
Il Team pastorale nella mia parrocchia: il percorso verso la descrizione dei compiti
Impostazione di fondo:
I membri del Team pastorale, nei rispettivi ambiti di attività, si intendono anzitutto come persone di riferimento, coordinatrici e coordinatori, nonché come persone che promuovono il “far rete” e quindi la connessione tra le diverse realtà. Si adoperano affinché le informazioni confluiscano, le persone siano coinvolte, le decisioni del Consiglio pastorale parrocchiale siano attuate e le proposte pastorali siano portate avanti insieme a volontari, gruppi e altri collaboratori. In questo modo contribuiscono a dare forma alla vita della comunità parrocchiale in modo vario, vivo e comunitario.
A cosa serve una descrizione dei compiti?
Le descrizioni dei compiti creano chiarezza e affidabilità. Rendono visibili le competenze, facilitano la collaborazione e fanno sì che, in caso di cambiamento o di successione, i compiti possano essere trasferiti senza difficoltà.
Come si arriva alla descrizione dei compiti?
In primo luogo, viene elaborata una «mappa» della parrocchia. A questo scopo vengono rilevati sistematicamente i compiti, le attività e i gruppi già presenti nella parrocchia. Successivamente vengono indicate, per i singoli ambiti di attività, le persone che ne sono già responsabili. In un ulteriore passaggio si stabilisce a quale dei cinque ambiti di responsabilità del Team pastorale (Coordinamento del team, Annuncio, Liturgia, Caritas e Amministrazione) viene assegnato il coordinamento dei singoli compiti, attività e gruppi. . Il membro competente del Team pastorale mantiene i contatti con le persone responsabili e sostiene il collegamento in rete e la collaborazione nel rispettivo ambito.
L’obiettivo di questa struttura è coordinare le attività della parrocchia, affiancare i responsabili dei vari ambiti, promuovere una rete di collaborazione reciproca e garantire una visione globale dei diversi compiti.
 La Diocesi sostiene questo processo con il modello di descrizione dei compiti riportato di seguito. Il modello è strutturato in modo flessibile e può essere adattato alle specifiche realtà delle singole parrocchie. Gli esempi riportati servono come spunto, anche nella realizzazione della mappa, per delineare un quadro il più possibile completo della parrocchia. Gli ambiti di attività non presenti possono essere eliminati e se ne possono aggiungere altri. In questo modo è possibile tenere adeguatamente conto sia delle diverse strutture sia delle dimensioni delle parrocchie. 
Inoltre, sul nostro sito web sono disponibili ulteriori esempi di descrizioni dei compiti ben riuscite.
L’Ufficio pastorale accompagna le parrocchie nell’elaborazione e nell’attuazione delle descrizioni dei compiti.
Contatto: kassian.lanz@bz-bx.net kassian.lanz@bz-bx.net
L’incarico conferito dal Vicario generale si basa sulla rispettiva descrizione dei compiti. In questo modo si garantisce che i compiti, le responsabilità e le competenze siano definiti con chiarezza e stabiliti in modo trasparente.


Accordo per il conferimento dell’incarico 
dei membri del TEAM PASTORALE
della parrocchia
________________________________________

Con la presente si conferma che, a seguito della decisione del Consiglio pastorale parrocchiale e del Consiglio parrocchiale per gli affari economici del ______________ e con il consenso del parroco/responsabile pastorale ____________________________________ della parrocchia ____________________________________, il Team pastorale della suddetta parrocchia è composto dalle seguenti persone:
	Incaricato/a per il coordinamento del Team pastorale – Presidente del Consiglio pastorale parrocchiale:

	Data e luogo di nascita:
	

	Indirizzo:
	

	Tel.:
	

	E-mail:
	

	Incaricata/o per l’ambito «Annuncio»:

	Data e luogo di nascita:
	

	Indirizzo:
	

	Tel.:
	

	E-mail:
	

	Incaricata/o per l’ambito «Liturgia»:

	Data e luogo di nascita:
	

	Indirizzo:
	

	Tel.:
	

	E-mail:
	

	Incaricata/o per l’ambito «Caritas»:

	Data e luogo di nascita:
	

