse
- Liedblatter
- Projektarbeit
- Recherche
- Schaukasten, OA
- Veranstaltung Vor- und Nachbereitung
- Professionalisierung
(Datenbasis: 11 Antworten)

5.3.7 Blroorganisation

5.3.7.1 Standards zur Biroarbeit in der Zukunft wichtig? (Zwischen-Auswertung)

Welche Standards zur Buroarbeit wéren aus lhrer Sicht in der Zukunft wichtig?

- funktionale gut ausgestattete Buroausriuistung — vor allem in Sachen EDV, Birordume nicht
in Verbindung mit privaten Rdumen des Pfarrers/der Pfarrerin

- Funktionierende, problemlose und einfache Technik, hilfreicher Support bei Problemen, ar-
beitsbkonomisch und ergonomisch dem Stand der Zeit entsprechende Einrichtung, Leichter
Zugang (barrierefrei), ansprechende Einrichtung, gepflegte Rdume, liebevolle Details, an-
genehmer Geruch.

- IT muss héheren Stellenwert erhalten (Anwendung von gangigen Produkten und von spe-
ziell kirchlichen Anwendungen)

- IT Programme, Telefonverhalten, Besucherverhalten, Postumgang, Standartprotokolle, -
Einladungen, Umgang mit Ehrenamtlichen, Klar ausgewiesene Ansprechpersonen, Stan-
dards fiir Gemeindebriefe und Offentlichkeitsarbeit allgemein, Zum Umgang mit dem KV
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- Sehr gute Ausbildung (siehe Qualifikation) der Assistentinnen, Fit in den gangigen PC-
Programmen (auch den kircheneigenen), Ausgesprochen guter menschlicher Umgang,
Fuhrungsqualitaten, gute elektronische Vernetzung, gleiche PC-Standards in allen Pfarram-
tern/Dekanaten, sehr gutes, hilfreiches Intranet (mit vielen guten Standard-Vorlagen), Ei-
genverantwortlichkeiten starken,

(Datenbasis: 5 Antworten)

5.3.7.2 Hervorgehobene Stelle zur Koordination der Biroablaufe sinnvoll

80% der Mitglieder des Fachbeirats halten eine hervorgehobene Stelle zur Koordination der Biiro-
ablaufe fur sinnvoll.

Inwiefern?

- Koordination (3)
e Bei Zusammenlegung von Aufgaben bei Zusammenschliissen
e Gute ist wichtig
- Verantwortlichkeit (3)
e Ablaufe und Absprachen birointern verantworten
o Klarer
e Zusammenhange?
- Vorgéange (2)
e Klarheit und Effizienz
e Vereinfachung und Synchronisation
- Arbeitsablaufe verbessern
- Einarbeitung
- Hervorhebung, falls personliche Fahigkeiten der Personen sehr differenzieren
- Informationsfluss an/von zentraler Stelle, wissen was lauft
- Klarheit
- Kompetenz zur Arbeitsverteilung
- Komplexitat erfordert es, und die Profis in der Verwaltungsstelle auch
- Spart Energie, Geld, Nerven und Arbeitszeit
- Uberblick gesamt im Zentralen Pfarramt

- Unruhe hervorrufen - lieber klar strukturierte Verantwortungsgebiete
- Nicht unbedingt bei klarer Arbeitsteilung und Kommunikationsstrukturen
(Datenbasis: 10 Antworten)

5.3.7.3 MindestgroiRe fur Assistenz- bzw. Sekretariatsstellen: 15 Wochenstunden

Im Rahmen des Projektes wurden 15 Wochenstunden als Mindestgrof3e fiir Assistenz- bzw. Sekre-
tariatsstellen benannt. Wie ist lhre Meinung dazu?
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Sinnvoll (5)
Attraktivitét (2) und Gestaltbarkeit

e Erhdhung der Attraktivitdt und Akzeptanz der Stelle (mehr Einkommen, gréRerer
Aufgabenbereich), rechtfertigt eher die Teilnahme an Fortbildungen der ELKB (Zeit-
faktor)

o Weniger Stunden sind weder attraktiv flr entsprechend qualifizierte und professio-
nelle Personen, noch arbeitstechnisch sinnvoll, effizient und synergetisch effektiv zu
gestalten

