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1. Einleitung: Das Gemeindebiiro als
Tiir zum ,,Notwendigen Wandel*

Die Glieder der Gemeinde — und nicht das Pfarramt allein — sind selbst
gemeinsam Kirche und reprasentieren die Gemeinschaft der Heiligen
vor Ort! Das ist eine der wichtigsten Leitlinien im Prozess des ,Not-
wendigen Wandels® in der wiirttembergischen Landeskirche. Unter-
schiedlich begabt, beauftragt und interessiert bilden die Glieder der Ge-
meinde gemeinsam einen differenzierten lebendigen Leib, den Christus
durch seine Gegenwart im Heiligen Geist beseelt, eint und leitet.

Nun zeigt es sich immer deutlicher, dass die Kommunikation im Leib
der Gemeinde weniger denn je (ber das Pfarramt allein geordnet
werden kann. Die Gemeinde selbst bedarf einer Stelle, die ansprech-
bar ist, die Kontakte aufnimmt, Anfragen beantwortet oder weiterlei-
tet und Verbindungen nach innen und auBen schafft. Die Gemeinde
bedarf eines Ortes, an dem Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unter-
stitzt werden, kopieren kdnnen und Material finden, an dem kleinere
Gesprachsrunden stattfinden konnen und Uberblick tiber das Ganze
des Gemeindelebens gewonnen werden kann.

Eine ganze Reihe von Kirchengemeinden haben in den letzten Jahren
ihre ,Pfarrbiiros” in ,Gemeindebiiros“ umgewandelt. Im Kirchenbe-
zirk Esslingen haben mehrere Gemeinden gemeinsam eine Konzep-
tion erarbeitet — ,Ermutigung zum Gemeindebiiro der Zukunft* — und
begonnen, diese Konzeption umzusetzen (s.u. Kapitel 5. und 4.3
Denkendorf). In mehreren Erprobungsprojekten des Notwendigen
Wandels spielt das Gemeindebiiro eine Schliisselrolle: in Bernhau-
sen, Meckenbeuren, Manzell und Tuttlingen.

Je nach GroBe der Gemeinde und abhéngig von den verfligharen Mitteln
und Raumen haben sich sehr unterschiedliche Konzeptionen entwickelt:

1. Gesamtkirchengemeinden, die die Biiros mehrerer Pfarrdmter
zu einem zentralen Gemeindebiiro zusammenfiihren (s.u. 4.1
Bernhausen und 4.2 Tuttlingen)

2. Kirchengemeinden, die durch die Zusammenfassung von Kir-
chenpflege und Sekretariat ein zuverldssig erreichbares Ge-
meindebiiro gewinnen (4.3 Denkendorf)

3. Gemeinden, die ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern Rdume 0ffnen (4.4 Stetten und 4.5 Griintal)

4. Gemeinden, die mit einem von Ehrenamtlichen getragenen
Ehrenamtsbiro im Gemeindezentrum das Gemeindeleben
koordinieren (4.6 WN-Korber Hohe).



Die Projektstelle Notwendiger Wandel hat in Zusammenarbeit mit der
Fortbildungsstatte Kloster Denkendorf die vorliegenden Erfahrungen
zum Gemeindebiiro der Zukunft gesammelt und ausgewertet. Wir
stellen lhnen in diesem Haft ,,Praxisimpulse 2“ unsere Einsichten vor
— und hoffen, dass Sie fiir Ihre Gemeinde und fiir Ihr (Gemeinde-
/Pfarr-) Bliro angemessene Anregungen finden!

Sehr herzlich danken wir den Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den
Gemeindebiiros in Bernhausen, Tuttlingen, Denkendorf, Stetten im
Remstal und Griintal sowie im Netzwerkbiiro Ehrenamt der Kirchen-
gemeinde Waiblingen-Korber Hohe fiir die Bereitschaft, einen Ein-
blick in die eigene Arbeit zu geben und die zur Verfiigung gestellten
Praxisberichte! Im Rahmen ihrer zeitlichen Mdglichkeiten sind die
dargestellten Gemeindebiiros bereit, vertiefende Auskunft tber ihre
Erfahrungen zu geben.

Bei der Auswertung und Veroffentlichung der Praxiserfahrungen aus
den Lokalen Erprobungsprojekten und weiteren Innovationen orien-
tieren wir uns an den fiinf Faden des Wandels:

1. Ehrenamt fordern — Zusammenarbeit zwischen Ehren- und
Hauptamt gestalten

2. Berufsprofile klaren — Zustandigkeit ordnen

3. In Kirchengemeinde und -bezirk Identitat stdrken und Profil
entwickeln

4. Zusammenarbeit zwischen Gemeinden verbindlich gestalten

5. Gemeinsam leiten — Entwicklung verantworten

Beim Gemeindeentwicklungskongress vom 7. bis 9. Februar 2003 in
Boblingen stellen tiber 80 Kirchengemeinden und Kirchenbezirke ihre
praktischen Erfahrungen mit den fiinf Faden des Wandels vor. Im In-
ternet haben wir unter www.notwendiger-wandel.de, gegliedert nach
diesen fiinf Fdden, vertiefendes Praxismaterial aus den Erprobungen
eingestellt. In den Monaten vor und nach dem Gemeindeentwick-
lungskongress werden wir Ihnen mit weiteren ,Praxisimpulse“-Heften
Ihnen Erfahrungen aus dem Notwendigen Wandel weitergeben.

Wir hoffen sehr, das die ,Praxisimpulse Gemeindebliro® bei lhnen
ankommen und Sie in [hrer Gemeindearbeit anregen, entlasten und
unterstiitzen! — Fiir Feedback, Hinweise auf gelingende Innovationen
und Anregungen fiir weitere ,,Praxisimpulse” danken wir Ihnen sehr!
Freundlich griiBt Sie aus der Projektstelle Notwendiger Wandel im OKR

Pfarrer Frieder Dehlinger



2. Das Gemeindebhiiro der Zukunft

Was es ist—Was es kann —Was es bhraucht

2.1 Was es ist

Das Thema ,,Gemeindebiiro der Zukunft® wird seit einigen Jahren
mit zunehmendem Interesse in der Evangelischen Landeskirche in
Wiirttemberg diskutiert. Das hat sich in verschiedenen Arbeitsgrup-
pen und Studientagen im Umfeld der Projekistelle ,Notwendiger
Wandel“ und der Fortbildungsstatte Kloster Denkendorf gezeigt.
Doch worum handelt es sich eigentlich? Was ist das Gemeindebiiro
der Zukunft?

Bereits 1997 wurde der Begriff ,Gemeindeblro“ in der Hand-
reichung ,,Die Pfarramtssekretdrin® der Fortbildungsstatte Kloster
Denkendorf angefiihrt. Dort heiBt es: ,,Im (ibrigen zeichnet sich ein
struktureller Wandel im Pfarramt ab (...). Aus dem Pfarrbiiro kann
das Gemeindebiiro werden als Informations- und Anlaufstelle fiir
die Gemeinde.“ Im selben Heft wird auch darauf hingewiesen, dass
die Verwaltungsaufgaben des Pfarramtes hier erledigt und somit
,Freirdume ... fiir die Dienste in der Gemeinde“ geschaffen werden
sollen.

Im Dekanat Esslingen wird seit 1999 intensiv an dem Konzept ,,Ge-
meindebiiro der Zukunft“ gearbeitet. In dem Arbeitspapier ,Esslin-
ger Ermutigung zum evangelischen Gemeindebliro der Zukunft®
heiBt es: ,Im Rahmen eines Gemeindekonzepts, in dem haupt-
amtliche, nebenamtliche und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zusammenwirken, bekommt das Gemeindebiiro als
Informations- und Vermittlungsstelle und Begegnungsméglichkeit
eine entscheidende Scharnierfunktion.” Heute ist im Perspektiven-
projekt Esslingen ,,Gemeindebiiro der Zukunft* vom Gemeindebiiro
als einer ,Kontakt- und Organisationszentrale die Rede (vgl.
Kapitel 51).

Bei den Studientagen, die 2001/2002 durch die Projektstelle ,Not-
wendiger Wandel“ und die Fortbildungsstatte Kloster Denkendorf
durchgefiihrt wurden, hieB es: ,Das Gemeindebiiro ist eine Einrich-
tung der Kirchengemeinde ... die mit birotypischen Mitteln die Ge-
meindearbeit unterstiitzt“. Das Beziehungsfeld, in dem das Ge-
meindebiiro als ,.ein Raum/eine Zentrale fiir Kommunikation® arbei-
tet, wurde im folgenden Schaubild dargestellt:
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Zusammenfassend kann also gesagt werden:

Das ,,evangelische Gemeindebiiro der Zukunft® ist eine Kommuni-
kations- und Verwaltungszentrale in der Kirchengemeinde, welche
mit biirotypischen, technischen wie auch personellen Mitteln die
Gemeindearbeit unterstiitzt.

Es stellt eine Weiterentwicklung des herkdmmlichen Pfarrhiiros dar.

2.2 Was es kann

Das Gemeindebiiro kann die Gemeindearbeit direkt unterstiitzen,
indem es bestimmte Dienstleistungen anbietet wie z.B.

1. die Aufnahme und Weiterleitung von gemeindebezogenen
Informationen

2. die Koordination und Planung von Gemeindeveranstaltungen
und Projekten

3. die Ausfiihrung der Offentlichkeitsarbeit (z.B. Gemeindebrief,
Pressearbeit)

4. die Unterstiitzung der Mitarbeitenden durch logistische (z.B.
technische) Mittel

Das Gemeindebiiro kann die Gemeindearbeit auch indirekt unterstiit-
zen, indem es dem Pfarrdienst zuarbeitet, ihn entlastet und ihm so
flir seine Dienste in der Gemeinde Freirdume schafft. Eine solche
Zuarbeit bzw. Entlastung geschieht u.a. durch



5. das Schreiben von Briefen, Berichten, Liedblattern u.a.m.

6. die Vermittlung oder selbstandige Erledigung von Telefon-
gesprachen

7. die Betreuung von Besuchern (Auskiinfte erteilen, Kontakte
vermitteln)

8.  Erledigung von Verwaltungsaufgaben (Ablage, Verzeichnis-
flihrung u.a.m.)

2.3 Was es braucht
Das Gemeindebiiro braucht genug Platz

Das Gemeindebiiro muss genug Platz bieten fiir die passende
Einrichtung, fir die notwendige personelle wie technische
Ausstattung und fiir Besucher. Der in vielen Pfarrhdusern als
Sekretariat/Registratur ausgewiesene Raum wird kaum ausreichen,
da ein reger Publikumsverkehr und moderne Kommunikationstech-
nik bei den Pfarrhausrichtlinien nicht im Blick waren. Ideal ist es,
wenn mehrere Rdume gemeinsam das Gemeindebiiro bilden: Sekre-
tariat, Kirchenpflege, Kopierraum/Arbeitsraum flir Ehrenamtliche.