	Indirizzo:
	

	Tel.:
	

	E-mail:
	

	Incaricata/o per l’ambito «Amministrazione»:

	Data e luogo di nascita:
	

	Indirizzo:
	

	Tel.:
	

	E-mail:
	


La persona incaricata provvede affinché i seguenti compiti siano svolti coinvolgendo il maggior numero possibile di membri della parrocchia:
	Compiti spettanti alla/al presidente del Consiglio pastorale parrocchiale in qualità di incaricata/o del coordinamento del Team pastorale:

	· Scambio regolare di informazioni con il parroco/responsabile pastorale.
· Coordinamento della comunicazione con gli uffici competenti della Curia vescovile e con le strutture diocesane.
· Funzione di rappresentanza della parrocchia, d’intesa con il parroco/responsabile pastorale, negli organismi e in pubblico.
· Coordinamento dello scambio con i gruppi e le associazioni parrocchiali.
· Accoglimento e e trasmissione delle  richieste e delle questioni riguardanti gli affari straordinari della parrocchia.
· Convocazione e guida delle riunioni di lavoro del Team pastorale.
· Coordinamento delle   persone incaricate nel Team pastorale parrocchiale.
· Cura dell’attuazione delle decisioni del Consiglio pastorale parrocchiale, del Consiglio delle parrocchie e del Consiglio parrocchiale per gli affari economici.
· Coordinamento dei  volontari, nella misura in cui non siano assegnati ad altre persone incaricate del Team pastorale.
·  Collaborazione nel coinvolgimento di nuovi volontari.
· Persona di riferimento per i seguenti gruppi di lavoro del Consiglio pastorale parrocchiale:
· (da compilare: ad es. gruppo di lavoro Matrimonio e famiglia, gruppo di lavoro Giovani)
· …
· Persona di riferimento per le seguenti associazioni e gruppi: … (da compilare)
· Responsabile dellacomunicazione tempestiva delle date degli appuntamenti ecclesiali.




	Annuncio

	Compiti principali
· Pianificazione, organizzazione e accompagnamento di momenti di incontro e di confronto su temi riguardanti la fede e la vita.

· Coordinamento della preparazione alla celebrazione dei sacramenti (Battesimo, Eucaristia, Confermazione, sacramento della Riconciliazione, Matrimonio) e del collegamento in rete delle persone responsabili.

· Coinvolgimento, accompagnamento e coordinamento delle catechiste e dei catechisti dei sacramenti e dei gruppi di lavoro della catechesi sacramentale.

· Organizzazione e coordinamento di gruppi biblici e analoghe proposte di approfondimento della fede.

· Promozione del collegamento in rete tra gruppi di diverse fasce d’età e situazioni di vita e coordinamento di proposte intergenerazionali.

· Pianificazione, coordinamento e sostegno delle proposte di formazione degli adulti (ad es. esercizi spirituali, corsi sulla fede, conferenze, gruppi di dialogo).

· Coordinamento della pastorale matrimoniale e familiare e promozione del collegamento in rete e dell’accompagnamento delle persone responsabili, dei gruppi e delle iniziative.

· Coordinamento della pastorale dei bambini e dei giovani, nonché del collegamento in rete e dell’accompagnamento delle persone responsabili e dei gruppi.

· Coordinamento e sviluppo ulteriore del lavoro con gli anziani e promozione del collegamento in rete delle persone responsabili.

· Coordinamento dei contenuti e delle persone responsabili del bollettino parrocchiale, del sito web e dei social media.

· Scambio regolare di informazioni con la/il presidente del Consiglio pastorale parrocchiale e con i gruppi di lavoro competenti, nonché definizione condivisa delle priorità.
Ulteriori compiti
· Avvio, coordinamento e accompagnamento di progetti e proposte nei luoghi di vita al di fuori degli ambienti ecclesiali.
· Pianificazione, coordinamento e sostegno di proposte rivolte a persone in ricerca e con domande.
· Pianificazione della collaborazione con asili nido, scuole dell’infanzia e scuole, e promozione del collegamento in rete delle persone responsabili e dell'accompagnamento di iniziative religiose comuni.




