Das Pastoralteam in meiner Pfarrei: der Weg zur Aufgabenbeschreibung
Grundhaltung:
Die Mitglieder des Pastoralteams verstehen sich in ihren jeweiligen Aufgabenfeldern in erster Linie als Ansprechpersonen, Koordinatorinnen und Koordinatoren sowie Vernetzerinnen und Vernetzer. Sie sorgen dafür, dass Informationen zusammenlaufen, Menschen beteiligt, Beschlüsse des Pfarrgemeinderates umgesetzt werden und pastorale Angebote gemeinsam mit Ehrenamtlichen, Gruppen und weiteren Mitarbeitenden getragen werden. Dadurch tragen sie dazu bei, dass das Leben der Pfarrgemeinde vielfältig, lebendig und gemeinschaftlich gestaltet wird.
Wozu eine Aufgabenbeschreibung?
Die Aufgabenbeschreibungen schaffen Klarheit und Verlässlichkeit. Sie machen Zuständigkeiten sichtbar, erleichtern die Zusammenarbeit und sorgen dafür, dass Aufgaben bei einem Wechsel oder einer Nachfolge reibungslos übergeben werden können
Wie kommen wir zur Aufgabenbeschreibung?
Zunächst wird eine „Landkarte“ der Pfarrei erstellt. Dazu werden die bestehenden Aufgaben, Tätigkeiten und Gruppen der Pfarrei systematisch erfasst. Anschließend werden für die einzelnen Tätigkeitsbereiche die bereits verantwortlichen Personen benannt. In einem weiteren Schritt wird festgelegt, welchem der fünf Aufgabenfelder des Pastoralteams die Koordination der jeweiligen Aufgabe, Tätigkeit oder Gruppe zugeordnet wird. Das zuständige Mitglied des Pastoralteams hält die Verbindung zu den Verantwortlichen und unterstützt die Vernetzung sowie die Zusammenarbeit im jeweiligen Bereich.
Ziel dieser Struktur ist es, die Arbeit in der Pfarrei zu koordinieren, Verantwortliche zu begleiten, die Vernetzung zwischen den verschiedenen Bereichen zu fördern und den Gesamtüberblick über die vielfältigen Aufgaben sicherzustellen.
Die Diözese unterstützt diesen Prozess mit untenstehender Vorlage für Aufgabenbeschreibungen. Diese ist flexibel gestaltet und kann an die jeweiligen Gegebenheiten der einzelnen Pfarreien angepasst werden.  Die darin gelisteten Beispiele dienen als Anregung - auch beim Erstellen der Landkarte - um ein möglichst vollständiges Bild der Pfarrei zu zeichnen. Nicht gegebene Aufgabenfelder können gestrichen und andere ergänzt werden. So können sowohl die unterschiedlichen Strukturen als auch die Größe der Pfarreien angemessen berücksichtigt werden. 
Daneben werden auf unserer Website noch weitere Beispiele für eine gelungene Aufgabenbeschreibung zur Verfügung gestellt.
Darüber hinaus begleitet das Seelsorgeamt die Pfarreien bei der Erstellung und Umsetzung der Aufgabenbeschreibungen.
Kontakt: kassian.lanz@bz-bx.net 
Die Beauftragung durch den Generalvikar erfolgt auf der Grundlage der jeweiligen Aufgabenbeschreibung. Dadurch wird sichergestellt, dass Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Zuständigkeiten klar definiert und nachvollziehbar festgelegt sind.


Vereinbarung zur Beauftragung 
der Mitglieder des PASTORALTEAMS
der Pfarrei
________________________________________

Hiermit wird bestätigt, dass nach Beschluss des Pfarrgemeinderates und des Pfarrverwaltungsrates vom ______________ und nach Zustimmung des Pfarrers/Pfarrseelsorgers ____________________________________ der Pfarrei ____________________________________, das Pastoralteam der genannten Pfarrei aus folgenden Personen besteht:
	Pfarrgemeinderatsvorsitzende/r – Koordination des Pastoralteams:

	Geburtsdatum und –ort:
	

	Adresse:
	

	Tel.:
	

	E-Mail:
	

	Beauftragte/r für den Bereich „Verkündigung“:

	Geburtsdatum und –ort:
	

	Adresse:
	

	Tel.:
	

	E-Mail:
	

	Beauftragte/r für den Bereich „Liturgie“:

	Geburtsdatum und –ort:
	

	Adresse:
	

	Tel.:
	

	E-Mail:
	

	Beauftragte/r für den Bereich „Caritas“:

	Geburtsdatum und –ort:
	