Das Gemeindebiiro muss eine angemessene Einrichtung haben

Damit das Gemeindebiiro als Anlaufstelle und Kommunikationszen-
trale dienen kann, muss es hell und freundlich sein. Dazu kdnnen
Farben und Textilien verhelfen, wie auch eine Besucherecke mit
Schriftentisch und einem StrauB frischer Blumen. Gleichzeitig sollte
die Einrichtung aber auch funktional auf Biiroarbeit abgestimmt sein,
mit ergonomischen Biiromobeln, geniigenden Arbeitsflaichen und
mindestens einem feuerhemmenden, verschlieBbaren Schrank.

Das Gemeindebhiiro braucht ausreichend moderne Technik

Zu Schreibmaschine und Telefon, die schon lange zur Grundaus-
stattung eines jeden Biiros gehdren, kommen heute neue technische
Gerdte hinzu. So gehort ein eigener (nicht von der Pfarrfamilie mit-
genutzter!) internetfahiger PC heute zum unverzichtbaren Standard.
Allerdings kann Technik nicht alles. Sie kann z.B. nur bedingt
Personalkosten sparen, da sie bedient werden muss. Die Technik
muss also in ein Gesamtkonzept passen und bedarfsorientiert ange-
schafft werden.



Das Gemeindebiiro sollte feste, publikumsfreundliche Offnungs-
zeiten haben

Als Dienstleistungszentrum braucht das Gemeindebiiro feste, allge-
mein bekannte Offnungszeiten. Diese sollen so liegen, dass die ange-
botenen Dienstleistungen von méglichst vielen Menschen in
Anspruch genommen werden konnen. Fiir Berufstatige ist die Ein-
richtung eines Dienstleistungsabends eine groBe Hilfe.

Die Offnungszeiten diirfen nicht die ganze Arbeitszeit der Mitarbei-
tenden umfassen. Aufgaben, bei denen vertrauliche Daten bearbeitet
werden oder die hohe Konzentration erfordern, miissen auBerhalb
der Publikumszeiten erledigt werden konnen.

Die wichtigste Voraussetzung fiir ein Gemeindebiiro ist fachlich
qualifiziertes Personal

Als Kommunikations- und Verwaltungszentrale braucht das
Gemeindebiiro vor allem kompetentes, fachlich qualifiziertes Per-
sonal. Am besten dazu geeignet ist eine von ehrenamtlichen und an-
deren Mitarbeitenden unterstiitzte Pfarramtssekretérin. Sie braucht
eine breite Palette an Qualifikationen fiir ihre Aufgabe: die Be-
herrschung der deutschen Sprache sowie moderner Kommunika-
tionstechnik, organisatorisches Geschick, Kenntnisse kirchlicher
Strukturen, persénliches Engagement und ein hohes MaB an sozialer
Kompetenz. Und schlieBlich wird sie sich, um den Erfordernissen der
heutigen Zeit gerecht zu werden, standig weiter bilden missen.

Katharina Goodwin, Fortbildungsstétte Kloster Denkendorf



3. Leitgedanken fiir die Umsetzung

In der im Anhang aufgelisteten Literatur, bei den oben genannten
Studientagen und bei zahllosen anderen Gesprédchen mit Betroffenen
haben sich immer wieder dhnliche Fragestellungen im Blick auf die
Umsetzung des Konzepts ,,Gemeindebliro der Zukunft“ ergeben. Die
folgenden Leitgedanken sind eine Zusammenfassung der sehr pra-
xisnahen Diskussionen, die jeweils zu diesen Themen gefiihrt wur-
den. Sie sollen es lhnen erleichtern, ein zu lhrer Kirchengemeinde
passendes Konzept fiir Ihr Gemeindebiiro zu erarbeiten.

3.1 Was sind die Kernaufgaben des Gemeindebiiros?

Die Kernaufgaben des Gemeindebiiros miissen von den Verant-
wortlichen und Mitarbeitenden vor Ort im Blick auf den besonde-
ren Zweck dieser Einrichtung und mit Riicksicht auf die drtlichen
Gegebenheiten definiert werden.

Sinn und Zweck des Gemeindebiiros ist eine Forderung der Gemeinde-
arbeit vor Ort durch ein kompetent gefiihrtes Biiro. Da in diesem Sinn
zwar vieles wiinschenswert, aber nicht alles machbar ist, missen die
Priorititen in einer Aufgabenbeschreibung fiir das Gemeindebiiro ge-
kldrt werden. Die Prioritdtenliste hat bestehende Aufgaben (z.B. aus der
Stellenbeschreibung der Pfarramtssekretdrin) und Verdnderungswiin-
sche der Gemeindeleitung zur Grundlage. Die Erarbeitung einer Aufga-
benbeschreibung fiir Inr Gemeindebiiro kann sich an den unten aufge-
flihrten Aufgabenfeldern orientieren, die sich an die Handreichung ,Die
Pfarramtssekretdrin“ (Denkendorf, 1997) und das Arbeitspapier ,Ess-
linger Ermutigung zum Gemeindebtiro® (Esslingen, 2000) anlehnen.

1. Kommunikation

m  Besucher empfangen, Auskiinfte erteilen, Erstkontakte herstel-
len (Publikumsverkehr)

m  Vermittlung und ggf. selbsténdige Erledigung von Telefonge-
sprdachen

m [nformation und Beratung im Blick auf Beteiligungsmdglich-
keiten und Angebote der Gemeinde

m  Teilnahme an regelmaBigen Dienstgesprachen

m  Korrespondenz nach Bedarf erledigen

B Zuarbeit zu Gottesdiensten (Abkiindigungen, Programme,
Liedblatter)

m  kirchliche Mitteilungen an die Offentlichkeit weiterleiten
(Pressearbeit, Plakate, Handzettel)



2. Organisation

m  Fiihren und Uberwachen von Terminkalendern

m  Raumbelegungspléne erstellen, Mietanfragen bearbeiten

m  Zusammenstellen von Gottesdienst- und Veranstaltungs-
plénen

m  Veranstaltungen vor- und nachbereiten

m  ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit logisti-
schen Mitteln unterstiitzen

Verwaltung
kirchliches Meldewesen bearbeiten
Erstellen von Statistiken
Schriftgutverwaltung (Ablage)
Verzeichnisfiihrung (Kirchenregister)
Fiihren kleiner Kassen
Biiromaterial bestellen bzw. einkaufen

HE H B EE N
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. Weitere Aufgaben (die nicht zu den Kernaufgaben einer
Pfarramtssekretarin gehdren)
Protokollfiihrung
Herstellung und Versand des Gemeindebriefs
Gestaltung von Schaukdsten und anderen Aushangen
Planung und Durchfiihrung von Projekten (Gemeindefest,
Kirchenwahl, Sammlungen)
m  Botengange

3.2 Wie verhilt sich das Gemeindebiiro
zum Pfarramt?

Die Schreib- und Verwaltungsarbeiten des Pfarramts werden
so weit wie moglich im Gemeindebiiro erledigt. Die Amtsinha-
berin oder der Amtsinhaber ist Dienstvorgesetzter der Mitarbei-
tenden.

Das Gemeindebiiro ist einem Pfarramt (manchmal auch mehreren)
zugeordnet. Die Schreib- und Verwaltungsaufgaben dieses Pfarramts
(bzw. dieser Pfarramter) werden so weit wie mdglich im Gemeinde-
biro erledigt, damit sich die Amtsinhaber oder der Amtsinhaber bes-
ser auf die zentralen Aufgaben des Pfarrdienstes (Verkiindigung,
Seelsorge, Unterricht) konzentrieren kann. Eine oder einer der Pfar-
rerinnen und Pfarrer ist Vorgesetzter der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter im Gemeindebiiro. Alle zusammen bilden ein Team, das die
gemeinsamen Aufgaben in regelmdBigen Dienstbesprechungen
abklért. (Siehe dazu auch Punkt 3.7 {iber das Zusammenlegen Klei-
nerer Biiros)



3.3 Wie verhdlt sich das Gemeindebiiro
zur Kirchenpflege?

Geplante Zusammenarbeit von Kirchenpflege und Gemeindebiiro
hekommt beiden!

Die Aufgaben in der Kirchenpflege und im Gemeindebiiro beriihren
sich vielféltig. Gelegentlich sind dabei allerdings die Zu-
standigkeiten in Einzelfragen, etwa bei Sammlungen oder der
Ausstellung von Spendenquittungen, nicht hinreichend geklart.
Und wenn Kirchenpflegerinnen und Kirchenpfleger ihre Arbeit im
wesentlichen daheim erledigen, kommen auf die Sekretérin, vor
allem im Publikumsverkehr, auch Tatigkeiten zu, die nicht unbe-
dingt in ihrem Dienstauftrag vorgesehen sind.

Es liegt darum auf der Hand, nach Wegen zu suchen, wie die Zusam-
menarbeit von Kirchenpflege und Gemeindebiiro gefordert und gere-
gelt werden kann. Auch sollte darauf hingewirkt werden, die Kirchen-
pflegearbeit als unverzichtbaren Bestandteil der Gemeindearbeit
in der Gemeinde selbst prdsenter und transparenter zu machen.
Und schlieBlich sollten Mdglichkeiten erkannt und ausgeschopft wer-
den, wie eine gegenseitige Ergdnzung und Vertretung zwischen
Sekretdrin und Kirchenpflegerin oder Kirchenpfleger entwickelt wer-
den kann.

Eine generelle organisatorische Losung fiir diese Anliegen ist wohl
nicht maoglich.

Dazu sind schon die jeweiligen lokalen Verhaltnisse und die Arbeits-
bedingungen in den Kirchenpflegen und Gemeindebiiros zu ver-
schieden. Aber es gibt Erprobungen und Modelle.

Das weitreichendste Modell sieht eine enge inhaltliche, personelle
und rdumliche Zusammenarbeit von Kirchenpflegerin oder Kirchen-
pfleger und Sekretdrin vor: beide teilen sich eine Dienststelle, die in
einem Biiro oder in benachbarten Rdumen untergebracht ist;
gegenseitige Vertretungsdienste werden definiert; die Nahe der Kir-
chenpflegearbeit zur Gemeinde und die Verkiirzung der In-
formations- und Entscheidungswege werden offensichtlich. Im
besonderen Fall kann die Sekretdrin zugleich das Amt der Kir-
chenpflege tibernehmen, freilich dann in der Doppelfunktion einer
Angestellten und eines stimmberechtigten Mitgliedes im Kirchen-
gemeinderat.