	Liturgia

	Compiti principali
· Coordinamento delle celebrazioni dell’anno liturgico e concordato delle attività delle persone e dei gruppi coinvolti.
· Pianificazione e coordinamento di diverse forme di celebrazione liturgica.
· Coordinamento della partecipazione di famiglie, bambini e giovani alla vita liturgica e del collegamento in rete delle persone responsabili.
· Pianificazione e coordinamento di proposte liturgiche per diversi destinatari (bambini, giovani, anziani, malati, persone in lutto ecc.).
· Redazione e pubblicazione tempestiva del calendario delle celebrazioni.
· Coordinamento dell’assegnazione dei servizi liturgici e del confronto con le persone responsabili.
· Accordo con il servizio dei sacristi per la preparazione dello spazio liturgico, degli oggetti liturgici e delle vesti liturgiche.
· Mantenimento del confronto con organiste e organisti, direttrici e direttori di coro.
· Coordinamento della partecipazione di singole persone, gruppi, associazioni e organizzazioni alla vita liturgica.
· Coinvolgimento di persone per i servizi liturgici, organizzazione della formazione e dell’aggiornamento e coordinamento dei servizi liturgici.

Ulteriori compiti
· Preparazione e guida di celebrazioni liturgiche, in particolare momenti di preghiera, rosari per i defunti e forme analoghe di preghiera.
· Coordinamento della gestione e dell’applicazione delle intenzioni con offerte per la celebrazione delle Messe, rispettivamente accordo con le persone responsabili.




	Caritas

	Compiti principali
· Coordinamento delle iniziative e delle attività caritative nella comunità parrocchiale.
· Coordinamento delle proposte caritative nell’ambito della pastorale dei bambini, dei giovani e delle famiglie e accordo con le persone responsabili.
· Accoglienza di richieste in situazioni di vita difficili e coordinamento di adeguate proposte di accompagnamento e sostegno.
· Promozione del collegamento in rete delle offerte di aiuto per persone sole, svantaggiate e in difficoltà.
· Coordinamento di proposte di visita, sostegno e incontro per persone malate, anziane e bisognose di assistenza, nonché per i loro familiari.
· Pianificazione e coordinamento di iniziative e progetti per persone malate, anziane e bisognose di aiuto, d’intesa con le persone responsabili.
· Facilitazione dell’accesso alla Comunione ai malati, all’Unzione degli infermi e alla benedizione dei morenti.
· Coordinamento delle proposte per le persone in lutto e promozione del collegamento in rete delle persone responsabili.
· Coordinamento dell’organizzazione della Giornata della Caritas.
· Scambio regolare e coordinamento con l’Associazione San Vincenzo, il KVW, le associazioni caritative, il Comune, i Vigili del fuoco, la Croce Bianca, il Soccorso alpino e altre strutture.

Ulteriori compiti

· Informazione sulle iniziative e sui progetti della Caritas diocesana e di altre organizzazioni e associazioni ecclesiali e coordinamento della diffusione dei relativi materiali informativi.
· Coordinamento della realizzazione e dello sviluppo ulteriore di un «Centro di ascolto».
· Accordo con le persone responsabili degli altri ambiti pastorali circa i progetti e le iniziative caritative comuni.
· Realizzazione di iniziative comuni con gruppi e strutture negli ambiti della pace, della giustizia sociale e della custodia del creato.