Diaspora (Niederbayern) Entfernung zwischen Gemeinden sehr gro3 (auf 15 Std kommen)
Mindestens 15 Wochenstunden, Tendenz eher zu 20 Wochenstunden

RichtgréRen nennen, keine verbindlichen Vorgaben machen

(In Nordbayern noch etliche kleinere Pfarreien, die mit weniger Stunden auskommen kon-
nen)

Schwer umsetzbar fur Landeskirchengemeinden

Zu wenig fast, aber realistisch

Zustimmung voll und ganz

(Datenbasis: 11 Antworten)
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5.3.8 Verbiinde

Alle Mitglieder des Fachbeirats halten die Bildung von Verbiinden fur sinnvoll.

Worauf sollte bei der (verstérkten) Bildung von Verbiinden geachtet werden?

Néahe raumliche (2)
Strukturen (2)

e regional sinnvoll, tberschaubar, mit umsetzbaren Gro3en und guter Erreichbarkeit

vor Ort

e FUhrungsstruktur ausbilden
Vereinbarungen (2)

o Klar

o Regelwerk verbindlich, der beteiligten KV nétig
Abgrenzung genaue und offene Diskussion
Aufgabenverteilung klar
Buroausstattung
Diaspora genau ansehen
Doppelstrukturen keine
Freiwillig und unter Beachtung regionaler Strukturen sinnvoll
Identitat aller Beteiligten wahren!
Kooperationen zwischen Gemeinden mehr Akzeptanz als Verbiinde
Mitarbeiterinnen flexible
Sachorientierte Losung — nicht verletzende Entmachtung
Sinnvoll Uberbriickung von Fehlzeiten (Urlaub, Krankheit) und Einarbeitung neuer Krafte
Vereinheitlichung von Verwaltungsablaufen
Zuordnung Sekretariat klar personell einem Pfarramt (Weisungsbefugnis, Personalgespra-
che, Entlohnung, nur ein Vertrag)

(Datenbasis: 11 Antworten)
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5.3.9 Stellenausschreibungspflicht

Alle Mitglieder des Fachbeirats halten die vorgesehene Stellenausschreibungspflicht fur sinnvoll.

Inwiefern?

Reichweite (5)

e Ausweitung des Bewerberinnenkreises auf auRerkirchliche Fachkréfte, frisches Blut,
neue ldeen und Gedanken, qualifiziertes Personal, raus aus der innerkirchlichen
Binnenlogik

e Bewerberlage besser

e Gutes Personal gewinnen

e Menschen, die wir sonst nicht im Blick haben

e Sicherlich gibt es gute Mitarbeiter innerhalb der Gemeinde, die bereits bekannt sind,
aber man sollte breiter die Bewerbungen beriicksichtigen.

Transparenz (4), Kriterien nachvollziehbar
Mauscheleien (2)

e In Pfarrdamtern zuviel, zumal in landlichen Gegenden. Die Frau des KV (oder Pfar-
rers) bekommt den Vorzug vor kompetenteren Bewerberinnen. - Ausschreibungs-
pflicht zumindest im Gemeindebrief / Homepage.

e Gerade bei Verblinden verhindern, gehort zur Professionalitat

Fehlbesetzungen der Stellen aufgrund personlicher Beziehungen zu Stelleninhabern, KV-
Mitgliedern oder anderen maRgeblichen Personen vermeiden

Intranet ELKB erst sinnvoll bei gréReren Stellen (ab mind. 15 Wochenstunden)

Praktiziert schon immer

Standards erreichen

.Wenn Menschen im unmittelbaren Bereich der Gemeinden gefunden werden kénnen, soll-
te eine Ausschreibung auch verzichtbar sein (wie bei Pfarrern). Ein KV-Beschluss zum
Verzicht wére vielleicht eine Mdglichkeit, um Gutsherrenentscheidungen der Pfarramtslei-
tung zu verhindern.”