Bei diesem Modell einer engen organisatorischen Verbindung zwi-
schen Gemeindebiiro und Kirchenpflege ergeben sich Vor- und
Nachteile:



Vorteile Nachteile

Kirchenpflege und m alle Informatio- m Rollenkonflikt

Sekretérin in einer nen zusammen m keine gegenseiti-
Person ge Unterstltzung
m keine wechselsei-

tige Vertretung

Kirchenpflege und m sehr guter Infor- | m Storfaktor

Sekretdrin in einem mationsfluss m Genug Platz?

Raum m viel gegenseitige
Unterstiitzung

B wechselseitige
Vertretungs-
dienste

m Absprachen
leichter

m Gemeindetelefon
langer besetzt

Kirchenpflege und m guter Informa- | zusatzlicher

Sekretariat unter tionsfluss Raumbedarf

einem Dach B gegenseitige
Unterstiitzung

B wechselseitige
Vertretungs-
dienste

m Absprachen
leichter

m Gemeindetelefon
langer besetzt

Die konkrete Gestaltung der Arbeit von Kirchenpflege und Ge-
meindebiiro hangt von den 6rtlichen Gegebenheiten und den Dienst-
auftrdgen der Beteiligten ab. Um aber das Ziel eines funktionstiichti-
gen Gemeindebiiros im engen Kontakt zur Kirchenpflege zu errei-
chen, sollte in jedem Fall beachtet und gekléart werden:

1. Wie kénnen Informationsfluss und Arbeitsorganisation zwi-
schen Sekretdrin und Kirchenpflegerin oder Kirchenpfleger
optimiert werden?

2. Wie kénnen im Zusammenhang eines Gemeindebiiros die
Tatigkeiten der Kirchenpflege transparenter und die Person des
Kirchenpflegers oder der Kirchenpflegerin fiir die Gemeinde-
glieder présenter werden?

3. Welche gegenseitigen Vertretungsdienste sind (auch zur
Entlastung beider Seiten) denkbar und praktisch umzusetzen?



3.4 Welche Rolle spielt die Pfarramtssekretarin im
Gemeindebiiro?

Das Gemeindebiiro wird von einer qualifizierten, mit einem aus-
reichenden Stundendeputat versehenen Pfarramtssekretérin
geleitet.

Die Arbeit im Gemeindebiiro erfordert ein hohes Maf an fachlichen
wie auch sozialen Kompetenzen (Beherrschung moderner Kommuni-
kationstechnik, Kenntnis der kirchlichen Verwaltungsablaufe,
Freundlichkeit und Professionalitdt im Umgang mit Besuchenden,
organisatorische Fahigkeiten u.a.), wie es nur eine entsprechend
qualifizierte Pfarramtssekretdrin haben kann.

Ihr wird die Leitung des Gemeindebiiros unter der Dienstaufsicht des
Gemeindepfarrers bzw. der Gemeindepfarrerin (ibertragen. Damit hat
sie auch die Verantwortung, gemeinsam mit dem oder der Dienstvor-
gesetzten, den machbaren Umfang an Aufgaben (wie sie von der Ge-
meindeleitung gewiinscht werden) festzulegen, optimale Arbeitsab-
ldufe zu entwickeln und mit den anderen haupt- und ehrenamtlich
Mitarbeitenden abzusprechen. Dazu gehéren u.a. Mesner, Gemeinde-
diakone und Kirchengemeinderéte.

Die Dienstzeit, die flir einen solchen Auftrag notwendig ist, variiert je
nach GemeindegréBe und Anzahl der anfallenden Aufgaben. In ver-
schiedenen Kirchenbezirken wurden unterschiedliche Richtlinien ent-
wickelt, die zum Teil groBe Differenzen aufweisen. Die folgenden
Hinweise sollen helfen, der dadurch entstandenen Ungleichheit
zugunsten eines der Sache dienlichen Konsenses entgegenzuwirken:

m Im Kirchenbezirk Reutlingen bekommt eine Gemeinde mit
8.000 Gemeindegliedern und durchschnittlichem Arbeitsum-
fang eine Pfarramtssekretdrin zu 100 Prozent. Bei kleineren
Gemeinden wird anteilig gerechnet. Bei zusatzlichen Aufgaben
(z.B. Personalsachen eines Kindergartens) werden ggf. mehr
Stunden zugeteilt, bei Aufgaben, die ausgelagert wurden (z.B.
an ein Kirchenregisteramt) ist der Stundenbedarf entsprechend
geringer.

m Im Kirchenbezirk Esslingen geht man davon aus, dass die
Aufgaben, die in jeder Gemeinde anfallen, einen Grundaufwand
von acht Wochenstunden im Gemeindebiiro erforderlich
machen, unabhdngig von der Zahl der Gemeindeglieder.

m  Um zu einer echten Kommunikationszentrale der Gemeinde zu
werden, sollte ein Gemeindebiiro mindestens 12 Stunden Off-
nungszeit verteilt auf vier Wochentage haben.



In jedem Fall muss die Dienstzeit der Pfarramtssekretérin die Off-
nungszeiten des Gemeindebiiros (iberschreiten, damit sie eine ,,ruhi-
ge Stunde“ hat, um konzentriert arbeiten zu kénnen.

SchlieBlich muss dafiir gesorgt sein, dass sich die Pfarramtssekre-
tarin weiter qualifizieren kann, damit sie kompetent mit den sich an-
dernden Gegebenheiten in Kirche und Gesellschaft umgehen kann.
Ihre Forthildung ist eine lohnende Investition in die Zukunft der Ge-
meinde!

3.5 Welche weiteren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter gibt es im Gemeindebiiro?

Im Gemeindebiiro kinnen auch Ehrenamtliche oder Honorarkréfte
beschiftigt werden, welche die Pfarramtssekretdrin entlasten,
oder sie in ihrer Abwesenheit vertreten.

Vielfalt und Umfang der Aufgaben, die im Gemeindebiiro anfallen,
tibersteigen haufig die eingeschrankte Dienstzeit der Pfarramtssekre-
tarin. Zahlreiche Uberstunden, die meist nicht abgefeiert werden kdn-
nen, fallen an. Um Abhilfe zu schaffen, braucht es zusatzliche Ar-
beitskrafte, die zu StoBzeiten (Kirchenwahl), zur Vertretung bei Ur-
laub, Fortbildung oder Krankheit oder auch im Allgemeinen einsprin-
gen konnen.

Aufgaben, die sich hierfiir besonders eignen, sind einfache Biiro-
tatigkeiten wie Liedblatter kopieren und falten oder Wahlunterlagen
einkuvertieren.  Arbeiten wie Schaukastengestaltung oder Boten-
gange sollten nicht von der Pfarramtssekretdrin wahrgenommen
werden miissen.

Manches kann von Ehrenamtlichen ibernommen werden, insofern
sie dieses gerne und zuverldssig tun. Besonders geeignet hierfiir
sind zeitlich befristete Aufgaben. Fiir andere Aufgaben und fiir den
Vertretungsfall konnen aber auch Aushilfskrafte eingestellt werden,
die angemessen bezahlt werden sollten. Auf jeden Fall miissen alle
Mitarbeitenden, die mit personenbezogenen Daten zu tun haben, auf
Verschwiegenheit verpflichtet werden.



3.6 Welche Technik braucht das Gemeindehiiro?

Die technische Ausstattung des Gemeindebiiros richtet sich nach
den Mdglichkeiten und Bediirfnissen der Gemeinde.

Zur technischen Grundausstattung eines Gemeindebiiros gehdren
heute neben einer mittlerweile weniger wichtigen Schreibmaschine
auch ein eigener PC mit einem guten Textverarbeitungsprogramm.
Bei entsprechender GemeindegrdBe wird in der Regel das Datenver-
arbeitungsprogramm (DavipW) hinzukommen. Ein Kopierer und ein
Schneidegerdt sind ebenfalls in fast jeder Gemeinde vorhanden,
wobei ein kleiner Aktenvernichter auch noch zu empfehlen wére. Was
die Fernmeldetechnik betrifft, sind Telefon, Anrufbeantworter und
Faxgerét heute Standard. Zukiinftig werden flir die Kommunikation in
der Landeskirche Internet-Zugang und E-Mail-Anschluss unverzicht-
bar sein.

3.7 Wann ist es sinnvoll, mehrere kleinere Biiros
zusammenzulegen?

Es ist nur dann sinnvoll, mehrere kleinere Biiros zu einem
griBeren Gemeindebiiro zusammenzulegen, wenn dadurch ihre
Effektivitat erhoht werden kann.

Ein Pfarrbiiro, das nur an ein paar wenigen Stunden in der Woche
besetzt ist, wird sich kaum zu einer Kommunikationszentrale der
Gemeinde entwickeln kénnen. Wenn es in einer Gemeinde mit meh-
reren Pfarramtern oder in einer Gesamtkirchengemeinde mit mehre-
ren Teilgemeinden zwei oder mehr solcher Mini-Biiros gibt, stellt sich
die Frage, ob die Schaffung eines gréBeren Gemeindebiiros durch
Zusammenlegung der kleinen sinnvoll ware.

Ziel einer solchen Fusion ist die erhohte Effektivitat des Gemeindebii-
ros. Anders gesagt: das groBere Gemeindebiiro soll der Gemeindear-
beit besser dienen. Dafiir sprechen erweiterte Offnungszeiten und eine
bessere personelle und technische Ausstattung. Hingegen werden die
Pfarrdmter, die ihre Biiros hergeben, zundchst einen Verlust empfin-
den. Fiir manche Gemeindeglieder sind weitere Wege in Kauf zu neh-
men, was die Kontakte zum Gemeindebtiro und damit seine ldentifi-
zierbarkeit einschrdnken kann. Wenn allerdings die betroffene (Ge-
samt-)Kirchengemeinde einen natiirlichen Mittelpunkt hat, sei es im
kirchlichen Leben (eine Hauptkirche oder ein Gemeindezentrum) oder
in der Kommune (Rathaus oder Marktplatz) und das Gemeindebiiro so
nah wie mdglich an diesem Mittelpunkt angesiedelt ist, kénnen die
genannten Nachteile zum groBen Teil aufgefangen werden.



3.8 Wie kann die Finanzierung des Gemeindebiiros
gelingen?

Finanziert wird das Gemeindebiiro aus Steuermitteln, ergédnzt
durch Eigenmittel der Gemeinde.

Die Einrichtung eines Gemeindebiiros bringt Kosten mit sich:

m  Sachkosten fiir einen entsprechend eingerichteten Raum,
fiir zweckmaBige Bliromdbel und Kommunikationstechnik
m und Personalkosten fiir qualifiziertes Personal.