	Amministrazione

	· Di norma, la persona che ricopre la vicepresidenza del Consiglio parrocchiale per gli affari economici viene incaricata dell’ambito dell’amministrazione nel Team pastorale. In questo modo si garantisce un adeguato flusso di informazioni tra il Consiglio pastorale parrocchiale e il Consiglio parrocchiale per gli affari economici.
· In collaborazione con il parroco, il responsabile pastorale o l’amministratore parrocchiale, la persona incaricata dell’amministrazione deve provvedere affinché, ai sensi dell’art. 13 e seguenti degli Statuti del Consiglio parrocchiale per gli affari economici (cfr. FDBB 2021, 100-102), le questioni di ordinaria amministrazione siano affidate a una o più persone. L’attività di ordinaria amministrazione comprende la tenuta dei libri parrocchiali e dei registri, il rilascio di certificati , la ricezione e la trasmissione delle intenzioni per le Messe, nonché la contabilità, l’amministrazione degli immobili e l’amministrazione del personale della parrocchia (cfr. Ufficio amministrativo della Curia vescovile  Indicazioni per l’amministrazione ecclesiale nella parrocchia e nell’unità pastorale). Per l’affidamento permanente di determinate questioni amministrative nella parrocchia o per il conferimento dell’incarico di amministratrice o amministratore parrocchiale è necessaria l’approvazione del responsabile dell’Ufficio amministrativo della Curia vescovile ; l’ufficio mette a disposizione un modello per il relativo accordo.
· Se una persona viene incaricata della tenuta dei libri parrocchiali, deve rispettare il segreto d’ufficio (cfr. Disposizioni per la tutela della buona reputazione e della privacy, Decreto generale della Conferenza Episcopale Italiana, maggio 2018, cfr. FDBB 2018, 177-202, in particolare art. 15). Un modello per il relativo accordo viene messo a disposizione dall’Ufficio amministrativo della Diocesi di Bolzano-Bressanone.




Si stabiliscono i seguenti accordi:
a) Le persone incaricate svolgono i rispettivi compiti ed esercitano le proprie competenze, nell’attuazione delle decisioni del Consiglio pastorale parrocchiale, del Consiglio pastorale unitario  o del Consiglio parrocchiale per gli affari economici, con senso di responsabilità e in collaborazione costruttiva con il parroco/responsabile pastorale. 
b) La collaborazione tra le persone incaricate del Team pastorale, sotto il coordinamento della/del presidente del Consiglio pastorale parrocchiale e d’intesa con il responsabile pastorale, avviene in modo leale, attraverso uno scambio reciproco di informazioni, nel rispetto del segreto d’ufficio e della privacy e nell’impegno per la pastorale in corresponsabilità.
c) Le questioni finanziarie della parrocchia sono curate in primo luogo dalla persona incaricata dell’amministrazione parrocchiale o dall’amministratrice o dall’amministratore parrocchiale, come stabilito più dettagliatamente nella relativa dichiarazione e nel conferimento dell’incarico per l’amministrazione parrocchiale.
d) La collaborazione volontaria nel Team pastorale , che non costituisce un rapporto di lavoro subordinato, è libera e non è vincolata a un preciso orario di lavoro, anche se nello svolgimento dei compiti e nella collaborazione vengono stabiliti appuntamenti e orari. Le spese  sostenute e documentate (spese di viaggio, costi telefonici ecc.) vengono rimborsate secondo quanto stabilito dal Consiglio parrocchiale per gli affari economici.
e) Le persone che collaborano nel Team pastorale, come tutti gli altri volontari della parrocchia, sono coperte, nello svolgimento della loro attività, dall’assicurazione di responsabilità civile e contro gli infortuni della parrocchia.
I sottoscritti dichiarano di essere disponibili ad assumere, nell’ambito dei compiti sopra indicati e ai sensi della direttiva diocesana (FDBB 2021, 161-164), il servizio in qualità di persone incaricate e a mettere a disposizione le proprie capacità personali e professionali nello spirito del volontariato e dell’impegno libero a beneficio della parrocchia:
La/Il presidente del Consiglio pastorale parrocchiale:	______________________________________________
Per l’ambito dell’Annuncio:	______________________________________________
Per l’ambito della Liturgia:		______________________________________________
Per l’ambito della Caritas:		______________________________________________
Per l’ambito dell’Amministrazione:		______________________________________________

Il parroco/responsabile pastorale/amministratore parrocchiale:			______________________________________________

☐	Tutte le persone sopra indicate hanno sottoscritto una dichiarazione relativa alla protezione dei dati personali (Regolamento UE 679/2016). La dichiarazione viene conservata nell’archivio parrocchiale. Titolare del trattamento dei dati è la rispettiva parrocchia.
Luogo/data: __________________________________
Visto e approvato dall’Ordinario diocesano:
Prot. n. ____________________________________
Bolzano, il ____________________________________
L’Ordinario diocesano: ____________________________________________
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