	Adresse:
	

	Tel.:
	

	E-Mail:
	

	Beauftragte/r für den Bereich „Verwaltung“:

	Geburtsdatum und –ort:
	

	Adresse:
	

	Tel.:
	

	E-Mail:
	


Die oder der jeweilige Beauftragte sorgt dafür, dass folgende Aufgaben unter Einbindung möglichst vieler Pfarrmitglieder erledigt werden:
	Aufgaben, die der/m Pfarrgemeinderatsvorsitzenden
als Beauftragte/r für die Koordination des Pastoralteams zukommen:

	· Regelmäßiger Informationsaustausch mit dem Pfarrer/Pfarrseelsorger.
· Die Kommunikation mit den zuständigen Stellen des Bischöflichen Ordinariates und den diözesanen Einrichtungen koordinieren.
· Vertretung der Pfarrei in Absprache mit dem Pfarrer/Pfarrseelsorger in Gremien und in der Öffentlichkeit.
· Den Austausch mit den pfarrlichen Gruppen und Vereinigungen koordinieren.
· Entgegennahme und Weiterleitung von Anliegen in außerordentlichen Angelegenheiten der Pfarrei.
· Einberufung und Leitung von Arbeitsbesprechungen des Pastoralteams.
· Koordination der Beauftragten im pfarrlichen Pastoralteam.
· Sorge für die Umsetzung der Beschlüsse des Pfarrgemeinderates, des Pfarreienrates und des Pfarrverwaltungsrates.
· Die ehrenamtlichen Mitarbeitenden koordinieren, soweit diese nicht anderen Beauftragten des Pastoralteams zugeordnet sind.
· Mitwirkung bei der Gewinnung neuer ehrenamtlicher Mitarbeitender.
· Ansprechperson für folgende Arbeitsgruppen des Pfarrgemeinderates:
· (auszufüllen: z.B. Arbeitsgruppe Ehe und Familie, Arbeitsgruppe Jugend)
· …
· Ansprechperson für folgende Verbände und Gruppen: … (auszufüllen)
· Für rechtzeitigen Bekanntgabe kirchlicher Termine sorgen.




	Verkündigung

	Kernaufgaben
· Planung, Organisation und Begleitung von Begegnungs- und Austauschformaten zu Glaubens- und Lebensfragen.
· Die Vorbereitung auf die Feier der Sakramente (Taufe, Eucharistie, Firmung, Sakrament der Versöhnung, Ehe) sowie die Vernetzung der dafür Verantwortlichen koordinieren.
· Gewinnung, Begleitung und Koordination von Sakramentenkatechetinnen und -katecheten sowie der Arbeitsgruppen der Sakramentenkatechese.
· Organisation und Koordination von Bibelrunden und vergleichbaren Glaubensformaten.
· Vernetzung von Gruppen unterschiedlicher Altersstufen und Lebenssituationen sowie Koordination generationenübergreifender Angebote.
· Planung, Koordination und Unterstützung von Angeboten der Erwachsenenbildung (z. B. Exerzitien, Glaubenskurse, Vorträge, Gesprächsrunden).
· Ehe- und Familienpastoral koordinieren, sowie für die Vernetzung und Begleitung der Verantwortlichen, Gruppen und Initiativen sorgen.
· Die Kinder- und Jugendpastoral sowie Vernetzung und Begleitung der Verantwortlichen und Gruppen koordinieren
· Koordination und Weiterentwicklung der Seniorenarbeit sowie Vernetzung der Verantwortlichen.
· Koordination der Inhalte und Verantwortlichen für Pfarrbrief, Homepage und soziale Medien.
· Regelmäßiger Informationsaustausch mit der oder dem Pfarrgemeinderatsvorsitzenden sowie den zuständigen Arbeitsgruppen und Abstimmung gemeinsamer Schwerpunkte.
Weitere Aufgaben
· Initiierung, Koordination und Begleitung von Projekten und Angeboten an außerkirchlichen Lebensorten.
· Planung, Koordination und Unterstützung von Angeboten für suchende und fragende Menschen.
· Zusammenarbeit mit Kita, Kindergarten und Schule planen sowie für die Vernetzung der Verantwortlichen und Begleitung gemeinsamer religiöser Initiativen sorgen.