So weit wie maglich sollten diese Kosten aus Steuermitteln bestrit-
ten werden. Da es groBe, tradierte, aber nicht zu rechtfertigende
Unterschiede unter den Gemeinden gibt, besonders im Blick auf die
Stunden der Pfarramtssekretérin, ist hier die Solidaritit der Gemein-
den untereinander gefordert. Nur wenn die einen abgeben, werden
andere sich entwickeln kénnen. Eine gerechtere Verteilung der Mittel
muss immer wieder eingeklagt und diskutiert werden.

Da Steuermittel knapp bemessen sind, wird die Gemeinde allerdings
auch Eigenmittel fiir das Gemeindebiiro einsetzen miissen. Um dies
zu rechtfertigen, wird es notwendig sein, den Zweck der Einrichtung
und ihre Vorziige greifbar zu machen. Wenn eine Gemeinde bei-
spielsweise wiinscht, dass ihr Pfarrer, ihre Pfarrerin héaufiger
Hausbesuche macht, kann sie seine Entlastung von Verwaltungsauf-
gaben durch eine bessere personelle Ausstattung des Gemeinde-
blros gezielt unterstiitzen. Oder: wenn sie sich ein reges, aber
gleichzeitig reibungslos ablaufendes Gemeindeleben mit vielen
ehrenamtlich Mitarbeitenden wiinscht, kann sie durch die Schaffung
einer kompetent gefiinrten Organisationszentrale im Gemeindebiiro
konkret dazu beitragen.

Katharina Goodwin, Fortbildungsstétte Kloster Denkendorf



4. Erfahrungen mit dem
Gemeindebiiro

4.1 Gemeindebiiro als Kommunikationszentrale in der
Gesamtkirchengemeinde Bernhausen -
Konzeption und Grundriss

Die Gesamtkirchengemeinde Bernhausen umfasst die drei Teilkir-
chengemeinden Johannes, Petrus und Jakobus. Die drei Gemeinde-
zentren sind jeweils ca. 1,5 km voneinander entfernt. Die Jakobus-
kirche ist die alte Dorfkirche Bernhausens. Sie liegt samt Pfarrhaus
und Gemeindehaus im alten Ortskern. Dekanat und Kirchenpflege
arbeiten im neuen Gemeindezentrum ,Petrus® am siidlichen
Ortsrand. Der Dekan ist auch Geschéftsfiihrer der Gesamtkirchenge-
meinde und Pfarrer an der Jakobuskirche. — Die Pfarrstelle an der
Petruskirche wird auf 75 Prozent reduziert; an Johannes und Jako-
bus bestehen jeweils eine volle Pfarrstelle.

Bis Oktober 2001 unterhielten alle drei Teilgemeinden ein eigenes
Pfarrbiiro, mit jeweils 6 bis 20 Stunden der Erreichbarkeit in unter-
schiedlicher Weise (iber die Woche gestreut. Im zentralen Gemeinde-
biiro ist nun taglich von 9 bis 12.30 Uhr und von 15 bis 17 Uhr eine
kompetente Ansprechpartnerin fiir alle Belange der Gemeinde per-
sonlich erreichbar.

Die Projektgruppe, die die Konzeption des Gemeindebiiros ent-
wickeln sollte, wurde durch Beschliisse des Gesamtkirchengemein-
derats und der Teilkirchengemeinderéate beauftragt. In ihr waren die
drei Sekretarinnen, die drei Pfarrer der Teilkirchengemeinden, der
Kirchenpfleger und der gewdhite Vorsitzende des Gesamtkirchen-
gemeinderats vertreten. In der ersten Phase der Beratung
(September 2000 bis Mérz 2001) wurde die folgende Ordnung fiir
das Gemeindebiiro entwickelt und von den Kirchengemeinderéten
bestétigt. In der zweiten Phase (Mai 2001 bis November 2001)
wurde die Arbeit im neuen Gemeindebiiro feingeplant, bis hin zur
Ausstattung mit Mdobeln und EDV, zur Vereinbarung von
Arbeitsabldufen und Dienstbesprechungen. Seit November 2001
wird nun mit guten Erfahrungen im neuen Gemeindebiiro gearbei-
tet. Als eines der 50 Lokalen Erprobungsprojekte im Prozess
Notwendiger Wandel wurde die Projektgruppe von einem Team der
Gemeindeberatung begleitet. Im Beratungsprozess spielte die
Beziehung zwischen den drei Teilgemeinden und die Zuordnung
von Teilkirchengemeinden und Gesamtkirchengemeinde eine ent-
scheidende Rolle.



Ein halbes Jahr nach der Erdffnung des Gemeindebiiros Bernhausen
wurden zum Abschluss des Beratungsprozesses die Erfahrungen im
neuen Gemeindebiiro ausgewertet. Das Gemeindebiiro und seine
Konzeption haben sich gut bewahrt. Mitarbeitende, Pfarrer und
Gemeindeglieder sind hoch zufrieden.

Sie finden den Zwischen- und Schiussbericht aus Bernhausen im
Internet unter www.kirche-gestalten.de/cms/7/bernhausen.

Im folgenden ist die durch die Projektgruppe erarbeitete und von den
Kirchengemeinderéten im Mérz 2001 beschlossene Ordnung fiir das
Gemeindebiro dokumentiert:

Ordnung fiir das Gemeindebiiro Bernhausen
1. Auftrag
1.1 Kirchlicher Auftrag

Die Kirchengemeinde Bernhausen sieht inre Aufgabe entspre-
chend dem Missionshefehl von Jesus Christus darin,
Menschen mit der guten Nachricht ganzheitlich zu begegnen
und sie im Glauben zu begleiten.

1.2 Auftrag an Projektgruppe ,Zentrales Gemeindebiiro*

Der Kirchengemeinde sind finanzielle Mittel zur Erflllung ihres
Auftrages anvertraut. Sie ist verpflichtet sowohl zu einer effek-
tiven (die richtigen Dinge tun) und effizienten (die Dinge richtig
tun) Verwaltungsstruktur, als auch zu einer verbesserten
Erreichbarkeit fir Menschen aus der Kirchen- und Biirger-
gemeinde. Diese Ziele kénnen durch die Einrichtung eines zen-
tralen Gemeindeb(iros besser als bisher verwirklicht werden.

Die Kirchengemeinderate Jakobus, Johannes und Petrus sowie
der Engere Rat haben deshalb eine Projektgruppe beauftragt,
eine tragfahige Konzeption fiir ein zentrales Gemeindebiiro zu
entwickeln. Dieser Projektgruppe gehdren an: Die Pfarramtsse-
kretdrinnen Frau B. (Jakobus), Frau K. (Johannes u. Petrus),
Frau S. (Petrus), der gewdhlte Vorsitzende des Gesamt-KGR,
Herr N., die Herren Pfarrer K. (Johannes), 0. (Petrus) und S.
(Jakobus I1) und Herr Gesamtkirchenpfleger S., das Gemeinde-
beratungsteam.

Das Gemeindebiiro soll im Zusammenhang mit der anstehen-
den Generalsanierung im zentral gelegenen Pfarramt Jakobus
[l eingerichtet werden. (...)



2. Situationsanalyse vor Einrichtung des Gemeindebiiros

2.1 Standorte und Erreichbarkeit

Evang. Pfarramt

Jakobus

Frobelstr. 12

Mo - Fr, 8.30-12.30 h

Evang. Pfarramt
Johannes

Rosenstr. 96

Mo - Do, 8.00-12.30 h

Evang. Pfarramt

Petrus

Talstr. 21

2.2 Mitarbeiterinnen und Stellenumfang

Di 9.00 - 11.00,
Fr8.00-12.30 h

Jakobus | | Jakobus | Johannes | Petrus Kirchen-
[+11 registeramt
Dek. biiro| 20 Std. | 11,5 Std. | 11,5 Std. | 8 Std.
Gemein- | 640 I: 640 1.766 1.661
deglieder: [1:1.771

2.3 Bestandsaufnahme der Tétigkeiten der Sekretdrinnen {...)

2.4 Finanzen

Laut Haushaltsplan 2001 werden fiir die Pfarramtsbiiros
154.020 Mark (ohne Investitionen) bereitgestellt. Der Anteil der
Personalkosten betragt 101.720 Mark.

3. Erwartungen und Bediirfnisse an das zukiinftige Gemeindebiiro

3.1 Wie wiinschen sich die Pfarramtssekretdrinnen ihre Tatigkeit?

Die Arbeitszeit soll Flexibilitit zulassen.
Um konzentriert arbeiten zu kdénnen, muss ein Teil der

Arbeitszeit auBerhalb der Offnungszeiten liegen.

groBer heller Arbeitsplatz
Jede Sekretdrin arbeitet am eigenen PC

Teamarbeit wird begriiBt

Grundsétzlich gewtinscht wird eine klare Vorgesetztenrege-

lung.

3.2 Wie wiinschen sich Pfarrer das Pfarramtssekretariat/
Gemeindebiiro

m bessere zeitliche Erreichbarkeit fiir die Gemeindeglieder und
die Offentlichkeit



3.3

3.4

m erleichterte Arbeitsprozesse durch kurze Wege, dadurch
bessere Einteilung von Zeit und Kraft, hdhere Effizienz
angemessene technische Ausstattung

Zeit fur gegenseitige Einarbeitung und Vertretung

gute Gemeinschaft unter den Sekretdrinnen

bleibende Interessen der Teilgemeinden sollen nicht zu kurz
kommen

m klare Regelung der Zustandigkeiten bei den Pfarrern

Wie wiinschen sich ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter das Pfarramt/Gemeindebiiro?

m Die bisherigen Erfahrungen zeigen (z.B. Auswertung Anruf-
beantworter), dass eine Ausweitung der Offnungszeiten
grundsatzlich begriiBt wird.

m Die Erwartungen Ehrenamtlicher an ein Gemeindebiiro sind
noch sehr vage.

Wie wiinschen sich Gemeindeglieder/Offentlichkeit das
Pfarramt/Gemeindebiiro?

m Die bisherigen Erfahrungen zeigen (z.B. Auswertung An-
rufbeantworter), dass eine Ausweitung der Offnungszeiten
sinnvoll wire. Genauere Wiinsche kdnnten in einer Umfrage
erhoben werden.

m In der Projektgruppe herrschen unterschiedliche Einschét-
zungen dartiber, welche zusdtzlichen Dienstleistungen in
welchem Umfang tatsachlich in Anspruch genommen wer-
den wiirden. Genauere Wiinsche kénnen in einer Umfrage
erhoben werden.