(Datenbasis: 11 Antworten)
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5.3.10 Aus- und Fortbildung

5.3.10.1 Fortbildungen sinnvoll / notwendig (Zwischen-Auswertung)

Welche Fortbildungen halten Sie fur sinnvoll / notwendig?

Mindestens 1x jahrlich 2 Fortbildungen (fachlich und persoénlich)

Verwaltung (3)
e Grundkurs A und B (2), Aufbaukurs (1)
e Mewis
e Kassenwesen
EDV-Schulungen (3)
Kommunikation, Umgang mit Menschen (2)
Archiv und Registratur
Aufbau ELKB, Dekanat
Spenden und Spender: Umgang
Veranstaltungskalender
Zeitmanagement
(Datenbasis: 5 Antworten)

5.3.10.2 Inhalte besonders wichtig (Zwischen-Auswertung)

Welche Inhalte sind aus Ihrer Sicht besonders wichtig?

Grundsétzliche Reglungen und fachliche Dinge in den Grundkursen. Spater auch spezielle-
re Themen in fachlichen Fragen bzw. im Umgang mit schwierigen Menschen.
Kommt auf Schwerpunkt vor Ort an.
Mewis, Elektr. Kirchbuch, Intranet, Net allg., Def. Kirchengemeinde, Rollen in der ELKB,
Spenden und Zuschusse, Berufshild Pfarramtssekretérin, Rechte und Pflichten aus dem
Dienstvertrag

(Datenbasis: 5 Antworten)
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5.4 Bewertung der Projektergebnisse

5.4.1 Besonders wichtige Ergebnisse

Welche drei Ergebnisse halten Sie fur besonders wichtig?

Folgende Hauptkategorien wurden genannt:
- Pfarramt (6)
- Berufsbild, Berufsgruppe (5)
- Arbeitsstunden-Bemessung (4)
- Besoldung (3)
- Entlastung der Pfarrer/innen (3)
- Dienstanweisungen, Dienstordnungen (2)
- Fortbildung (2)
- Professionalisierung (2)
- Verbinde (2)
- Sonstiges (6)
- Unklar: Ergebnisse noch nicht klar genug, um sie schon beurteilen und einordnen zu kon-
nen
(Datenbasis: 11 Antworten, 36 Nennungen: 8x3 / 1x1 / 1x4 | 1x7)

Nennungen mit Differenzierungen:

- Pfarramt (6)
e  Strukturell (3)
0 Biroausstattung Mindestanforderungen
o Kleinstburos auflésen
0 Zentrales Pfarramt
e Wahrnehmung (3)
o Aufwertung des Ansehens und der Bedeutung heute
o als Orte der ersten Begegnung mit Kirche werden attraktiver
o Wahrnehmung der Wirkung der Pfarramts-/ Dekanatsbiros und deren Per-
sonals auf das Bild von Kirche in den Gemeinden
- Berufsbild, Berufsgruppe (5)
e Aufstiegschancen fir ,tlichtige* Kolleginnen
o Aufwertung/Wertschatzung
e Klaren
e Im Fokus
- Arbeitsstunden-Bemessung (4)
e Keine Neuanstellungen unter 15 Wochenstunden
e RichtgroRe
e Stundenstandards
- Besoldung (3)
e Absicht zur Erhéhung
e Anstreben der Lohngruppe E8
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e Erweiterung des Dotationsrahmens
Entlastung der Pfarrer/innen (3)
e Deutliche im Verwaltungsbereich moglich
e Umsetzen und nicht nur wiinschen, aber nicht tun
Dienstanweisungen, Dienstordnungen (2)
e FUr Sekretérinnen
e Uberarbeitung
Fortbildung (2)
e Fortbildungsbeirat
e Qualifizierung des Personals
Professionalisierung (2)
e der Gemeindefiihrung und Verwaltung
e des Pfarrblros
Verbiinde (2)
e Maoglichkeit klaren
e Sinnvoll und umgesetzt
Unklar (6)
e Ausprobieren anderer Arbeitsformen durch zuséatzliche Personalstunden (im Nor-
malbetrieb kaum maoglich)
e Chancen und Potential fir die Zukunft erkennen
e Intranetportal - Unterstltzung der Gemeinden durch Muster
e Vernetzung
e Verschiedene Moglichkeiten fiir Assistenz (einzelne Projekte, Ubernahme des ge-
samten Spektrums)
o Verwaltungsprozesse klaren
Unklar: Ergebnisse noch nicht klar genug, um sie schon beurteilen und einordnen zu kon-
nen
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5.4.2 Besonders wertvoll an den Projekt-Ergebnissen