	Liturgie

	Kernaufgaben
· Koordination von Feiern des Kirchenjahres und Abstimmung der beteiligten Personen und Gruppen.
· Planung und Koordination verschiedener liturgischer Feierformen.
· Mitwirkung von Familien, Kindern und Jugendlichen am liturgischen Leben sowie Vernetzung der dafür Verantwortlichen koordinieren.
· Planung und Koordination liturgischer Angebote für unterschiedliche Zielgruppen (Kinder, Jugendliche, Senioren, Kranke, Trauernde usw.).
· Für die Erstellung und rechtzeitigen Veröffentlichung des Gottesdienstplans sorgen.
· Die Einteilung der liturgischen Dienste sowie Abstimmung mit den dafür verantwortlichen Personen koordinieren.
· Abstimmung mit dem Mesnerdienst hinsichtlich der Vorbereitung des Kirchenraums, der liturgischen Gegenstände und der liturgischen Gewänder.
· Austausch mit Organistinnen und Organisten sowie Chorleiterinnen und Chorleitern.
· Mitwirkung von Einzelpersonen, Gruppen, Vereinen und Verbänden an der Gestaltung des liturgischen Lebens koordinieren.
· Gewinnung, Organisation der Aus- und Weiterbildung sowie Koordination der liturgischen Dienste.
Weitere Aufgaben
· Vorbereitung und Leitung liturgischer Feiern, insbesondere von Andachten, Sterberosenkränzen und vergleichbaren Gebetsformen.
· Koordination der Verwaltung und Applizierung der Messstipendien beziehungsweise Abstimmung mit den dafür verantwortlichen Personen.




	Caritas

	Kernaufgaben
· Caritative Initiativen und Maßnahmen in der Pfarrgemeinde koordinieren.
· Koordination caritativer Angebote im Bereich der Kinder-, Jugend- und Familienpastoral sowie Abstimmung mit den Verantwortlichen.
· Entgegennahme von Anliegen in belastenden Lebenssituationen und Koordination geeigneter Begleitungs- und Unterstützungsangebote.
· Vernetzung von Hilfsangeboten für einsame, benachteiligte und in Not geratene Menschen.
· Koordination von Besuchs-, Unterstützungs- und Begegnungsangeboten für kranke, ältere und pflegebedürftige Menschen sowie deren Angehörige.
· Planung und Koordination von Aktionen und Projekten für kranke, ältere und hilfsbedürftige Menschen in Abstimmung mit den Verantwortlichen.
· Vermittlung von Krankenkommunion, Krankensalbung und Sterbesegen.
· Koordination von Angeboten für Trauernde sowie Vernetzung der dafür Verantwortlichen.
· Gestaltung des Caritas-Sonntags.
· Regelmäßiger Austausch und Abstimmung mit dem Vinzenzverein, dem KVW, karitativen Verbänden, der Gemeinde, der Feuerwehr, dem Weißen Kreuz, der Bergrettung und weiteren Einrichtungen.
Weitere Aufgaben
· Information über Aktionen und Projekte der diözesanen Caritas sowie anderer kirchlicher Organisationen und Verbände und Koordination der Verbreitung entsprechender Informationsmaterialien.
· Koordination des Aufbaus und der Weiterentwicklung eines „Ortes des Zuhörens“ (Centro di ascolto).
· Abstimmung mit den Verantwortlichen der weiteren pastoralen Arbeitsbereiche bei gemeinsamen caritativen Projekten und Initiativen.
· Gemeinsamer Initiativen mit Gruppen und Einrichtungen in den Bereichen Frieden, soziale Gerechtigkeit und Bewahrung der Schöpfung.




	Verwaltung

	· Im Normalfall wird die Person, die den stellvertretenden Vorsitz des Pfarrverwaltungsrates führt, für den Bereich Verwaltung im Pastoralteam beauftragt. Damit wird sichergestellt, dass ein angemessener Informationsfluss zwischen dem Pfarrgemeinderat und dem Pfarrverwaltungsrat besteht.
· In Zusammenarbeit mit dem Pfarrer, Pfarrseelsorger bzw. Pfarradministrator soll die oder der Beauftragte für die Verwaltung dafür sorgen, dass gemäß Art. 13 f. der Statuten des Pfarrverwaltungsrates (vgl. FDBB 2021, 98-100) Angelegenheiten der ordentlichen Verwaltung an eine oder mehrere Personen übertragen werden. Die ordentliche Verwaltungstätigkeit umfasst die Führung der Pfarr- und Matrikenbücher sowie das Ausstellen von Bescheinigungen, die Entgegennahme und Weitergabe von Messintentionen sowie die Buchhaltung, die Liegenschaftsverwaltung und Personalverwaltung der Pfarrei (vgl. Verwaltungsamt des bischöfl. Ordinariates, Hinweise zur kirchlichen Verwaltung in Pfarrei und Seelsorgeeinheit). Für die dauerhafte Übertragung bestimmter Verwaltungsangelegenheiten in der Pfarrei bzw. für die Beauftragung einer Pfarrverwalterin oder eines Pfarrverwalters ist die Genehmigung des Leiters des Verwaltungsamtes am bischöfl. Ordinariat erforderlich; das Amt stellt eine Vorlage für die entsprechende Vereinbarung zur Verfügung.
· Wird eine Person mit der Führung der Pfarrbücher beauftragt, muss sie das Amtsgeheimnis wahren (vgl. Bestimmungen zur Wahrung des guten Rufes und der Privatsphäre, Generaldekret der italienischen Bischofskonferenz, Mai 2018, vgl. FDBB 2018, 177-202, insb. Art. 15). Eine Vorlage für eine entsprechende Vereinbarung wird vom Verwaltungsamt der Diözese Bozen-Brixen zur Verfügung gestellt.