4. Ziele und Umsetzung
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Effektive und effiziente pfarramtliche Verwaltung

Arbeitsorganisation:

Die Aufgaben der Sekretdrinnen werden in drei Arten

eingeteilt:

m Ressorts: jeweils eine Sekretérin ist fiir einen Bereich flr
die Gesamtkirchengemeinde zusténdig

m gemeinsame Zustindigkeit: Tatigkeiten, die wechselweise
von allen wahrgenommen werden kdnnen

m Teilpfarramtssekretariat: Teilbereiche, in denen eine Sekre-
tdrin direkt dem Pfarramt einer Teilgemeinde zuarbeitet. Ein
geringer Teil der Arbeitszeit der Sekretarinnen wird weiterhin
im Pfarramt Johannes und Petrus erbracht werden.



4.2

In zweimonatlichem Rhythmus werden in der Biirodienstbe-
sprechung (alle Pfarrer, alle Sekretdrinnen, nach Maglichkeit
gewdhlter Vorsitzender) Ablauf- und Organisationsfragen the-
matisiert.

Raumlich:

»Geschiitzte Rdume® sind fiir jede Pfarramtssekretdrin erfor-

derlich, z.B. flir Arbeiten, die besonderer Ruhe und Konzentra-

tion bedirfen. Dieser Raum wird dadurch gewahrleistet, dass

m das Biiro nicht wéhrend der gesamten Arbeitszeiten der
Sekretdrinnen geoffnet ist. (...)

m dass das Offentliche Gemeindebiliro (,vorne®) und das
Sekretariat mit den beiden Arbeitspldtzen der Sekretarinnen
(,hinten®) in zwei separaten benachbarten Rd&umen unter-
gebracht ist. Im Gemeindebiiro (,vorne“) ist die Verbindung
zum Sekretariat (,hinten“)mit einer Empfangstheke klar
gestaltet.

Technisch:

Jede Sekretérin benétigt einen eigenen PC. Die PC sollen unter-
einander vernetzt sein. Das Gemeindebiiro bendtigt ein ange-
messen leistungsfahiges Kopiergerét.

Erweiterter Service und Angebote fiir Gemeindeglieder
und Offentlichkeit

Offnungszeiten im Gemeindebiiro:

Uhrzeit 9.00-12.30 | 15.00-17.00 | 17.00-19.00
Montag X X

Dienstag X X

Mittwoch X

Donnerstag durchgéngig 9.00 — 19.00

Freitag X

Samstag

m personliche Erreichbarkeit der Kirchengemeinde wahrend
biiroiiblicher Offnungszeiten

m Auskiinfte zu Kasualien, Annahme und Vermittlung von
Kasualanmeldungen

m Auskunftserteilung, Waldheimanmeldung, aktive Presse-
kontakte

m Zahlstelle (Spenden, Kirchgeld, Raumnutzungsmieten,
KPV-Beitrag)

m Biichertisch mit stdndiger Auslage und saisonaler sowie
mitarbeiter- und veranstaltungsbezogener Verstarkung.
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Keine offentliche Werbung mit Riicksicht auf den Grtlichen
Buchhandel

m Christliche Zeitschriftenecke mit aktuellen Ausgaben (keine
kostenpflichtigen Abos) z.B. Wirtt. Gemeindeblatt, Family
(aus Privatbestand), Dran, Unter uns, epd, ldea,

m Ortliche und berdrtliche kirchliche Infos auf Schrif-
tensténder

m Verkauf von eigenen Konzertkarten

m Tatigkeitsvermittlung kirchliches Ehrenamt mit PC-Datei
und Pin-Wand Stellenbérse

m Mediothek (Video/Audio/CD/DVD) im bisherigem Umfang

m Schliisseldienst fiir Jakobus-Kirche (Kirchenbesucher
/Organisten)

Effektive Unterstiitzung ehrenamtlicher Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiters!

Arbeitsmittel:

m Prédsenzbestand bei Bibliothek, Medienkataloge, Hand-
biicher, CDs, Arbeitshilfen.

m Kein aktiver zentraler Einkauf! Alle Arbeitsmittel, die von
Gruppen und Kreisen gekauft und liber die Kirchenpflege
abgerechnet werden, sollen im Gemeindebliro gelagert wer-
den.

m Bestandspflege, Bestandsliste im Internet, Dokumentieren
der Ausgabe

Arbeitsmaterial Lagerhaltung:
m Kopierpapier, auch farbig, DIN A4 und DIN A3 Karton, Flip-
Chart-Papier, Moderationsmaterialien

Ort der Begegnung:

m Kalt- und HeiBgetrdnke, (Kaffeemaschine oder Auto-
maten?),

m Besprechungsinsel mit Tisch (halboffen, im Vorderb(iro),

m Nutzung /Vermietung Besprechungsraum 1.0G

Gestalten, Schreiben, Kopieren von Gruppenprogrammen
m Wie bisher kdnnen die Sekretdrinnen im Einzelfall solche
Aufgaben wahrnehmen.

Zentrale Schliisselausgabe fiir Gemeindehduser und
Kirchen (...)

Postfacher fiir Mitarbeiterinnen, Gruppen und Kreise
im Vorderbiiro



Technisch:

m Eigener PC-Arbeitsplatz fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter mit Internetzugang und Anschluss fiir Mitarbeiter Lap-
Tops im Vorderbiiro

m Leistungsfahiges Kopiergerdt und Schneidegerdt im
Nebenraum

m Beamer (mittelfristig) und tragbarer Cassetten/CD-Player
mit Fernbedienung (Ausleihe an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter)

Vom Gesamtkirchengemeinderat Bernhausen und den KGR der drei
Teilgemeinden verabschiedet am 19. Mérz 2001.

Grundriss Gemeindebiiro Bernhausen
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4.2 Gemeindebiiro Gesamtkirchengemeinde
Tuttlingen - ein bewahrtes Konzept

Kaum hat man das Gemeindehaus in Tuttlingen betreten, empfangt
einen eine Theke. Dahinter sitzt Karin Faude inmitten ihres geordne-
ten Chaos. Sie ist die Pfarramtssekretdrin aller Tuttlinger Pfarrer und
Pfarrerinnen: Ein Full-Time-Job.

Schon seit sieben Jahren gibt es das Gemeindebiiro. Im Jahr 1994
wurde das Pfarramtssekretariat vom Dekanat in das zentral gelegene
Gemeindehaus verlagert. Eine einladende Anlaufstelle sollte geschaf-
fen werden, an die sich die Gemeindeglieder mit ihren Fragen wen-
den konnen. Das Biiro ist taglich von 9 bis 16 Uhr gedffnet und wird
rege genutzt. Hier laufen alle Fiden zusammen. Der Kantor kommt
vorbei und hinterlegt Noten fiir seinen Chor. Der Jugendreferent
bringt einen Artikel flir das Gemeindeblatt vorbei. Eine alte Frau
machte ,Harry Potter IV* aus der Gemeindebibliothek ausleihen. Eine
Pfarrerin will wissen, ob eine Veranstaltung ihrer Teilgemeinde mit
einer Veranstaltung der Gesamtkirchengemeinde kollidiert.

Wenn jemand (ber das Leben in der Gesamtkirchengemeinde
Bescheid weif3, dann ist es Frau Faude. Manchmal wird es selbst ihr zu
viel. Dann schlieBt sie kurzzeitig die Theke, um konzentriert das anste-
hende Geschéft zu erledigen. Es bleibt das Telefon, das ihre Arbeit ofter
unterbricht, als ihr lieb ist. Die Anrufbeantworter aller Pfarramter ver-
weisen inzwischen auf die Telefonnummer des Gemeindebiiros. So
kann jedes Gemeindeglied Informationen einholen, selbst wenn ihr
Pfarrer oder ihre Pfarrerin gerade nicht zu erreichen ist.

~Man muss schon ein wenig Spa3 am Stress haben, wenn man hier ar-
beiten will“, sagt Karin Faude und grinst vergniigt. Sie weil genau, was
die Gemeinde an ihr hat. Besonders positiv empfindet Frau Faude, dass
sie nicht fiir inren Vorgesetzten, den Dekan arbeitet. So kann der Dekan
schlichtend eingreifen, sollte es unter den Pfarrern und Pfarrerinnen zu
Streit (iber die Zuteilung ihrer Arbeitsstunden kommen. Aber, eine gute
Pfarramtssekretdrin wird ihre Pfarrer auch so fest im Griff haben!
Christian Kogler

Kontakt

Gemeindebiiro Gesamtkirchengemeinde Tuttlingen

c¢/o Karin Faude, GartenstraBe 1, 78532 Tuttlingen

Tel. (0 74 61) 92 75 22, Evang.Gemeindebuero.TUT@t-online.de

Die Gesamtkirchengemeinde Tuttlingen hat als Lokales Erprobungs-
projekt im Prozess Notwendiger Wandel eine neue Ordnung fiir Ge-
samtkirchengemeinde erarbeitet. Den Zwischenbericht finden Sie im
Internet unter www.kirche-gestalten.de/assets/899.doc.



4.3 Gemeindebiiro Denkendorf - Kirchenpflege und
Sekretariat in einem Raum

Ein Erfahrungsbericht der Mitarbeiterinnen aus dem Gemeindebiiro
Klosterkirche Denkendorf nach drei Jahren:

Das Gemeindebiiro als dritte Sdule der Gemeindeleitung

Die Initiative fiir die Einrichtung des Gemeindebiiros ging vom KGR
aus. In einem mehrjdhrigen Entwicklungsprozess wurde — in enger
Abstimmung mit der Arbeitsgruppe im Kirchenbezirk und der
~Esslinger Ermutigung zum Gemeindebiiro der Zukunft® — die Kon-
zeption entwickelt und Anfang 1999 durch Beschluss des Kir-
chengemeinderats eingefiihrt.

Das Gemeindebiiro wird in unserer Gemeinde neben Kirchenge-
meinderat und Pfarramt als dritte Sdule der Gemeindeleitung gese-
hen. Es soll Anlaufstelle fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
sein. Gruppen und Kreise kommunizieren als eigenstiandige Subjekte
iiber das Gemeindebiiro.