Was ist aus lhrer Sicht an den Projekt-Ergebnissen besonders wertvoll?

Berufsprofil (2)

e Klarung der Aufgaben einer Sekretarin

e Strukturierung der Sekretariatsarbeit und die Arbeit am Berufsprofil
Entlastung des Pfarrers (2)

o Dies ist ein wesentlicher Beitrag dafir, dass Pfarrer wieder das machen kénnen

wozu sie ausgebildet und da sind.”

Breite Basis, auf der sie erhoben wurden — die kirchliche Landschaft in Bayern ist sehr un-
terschiedlich
JAllein der Gedanke, die Einsicht, dass hier etwas geschehen muss und es entsprechend
ausgestattet und ernsthaft in den Blick zu nehmen ist schon besonders wertvoll und hat viel
bewegt."
+Forderung und Begleitung hat meist hohe Motivation ausgeldst.”
,ES gibt viel Potenzial, das derzeit ,brach’ liegt. Es kommt ganz stark auf die Gemeindelei-
tung an, ob Assistenz Sinn macht und gewollt ist. Wo alle Beteiligten wollen und kénnen,
entsteht Freiraum fur anderes. Es ist noch zuviel ,ins Belieben* gestellt — bzw. abhéngig
vom Gutdiinken einzelner Dienststellenleitungen®
Entlastende Wirkung von Standards
Klarung der Zusammenarbeit mit Verwaltungseinrichtungen
Unklar: Ergebnisse noch nicht klar genug, um sie schon beurteilen und einordnen zu kon-
nen

(Datenbasis: 10 Antworten)

5.4.3 Kritische Ergebnisse

Welche Ergebnisse sehen Sie kritisch?

Keine (3)
e Hoffnung auf Umsetzung der Ergebnisse
e Problem in der Umsetzung: Nicht selbstverstandlich, dass Pfarrer ,starke* Assisten-
tinnen wollen.

Auch Frage, ob die Landeskirche die Gemeinden finanziell dafur starker untersttitzt
Entlastung lauft insofern falsch, als manche so ihrer Aufgabe als Geschaftsfiihrer entkom-
men kdénnen zugunsten des ,Eigentlichen”

Finanzielle Forderung der mdglichen Umsetzung in die Breite noch nicht geklart

Assistenz muss auf saubere gesetzliche Grundlage gestellt werden. Sie darf nicht abhéangig
sein vom gerade amtierenden Pfarrer/in.

KV und Gemeinde missen es wollen. Es bedarf guter Kompetenzregelungen.

,Die beim letzten Projekttag angeklungene Tendenz, andere kirchliche Projekte als Konkur-
renz zu sehen statt als Ergdnzung und Bereicherung und die negative Sichtweise gegen-
Uber PuK und dem LSP. Es geht nur miteinander. Gegen- oder Nebeneinander werden wir
scheitern.”