Folgende Vereinbarungen werden getroffen:
a) Die Beauftragten nehmen ihre jeweilige Aufgabe und Zuständigkeit in der Ausführung der Beschlüsse des Pfarrgemeinderates, Pfarreienrates bzw. des Pfarrverwaltungsrates in konstruktiver Zusammenarbeit mit dem Pfarrer/Pfarrseelsorger eigenverantwortlich wahr. 
b) Die Zusammenarbeit der Beauftragten des Pastoralteams unter der Koordination der oder des Pfarrgemeinderatsvorsitzenden und im Einvernehmen mit dem Pfarrseelsorger erfolgt in loyaler Weise, in gegenseitigem Informationsaustausch, unter Wahrung des Amtsgeheimnisses und der Privatsphäre sowie im Bemühen um die Seelsorge in gemeinsamer Verantwortung.
c) Die finanziellen Belange der Pfarrei werden in erster Linie von der oder dem Beauftragten für die Pfarrverwaltung bzw. der Pfarrverwalterin oder dem Pfarrverwalter wahrgenommen, wie dies genauer in der eigenen Erklärung und Beauftragung für die Pfarrverwaltung festgehalten ist.
d) Die ehrenamtliche Mitarbeit im pfarrlichen Pastoralteam, die kein Anstellungsverhältnis begründet, ist freiwillig und an keinen genauen Stundenplan gebunden, auch wenn in der Wahrnehmung der Aufgaben und der Zusammenarbeit Termine und Zeiten festgelegt werden. Die anfallenden dokumentierten Spesen (Fahrtspesen, Telefonkosten usw.) werden vergütet, wie dies im Pfarrverwaltungsrat beschlossen wird.
e) Die Mitarbeitenden im Pastoralteam wie alle anderen ehrenamtlichen Mitarbeiter in der Pfarrei sind gegen Schadensfälle in der Ausübung ihrer Tätigkeit durch die Haftpflicht- und Unfallversicherung der Pfarrei abgesichert.
Die Unterfertigten erklären sich bereit, im Rahmen der genannten Aufgabenbereiche und im Sinne der diözesanen Richtlinie (FDBB 2021, 161-164) den Dienst als Beauftragte zu übernehmen und die persönlichen und professionellen Fähigkeiten im Sinne der Ehrenamtlichkeit und des freiwilligen Einsatzes zugunsten der Pfarrei einzubringen:	Comment by Seelsorgeamtsleiter - Dir. Uff. Pastorale - Demetz Reinhard: Neue Richtlinie verweisen
Die oder der PGR-Vorsitzende:	______________________________________________
Für den Bereich Verkündigung:	______________________________________________
Für den Bereich Liturgie:		______________________________________________
Für den Bereich Caritas:		______________________________________________
Für den Bereich Verwaltung:		______________________________________________

Der Pfarrer/Pfarrseelsorger/Pfarrverwalter:			______________________________________________

☐	Alle genannten Personen haben eine entsprechende Erklärung zum Schutz persönlicher Daten (EU-Richtlinie 679/2016) unterzeichnet. Diese wird im Pfarrarchiv aufbewahrt. Inhaber der Daten ist die betreffende Pfarrei.	Comment by Seelsorgeamtsleiter - Dir. Uff. Pastorale - Demetz Reinhard: Die Formatierung noch überprüfen… hier sind wenige Zeilen auf einer Seite 😊
Ort/Datum: __________________________________

Gesehen und genehmigt vom Diözesanordinarius:
Prot. Nr. ____________________________________
Bozen, am ____________________________________
Der Diözesanordinarius: ____________________________________________
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