Beschreibung:

Die Kirchengemeinde Denkendorf-Klosterkirche bildet zusammen mit
der Auferstehungsgemeinde die Gesamtkirchengemeinde Denken-
dorf. Die Klosterkirchengemeinde hat 2100 Gemeindeglieder. Das
Gemeindebiiro der Klosterkirchengemeinde befindet sich im Pfarr-
haus gleich neben der Klosterkirche. Das Bliro umfasst 16 m?, dazu
kommt ein Vorraum mit 5 m2 Zur freundlichen und hellen Atmo-
sphére trdgt neben der zeitgeméBen Einrichtung auch frischer
Blumenschmuck bei. Im Vorraum, der auch als Wartezimmer dient,
liegen Zeitschriften aus. — Im Gemeindebiiro sind zwei Arbeitsplatze
eingerichtet, einer fiir die Pfarramtssekretarin, einer fir die
Kirchenpflege. Die technische Ausstattung besteht aus zwei PC,
davon einer mit e-Mail- und Internetanschluss, Fax, Kopierer,
Anrufbeantworter, Aktenvernichter, Schreibmaschine ...

Kontaktzeiten: taglich 9 — 11 Uhr, donnerstags 17 — 19 Uhr.
Anwesenheit:  téglich 8 — 12 Uhr, donnerstags 15 — 19 Uhr.

An zwei Vormittagen sind beide Arbeitspldtze besetzt; in der Gbrigen Ar-
beitszeit ist entweder die Kirchenpflegerin oder die Sekretérin prasent.

Kosten

B 24,94 Stunden Sekretdrin (2,5 Stunden werden aus freien
Mitteln der Kirchengemeinde finanziert.)



m  7.53 Stunden Kirchenpflege
m 15.000 DM einmalige Renovierungs- und Ausstattungskosten

Begleitung von Mitarbeitenden durch das Gemeindebiiro

Ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnten flir verschie-
dene Bereiche und Arbeiten gewonnen werden. So haben wir unseren
Stamm beim Besuchsdienst erweitern konnen. Ein riistiger Rentner
macht Eintrage in Kirchenbiicher und eine junge Frau bringt neue Ideen
zur Gestaltung von Schmuckbléttern, Bucheinlegeblatter u. a.; zwei
Schaukdsten werden sehr ansprechend gestaltet. Es hat sich gezeigt,
dass ehrenamtliche Mitarbeit im Gemeindebiiro méglich ist, wenn sie
qualifizierte hauptamtliche Unterstiitzung erhdlt. Die Einweisung, das
Gespréch, die Materialzusammenstellung und Erklarung fordert von
den Hauptamtlichen im Gemeindebiiro sehr viel Zeitaufwand.

Durch den 6kumenischen Pilgerweg von Marz bis Juni 2000 inspiriert,
finden in der Klosterkirche immer wieder Fiihrungen statt. Die ehren-
amtlichen Kirchenflihrer miissen von uns sehr intensiv betreut werden.
Das erfordert Einflihlungsvermdgen, Koordination und Organisation.

Auch fiir die Servicestelle fiir ehrenamtlich Mitarbeitende, wie sie im
Konzept fiir das Gemeindebiiro der Zukunft (vergleiche Kapitel 5)
unter Punkt 1l ,Weitere Arbeiten im Gemeindebiiro“ aufgefiihrt ist,
missen also ausreichend Arbeitsstunden der Hauptamtlichen einkal-
kuliert werden.

Im Bereich der Kindergartenarbeit wird durch den Kleinkinder-
pflegeverein sehr viel ehrenamtliche Arbeit geleistet. Dadurch werden
erhebliche Kosten gespart. Trotzdem ist auch hier die Kooperation
zwischen den ehrenamtlichen Mitarbeitern des Kleinkinderpflege-
vereins, den Angestellten (derzeit iber 40), dem Pfarrer als Vor-
sitzendem und dem Gemeindebiiro dringend erforderlich.

Das Gemeindebiiro im Konzept der ,Einladenden Gemeinde“

Die Offentlichkeitsarbeit ist in unserer lebendigen Gemeinde sehr
umfangreich. Es zdhlen zur Offentlichkeitsarbeit ja keineswegs ,nur*
die kirchlichen Nachrichten im Mitteilungsblatt und der Gemein-
debrief, sondern auch das Entwerfen und Ausgestalten von Einladun-
gen, Plakaten, Handzetteln, GD-Abldufen, Liedblattern, Pressemittei-
lungen an Zeitungen und Rundfunk, Schaukasten genauso, wie die
Reprdsentation der Gemeinde am Telefon. Dieser Bereich erfordert
aufgrund der Vielfalt von verschiedenen Gottesdiensten (Kleinkin-
der-, Jugend- Gottesdienste, Gottesdienste fiir Kranke, Taizé- u. Lob-
preisgottesdienst) immer mehr Zeit. Auch die Opfer miissen gezéhlt,
verbucht und weitergeleitet werden.



Nach unserem Konzept ,Einladende Gemeinde* gilt es, die Gemeinde
nach auBen offen und einladend zu reprasentieren. Fiir viele
Gemeinden ist die Klosterkirche ein beliebtes Ausflugsziel geworden.
Auch an dieser Stelle steht das Gemeindebiiro hilfreich und entge-
genkommend bei der Planung Ihres Ausflugs nach Denkendorf zur
Verfiigung. — Dabei ist Ausdauer gefragt, denn so ein Gespréch ist
nie schnell zu erledigen, meist bleibt es nicht bei einem Gesprach,
viele Fragen tauchen auf und organisatorische Dinge miissen
besprochen werden. Genauso verhdlt es sich bei den zahlreichen
auswartigen Trauungen. Auch gilt es, den Besuchsgruppen und
Einzelbesuchern beratend zur Seite zu stehen, damit sie sich zurecht-
finden und sie organisatorisch und geistlich zu betreuen.

Dazu gehéren Absprachen mit Kirchenfiihrern, Pfarrer, Mesner und
Mitarbeitern im Kloster genauso dazu, wie das Fithren eines extra
daflir angelegten Kalenders, der Flihrungsliste, das schriftliche
Bestatigen des Termins mit Zusendung verschiedener Unterlagen
und die Koordination zur Belegung unserer Pfarrscheuer, die — neu
ausgebaut — sehr guten Anklang findet, sei es zur Kaffeebewirtung
nach Kirchenfiihrungen oder Stehempfangen nach Trauungen, das
Uberwachen und Verbuchen der anfallenden Kosten und das Schrei-
ben von Rechnungen, das Bestiicken des Schriftenstanders mit Lite-
ratur und Postkarten, sowie das Zahlen und Verbuchen der Ein-
nahmen.

Integration von Sekretariat und Kirchenpflege im Gemeindebiiro

Seine Funktion als dritte, kommunikativ-koordinierende Séule der
Gemeindeleitung kann das Gemeindebiiro nur ausfiillen, wenn es
von Montag bis Freitag tdglich gedffnet ist. Das Gemeindebiiro wird
intensiv genutzt: Die vielen Telefonate (bis zu 30 an einem Vormittag)
und Besuche lassen nur selten lingere Arbeitsphasen zu. Die Off-
nung des Gemeindebiiros zu biiroiiblichen Zeiten ist in Denkendorf
maglich, weil die Kirchenpflege im Gemeindebiiro integriert ist.

Sehr bewéhrt hat sich, dass Sekretdrin und Kirchenpflegerin nicht in
einer Person zusammengefasst sind. In einer so lebendigen
Gemeinde wie der Klosterkirche, wo die Aufgaben und Anfor-
derungen an ein Gemeindebiiro sehr vielfaltig und umfangreich sind,
ist es hilfreich, zwei Mitarbeiterinnen im Gemeindebiiro zu haben, die
sich gegenseitig vertreten und beraten. Zum Beispiel wére das Zéhlen
von Opfern oder ein Kassensturz ohne zeitweilige Abschirmung vom
Telefon nur eingeschrankt moglich. Genauso verhalt es sich mit dem
Fihren der Amtshandlungsverzeichnisse. Diese Arbeit nimmt in
unserem Biiro einen groBen Raum ein, da wir auch durch viele aus-
wartige Trauungen und Sterbefélle aus zwei Altersheimen eine hohe
Anzahl von Amtshandlungen zu verzeichnen haben. Amtshandlungen



werden im Gemeindebiiro der Klosterkirche fiir die Gesamtkir-
chengemeinde, also auch fiir die Auferstehungskirche, bearbeitet
und in Biicher eingetragen.

Auch im Urlaubs- und Krankheitsfall ist eine gegenseitige Vertretung
und die Prasenz im Gemeindebiiro gewahrleistet.

Unsere regelmaBigen Dienstbesprechungen nehmen einmal
waochentlich ca. 45 Minuten in Anspruch. Sie sind wichtig, damit
Mesner, Pfarrer und Gemeindebiiro auf dem gleichen Stand der
Informationen sind. Die Zusammenarbeit mit der Auferstehungsge-
meinde im Rahmen der Gesamtkirchengemeinde Denkendorf ist eng;
viele Gruppen und Veranstaltungen sind gemeindeiibergreifend. — Da
beide Kirchengemeinden auf Wachstum eingestellt sind, wird diese
Kooperation in der Zukunft sicher nicht weniger werden, sondern
noch mehr Zeit in Anspruch nehmen.

Durch Fortbildungen, technische Hilfsmittel (Cuzea in der Kirchen-
pflege), gute Zusammenarbeit und rationelles Arbeiten konnte viel
Zeit eingespart werden; mehr ist in diesem Bereich nicht méglich.

Die oben beschriebene Arbeit ist nur durch geniigend Wochenstun-
den fir Pfarramtssekretdrin und Kirchenpflegerin zu leisten. Darum
hat die Kirchengemeinde beim KBA im Zusammenhang mit der
Veranderung des Zuweisungsschliissels fiir Sekretariatsauftrage im
Kirchenbezirk Esslingen eine Erhdhung der Deputate beantragt.

Gerlinde Fahrion und Monika Feldmaier
Mitarbeiterinnen des Gemeindebiiros der Klosterkirche

Kontakt:

Gemeindebiiro Klosterkirche Denkendorf
Klosterhof 8, 73770 Denkendorf

Tel. (07 11) 34 61 160
klosterkirche@t-online.de



4.4 Gemeindebiiro Stetten im Remstal — ein Versuch
Pfarrer Martin Bregenzer berichtet:

Als vor zehn Jahren, 1992, eine neue Sekretdrin ihren Dienst im
damaligen ,Pfarramt® antrat, war es mir wichtig, auch atmosphé-
risch im Biiro etwas zu verdndern. Schon in den Jahren davor war es
gelungen, von der Pfarrerzentriertheit wegzukommen. Viele selb-
stidndig arbeitende Gruppen und Arbeitskreise waren entstanden. Um
das Wir-Gefiihl weiter zu foérdern und einen optimalen Infor-
mationsaustausch zu gewdahrleisten, war ein Ort nétig, an dem die
Faden zusammenflossen und die Arbeit sich vernetzte. So begannen
wir vom ,,Gemeindebiiro” zu reden und den Ausdruck ,,Pfarramt” zu
vermeiden. Mehr und mehr gingen Mitarbeiterinnen und Gruppen
aus und ein und suchten das Gesprach und den Austausch.