Probleme mit Zusténdigkeiten der Verwaltungsstelle.
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- Vorgesetzte nicht alle offen fir Neuerungen -> Demotivierung engagierter Mitarbeiterinnen
- Unklar: Ergebnisse noch nicht klar genug, um sie schon beurteilen und einordnen zu kon-
nen
(Datenbasis: 9 Antworten)

5.5 Impulse fur den Projektabschluss
Welche Impulse wiirden Sie flr den Abschluss des Projekts geben?

- Aus- & Fortbildung, Qualifizierung, Qualifikation (2)

e Im Auge behalten. Fortbildungsebene und Méglichkeit fur Sekretarinnen noch zu
durftig
- Bessere Strukturen in der Fortbildungsebene schaffen

e mehr Zeit widmen! (Mindeststandards, im Ubrigen als Mdglichkeiten ohne zu groRe
Verbindlichkeit)

- Ergebnisse (2)

o (¢ffentlich machen: Infotage, Rundschreiben, Link im Intranet, Ansprechpartner im
LKA firr dieses Thema fiir die Zukunft benennen
e Umsetzen. Dran bleiben, weiter machen
- Vernetzung (2)
o Weiterer Aufbau und Pflege des bestehenden Netzes notwendig
e Weiter beibehalten

- ,Die Moglichkeit der Assistenz bringt unsere Verwaltung voran und ist eine grof3e Chance
in den Kirchengemeinden und Dekanaten. Sie bringt anderen Stellen (Leitung, Verwal-
tungsstellen) Entlastung.”

- Was kdnnen der Beirat und die Erprobungsgemeinden beitragen, damit die Assistenz im
Pfarramt umgesetzt wird?

- Bericht sollte den Teamgedanken zwischen Pfarrer und seiner Sekretarin starken! Jeder
trégt mit seinen Fachkenntnissen zum Gelingen von Kirche bei. Vorgesetzte sollten dieses
Fachwissen abrufen lernen und nicht meinen, alles zu kénnen/missen. - Hand-
buch/Leitfaden fiir Kirchengemeinden schaffen, die sich auf diesem Gebiet verandern
mdchten.

- Fachberater / Begleiter fur Pfarramter ausbilden und regional verorten

- Einanzmittel gentigend zur Verfligung stellen

- ,Wie kann eine Kultur der Kollegialitat (= Einsatz fiir die gemeinsame Sache) zwischen
Pfarrer und Sekretar in einem Pfarramt aussehen?*

(Datenbasis: 9 Antworten)
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5.6 Weitere Mitteilungen

Zwischen-Auswertung
- Projekt (2) sinnvoll und hilfreich
- Assistentinnen > sollen eigener Berufsstand sein, mit eigenen Aufgaben und Verantwort-
lichkeiten = entsprechend gute Bezahlung (mindestens ab EG 8)
- Entlastung der Pfarrer/innen - diese missen das auch wollen.
- Dank an Projektleitung
(Datenbasis: 3 Antworten)

Abschluss-Auswertung
- Hoffnung (2)

o Die Arbeit an und — hoffentlich - die Einrichtung der Assistenz im Pfarramt ist fur
mich eine Einrichtung, die in die Zukunft unserer Kirche investiert. Ein Hoffnungs-
schimmer!*

e Ich hoffe sehr, dass es nicht nur ein ,Projekt’ war, sondern Wirklichkeit wird. Es
bringt unsere Kirche deutlich voran — bringt Entlastung und manchen Kolleginnen
,Lust auf mehr* (Arbeit).”

- Projekt (2) notwendig und sinnvoll

e Ein sehr notwendiges Projekt, das die Betroffenen gut einbezogen hat.”

e ,Das ganze Projekt finde ich sehr sinnvoll und die Durchfiihrung schon jetzt gut ge-
lungen. Mir ist der entwickelte Rahmen wichtig, ohne dass ich den Kirchengemein-
den fur ihr Personal zu viel verbindlich vorschreiben mdchte, da ich die Eigenstéan-
digkeit der KG und deren Verantwortungsbereitschaft und -fahigkeit hoch werte."

- ,Vielen Dank fiir die hervorragende Arbeit in allen Teilen des Projekts, die gute Kommuni-
kation und die transparenten Absprachen. Macht viel Spaf, Teil davon zu sein.”
- ,Wie geht es nach der Erprobungsphase weiter?"
(Datenbasis: 6 Antworten)
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