Neben der Sekretdrin mit 12 Stunden pro Woche waren wir damals
noch drei Hauptamtliche: Pfarrer, Pfarrer z.A. und Diakonin mit je 100
Prozent. Das Biiro war auf diese Weise fast rund um die Uhr besetzt.
Es fand so auch ein regelméBiger Kontakt zwischen Ehren-, Neben-
und Hauptamtlichen statt. Man konnte immer kommen.

Was wir heute ,,Gemeindebiiro“ nennen, hat sich allméhlich von
selbst entwickelt, ohne dass dem eine feste Konzeption zu Grunde
lag. Mit der Zeit wurde es normal, dass den Mitarbeitenden und
Gruppen die gesamte Logistik des Biiros zur Verfligung stand, d.h.
Telefon, Computer, Faxgerdt, Kopierer, Drucker, Falzmaschine. In
einem groBen alten Pfarrhaus hatten wir auch die ndtigen Rdume
daflir. Die Kosten trdgt die Kirchengemeinde; private Kopien usw.
werden durch die Mitarbeitenden ersetzt. Nur bei auBergewdhnlich
hohen Kosten stellt die Kirchengemeinde diese einer Gruppe in
Rechnung. Die Sekretdrin weist die Einzelnen in die Geréte ein; dann
missen sie alleine zurecht kommen.

Schwieriger wurde nun die Situation durch den Wegfall der
Diakonenstelle Anfang 2001 und die Halbierung der Pfarrer-z.A.-
Stelle im Sommer 2001. Der Pfarrer z.A. hat sein Amtszimmer nicht
mehr im Pfarrhaus, so dass der ,,Betrieb“ im Biiro von Sekretérin und
Pfarrfamilie aufgefangen werden muss.

Die 150 Prozent Hauptamtlichenkraft, die weggefallen sind, werden
so gut dies geht, ehrenamtlich aufgefangen (Waldheim, Senioren-
waldheim Jugendarbeit). Dies erfordert gleichzeitig eine verstérkte
Prasenz der Mitarbeitenden im Biiro. Dadurch entsteht eine gewisse
Unruhe und Enge, die Sekretdrin ist mehr als friiher mitbetroffen. Die
12 Stunden pro Woche, die schon vorher nicht reichten, reichen nun
iberhaupt nicht mehr aus.



Wir haben damit angefangen, bestimmten Mitarbeitenden Schliissel
zum Pfarrhaus zu geben. Zur Zeit sind dies: Jugendwerksteam,
Waldheimteam, Kirchenpflegerin, Reinemachefrau und natirlich
haben Pfarrer z.A., Sekretérin und Pfarrer einen Schliissel.

Weiter haben wir Facher fiir Postaustausch im Biiro vermehrt:
Kindergarten, Jugend, Kirchenpflege, Waldheimteam, Hausmeister
von Gemeindehaus und Waldheim, Rechner des Waldheims,
Layouterin des Gemeindebriefs, Mesnerinnen und Pfarrer z.A. haben
Facher, die regelmaBig geleert werden.

Trotz dieser strukturellen Verbesserungsversuche entstehen neuer-
dings Reibungspunkte. Die Mitarbeitenden missen lernen, sich an
bestimmte Zeiten zu halten und sich sorgfaltig abzusprechen. Das
Gesprachsbediirfnis einzelner Mitarbeitender ist immens. Es ist fiir
die Sekretédrin und den Pfarrer eine Gratwanderung, das richtige MaB
zwischen knapp bemessener Zeit und den Bediirfnissen der
Mitarbeitenden einen Weg zu finden.

Auf Antrag des Kirchengemeinderats an den Kirchenbezirk hat dieser
zugesagt, einen Ausschuss zu griinden, der den Schliissel fiir die
Sekretarinnenstunden im Bezirk neu durchdenkt. Auch muss sich der
Kirchengemeinderat berlegen, ob er — was seither nicht der Fall
was — in Urlaubs- und Krankheitszeiten der Sekretdrin eine Vertre-
tung bestellt.

Von unserer Gemeindeauffassung her ist es uns weiter wichtig, zuzu-
lassen, was wachsen will und mdglichst viel zu delegieren und
Mitarbeitenden Eigenverantwortung zu geben. Mehrfach hat der
Kirchengemeinderat betont, dass die Vielfalt nicht beschnitten wer-
den, sondern erhalten bleiben soll.

Pfr. Martin Bregenzer, Stetten i.R., Mai 2002

Kontakt:

Pfr. Martin Bregenzer

KirchstraBe 1, 71394 Kernen (Stetten)
Tel. (071 51) 4 42 56

Fax (0 71 51) 46 09 45



4.5 Gemeindebhiiro Griintal — klein aber fein!

Der Namen lasst es schon vermuten: In Griintal sagen sich Fuchs
und Hase ,gute Nacht“. Das Dorf im Dekanat Freudenstadt schmiegt
sich in die Talsohle des Glatttals. Die Kamine rauchen vertrdumt vor
sich hin. Doch der Schein triigt. Es tut sich was in Griintal.

So eng wie das Tal, so begrenzt waren auch die Arbeitsbedingungen
von Isolde Lernhardt. Als Pfarrsekretdrin arbeitete sie zusammen mit
dem Pfarrer im gleichen Raum in seinem Biiro im Dachgeschoss. ,,Es
war schon sehr eng”, berichtet sie, ,,besonders wenn der Pfarrer ein
vertrauliches Gesprédch filhren musste”. Dann ndmlich musste sie
mit ihrer elektrischen Schreibmaschine in die nahegelegene
Abstellkammer weichen.

Fir die ehrenamtlichen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der
Gemeinde gab es nicht einmal eine Abstellkammer. Ihre Gruppen-
stunden mussten sie zuhause vorbereiten, die Offentlichkeitsarbeit
der Gemeinde am eigenen Computer entwerfen.

Hier tut Wandel not, dachte sich Norbert Braun, der Pfarrer von
Griintal, dem liegt viel an einem lebendigen Gemeindeleben.

Darum hat die Gemeinde den Dachboden des Pfarrhauses ausge-
baut. Wo frither noch Zelte fiir die Jungscharfreizeit lagerten, steht
inzwischen der Schreibtisch von Isolde Lernhardt. Computer, Inter-
netzugang und Faxgerdt erleichtern ihr die Kommunikation mit
Gemeinde, Dekanat, Verwaltungsstelle und Oberkirchenrat. Ein run-
der Tisch lddt Mitarbeiter zur Gruppenvorbereitung ein. Regale fiillen
sich langsam aber sicher mit Arbeitsmaterialien. Ein weiterer Raum
beherbergt Kirchenregister und andere vertrauliche Personaldaten.
So ist die gemeinsame Nutzung des Gemeindebiiros durch Ehren-
amtliche und Hauptamtliche kein Problem.

Am Dienstag Vormittag ist das Biiro regulédr getffnet. Kaffeeduft fiillt
den Raum. Ein stdndiges Kommen und Gehen. Man merkt es Pfarrer
Braun an, dass er froh ist iiber das Gemeindebiiro. Die Ehrenamt-
lichen kdnnen besser und eigenstandiger arbeiten. Das entlastet ihn.
Inzwischen (iberlegt sich auch die Kirchenpflegerin Adelheid Besser,
im Gemeindebiiro zu arbeiten. Dann kénnte man das Gemeindebiiro
an zwei Vormittagen 6ffnen.

Christian Kégler

Kontakt:

Pfarramt und Gemeindebiiro Griintal
Hallwanger StraBe 5, 72550 Freudenstadt
Tel. (0 74 43) 63 56



4.6 Variante: Das Ehrenamtshiiro in der
Kirchengemeinde Waiblingen-Korber Hohe

Die Kirchengemeinde im Waiblinger Stadtteil Korber Hohe befindet
sich in einem umfassend angelegten Gemeindeentwicklungsprozess.
Das von Ehrenamtlichen fiir Ehrenamtliche konzipierte Gemeinde-
biiro ist ein neues Scharnier in der Gemeinderbeit. Kirchen-
gemeinderétin i.R. Ursula Miiller und Pfarrer Eberhard Feucht
berichten:

Gemeindeentwicklung in der Kirchengemeinde
Waiblingen-Korber Hihe

Die Kirchengemeinde Korber Hohe besteht seit 25 Jahren. Zu ihr ge-
horen 2900 Gemeindeglieder, mit einer standigen Pfarrstelle. Die
Stelle des Gemeindediakons wurde gestrichen. Ein Verein mit Namen
~Kompass*“ hat sich daraufhin gegriindet, um eine 100 Prozent-Stelle
aus Spenden zu finanzieren.

Die Kirchengemeinde ist geprdgt von vielen jungen Familien
(2002: 54 Konfirmanden). Nach einer Gemeindeumfrage 1999
(Riicklauf 23 Prozent) entstand die Idee zu einem Ehrenamts-Ge-
meindebiiro.

Die Umfrage veranlasste die Gemeinde zur Schwerpunktsetzung in
drei Bereichen:

Gottesdienst

2.  offene, einladende, diakonische Gemeinde
(Besuchsdienste; ,,Rat und Tat“-Biiro)

3. Ehrenamt entwickeln

Eine zweite detailliertere Umfrage bei allen Gemeindegliedern
zum Thema ,Ehrenamt brachte neue Erkenntnisse. Ofter kam
die Rickmeldung: ,Demndchst gehe ich in Rente, dann
wirde ich gerne ehrenamtlich in der Kirchengemeinde mitarbei-
ten.”

Die Kirchengemeinde ist eines von 50 Lokalen Erprobungsprojekten
im Prozess Notwendiger Wandel. Ziel der Erprobung ist die
Forderung ehrenamtlichen Engagements. Das Ehrenamtsbiiro ist ein
wesentlicher Baustein im Konzept.

Der Schlussbericht aus dem Erprobungssprojekt ist im Internet unter
www.kirche-gestalten.de/cms/7/erprobungen/ueberblickueberdielo-
kalenerprobungen — und dort unter ,48. Projekt: Waiblingen-Korber
Hoehe“ abgelegt.



Ehrenamt stiitzt Ehrenamt

Im Ehrenamtsbiiro unterstiitzen Ehrenamtliche die Arbeit vor allem
der etwa 160 ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Kirchengemeinde. Das Biiro versteht sich als Koordinationsstelle
fiir die vielfdltige ehrenamtliche Arbeit in den 40 Gruppen, Kreisen
und Ghoren in der Kirchengemeinde. Ehrenamtliche Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter sollen im Ehrenamtsbiiro eine zuverldssige und
kompetente Ansprechstelle mit dem Blick fiirs Ganze der Gemeinde
finden. Durch das Biiro werden Ehrenamtliche fiir begrenzte oder
ldngerfristige Aufgaben gewonnen und in ihrem Engagement be-
gleitet, unterstiitzt und geférdert.

Im Biiro arbeitet ein Biiroteam mit acht Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter unter Leitung der ehemaligen langjdhrigen gewahlten Vor-
sitzenden des Kirchengemeinderats. Es gibt regelmédBige Teambe-
sprechungen. Das Team ist durch den Kirchengemeinderat einge-
setzt. Der Informationsfluss zu KGR und Pfarramt spielt eine wichti-
ge Rolle.

Das Ehrenamtsbiiro arbeitet im Okumenischen Haus der Begegnung
und teilt sich den Raum mit der Initiative ,,Rat und Tat“, die ehren-
amtliches Engagement im diakonischen Bereich vermittelt. Das
Ehrenamtsbiiro ist immer Mittwoch von 10 bis 12 Uhr gedffnet und
mit Telefon, Fax und PC ausgestattet.

Funktionen des Ehrenamtshiiros

Ansprechpersonen stellen fiir alle Enrenamtlichen
Interessenvertretung Ehrenamtlicher wahrnehmen
Fortbildungs-Maglichkeiten vermitteln

Geburtstage und Jubilden von Ehrenamtlichen wahrnehmen
Eigenverantwortlichkeit der Ehrenamtlichen erhéhen
Mitarbeiterbdrse organisieren

Infowand: ,offene Stellen®, Jobs, Projekte pflegen
Gemeindeaktivitdten koordinieren

Informationen fiir Gemeindebrief ,Blickpunkte“ managen

Das Netzwerkbiiro Ehrenamt wurde am 24. Januar 2002 eroffnet.
Ursula Miiller / Pfr. Eberhard Feucht

Kontakt:

Netzwerkbiiro Ehrenamt

Schwalbenweg 7, 71334 Waiblingen

Tel. (0 71 51) 24375, Fax. (0 71 51) 20 21 23



5. Esslinger Ermutigung zum
Gemeindebiiro der Zukunft

Eine Projektheschreibung aus dem
Kirchenbezirk Esslingen

Im Kirchenbezirk Esslingen wird seit 1998 systematisch am ,,Gemein-
debiiro der Zukunft” gearbeitet. Im folgenden Artikel von Pfarrer Mar-
tin Sauer und Pfarrer Dirk Walliser wird zunédchst das Konzeptionspa-
pier ,Ermutigung zum Gemeindebiiro der Zukunft” zusammengefasst
dargestellt (5.1). Dann wird in 5.2 ein Projekt vorgestellt wie der Kir-
chenbezirk die Erprobung dieser Konzeption férdern will. Der komplet-
te Aufruf ,Ermutigung zum Gemeindebiiro der Zukunft” finden Sie im
Internet unter www.kirche-gestalten.de/cms/7/erprobungen

5.1 Die Grundidee

Der Kirchenbezirk Esslingen beauftragte 1998 eine Arbeitsgruppe
aus Pfarramtssekretdrinnen, Pfarrerinnen und Pfarrern, ein Modell
flir das Gemeindebiiro der Zukunft zu entwickeln, dabei aber die rea-
listische Umsetzung im Blick zu behalten. In einem zweijahrigen
Konsultationsprozess unter Begleitung der Fortbildungsstatte Kloster
Denkendorf wurde ein Grundlagenpapier erarbeitet, das im Februar
2000 auf einem gemeinsamen Studientag von Pfarramtssekretarin-
nen, Pfarrerinnen und Pfarrern verabschiedet wurde.

Hauptaufgaben einer Pfarramtssekretérin

In einem ersten Schritt wurden die Hauptaufgaben einer Pfarr-
amtssekretérin festgestellt. Die besondere Kompetenz einer Sekre-
térin liegt in ihrer kommunikativen Kompetenz: Sie ermdglicht Erst-
kontakte und erteilt Auskiinfte. ,,Publikumsverkehr” beinhaltet dabei
immer auch einzelne seelsorgerliche Begegnungen. Die Pfarramtsse-
kretérin ist fiir das Zeitmanagement einer Gemeinde verantwortlich,
gestaltet in gewissem Umfang die Offentlichkeitsarbeit und betreibt
in der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen Organisations-
management. Sie arbeitet den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
logistisch zu, fiihrt die amtliche Korrespondenz durch und bearbeitet
das Kirchliche Meldewesen. Sie ist fiir die Aktenflihrung verantwort-
lich. An Dienstbesprechungen nimmt sie teil.

Diese Hauptaufgaben kommen in jeder Kirchengemeinde vor. Um sie
erledigen zu konnen, ist unabhédngig von der Zahl der Gemeinde-
glieder ein Grundaufwand von acht Wochenstunden anzusetzen.



Weitere Aufgaben im Gemeindebiiro

Von diesen Hauptaufgaben sind weitere Aufgaben im Gemeindebiiro
zu unterscheiden. Diese Differenzierung dient zum Schutz der Sekre-
tdrinnen, die nur mit einem eingeschrankten Dienstauftrag angestellt
sind. Die weiteren Aufgaben, die in jeder Gemeinde anfallen, miissen
je nach ortlichen und personellen Gegebenheiten bewdltigt werden.
Es ist Aufgabe der einzelnen Kirchengemeinde zu entscheiden, wie
die Sekretérin entlastet werden kann.

Das Gemeindebiiro ist Servicestelle fiir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Dort werden verschiedene Projekte durchgefiihrt. Es ist
Zentrum firr die weitere Offentlichkeitsarbeit. Fiir die Kirchenbuch-
fiihrung wird kompetente EDV-Unterstiitzung gefordert. Es ist zu
iiberlegen, ob ein zentrales Kirchenregister fiir den Kirchenbezirk ein-
gerichtet und gefiihrt werden kann.

Ob diese Arbeiten durch ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bernommen werden, durch geringfligig beschaftigte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter oder durch eine Erhdhung der vor-
handenen Sekretdrinnenstunden, muss jede Gemeinde nach ihren
Méglichkeiten entscheiden. Die Finanzierung wird zusammen mit
dem Kirchenbezirksausschuss zu klaren sein.

Zusammenlegen der Aufgabenbereiche von Pfarramtssekretérin
und Kirchenpflege

Die Kirchenpflege ist in das Gemeindebiiro integriert. Vor allem zwei
Griinde sprechen fiir ein drtliches und/oder personelles Zusammenle-
gen der Aufgabenbereiche von Pfarramtssekretarin und Kirchenpflege:
mehr Prasenzzeiten und die Mdglichkeit, bei einer personellen Zusam-
menlegung qualifiziertere Arbeitspldtze fiir Frauen zu schaffen.

Aus einer personellen Zusammenlegung ergeben sich weitere
Vorteile: ein schnellerer Informationsfluss, eine bessere Identifizier-
barkeit der Gemeinde, weil es nur eine Anlaufstelle gibt. Es entsteht
ein gewichtiges Gegeniiber zur Pfarrerin oder zum Pfarrer. Manche
Aufgaben lassen sich rationeller erledigen. Wichtig ist, die Mit-
arbeiterin in beiden Aufgabenbereichen ausreichend zu qualifizieren.
Das Zusammenlegen kann aber nur im Zuge der natrlichen Fluk-
tuation geschehen.

Technische Ausstattung

Das Gemeindebiiros soll mit einem internetfahigen Personalcom-
puter mit einem Programm zur Gemeindegliederverwaltung ausge-



stattet sein. AuBerdem mit Telefon, Faxgerdt, Anrufbeantworter,
Schreibmaschine und ReiBwolf. Ein zweiter Bildschirmarbeitsplatz,
Kopierer und Papierschneider sollten in einem zweiten Raum stehen,
der den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Verfiigung steht.
Dieses Ziel wird freilich nur langfristig zu verwirklichen sein.

Im Rahmen eines Gemeindekonzepts, in dem hauptamtliche, neben-
amtliche und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zusam-
menwirken, bekommt das Gemeindebiiro als Informations- und
Vermittlungsstelle und Begegnungsmaglichkeit in Zukunft eine ent-
scheidende Scharnierfunktion.

5.2 Das Umsetzungsprojekt

Im Rahmen des Perspektivenprojektes im Kirchenbezirk Esslingen,
bei dem Verdnderungsprozesse in Gemeinden und Einrichtungen im
Kirchenbezirk Esslingen begleitet und anregt werden, wurde Mitte
2001 eine Erhebung zum Gemeindebiiro durchgefiihrt. Dabei zeigte
sich, dass in einzelnen ,Pfarrbiiros“ Teile der Grundidee verwirklicht
sind, dass aber die Idee ,,Gemeindebiiro” noch nirgends im Kirchen-
bezirk vollstdndig in die Praxis umgesetzt ist. Deshalb entwickelte der
Projektbeirat ein Umsetzungsprojekt zum ,,Gemeindebiiro der Zu-
kunft“, das Mitte 2002 startet.

Mit dem Umsetzungsprojekt werden zwei Kirchengemeinden im
Kirchenbezirk Esslingen, die das Konzept ,,Gemeindebiiro® inrer Ge-
meinde umfassend verwirklichen méchten, konzeptionell, organisa-
torisch und finanziell fiir 2 Jahre unterstitzt. Fiir dieses Projekt kon-
nen sich alle Gemeinden des Kirchenbezirkes bewerben, wobei aus
den Bewerbungen zwei Kirchengemeinden mit unterschiedlichem
Profil ausgewdhlt werden (verschiedene GroBe bzw. Stundenzahlen,
Stadt/Land, Einzel-/Teilgemeinde).

Folgende Ziele mdchte der Kirchenbezirk mit dem Projekt
erreichen:

m Inzwei Gemeinden wird das Konzept ,Evangelisches Gemeinde-
biiro“ vollstdndig umgesetzt. Diese Gemeinden sind anregende
Modellgemeinden zur Nachahmung fiir andere Gemeinden.

m  Das Konzept wird im Rahmen der Umsetzung verfeinert und
weiterentwickelt und ist fiir verschiedene Gemeindesituationen
differenziert umsetzbar.

m In Zusammenarbeit mit der Leiterin der Pfarramtssekretdrin-
nenausbildung und -fortbildung in Denkendorf wird eine
Musterdienstanweisung mit lokalen Anpassungsmaoglichkeiten
fiir Pfarramtssekretdrinnen im Kirchenbezirk Esslingen ent-
wickelt, die in allen Gemeinden eingesetzt wird.



Die Schritte und der Ablauf des Projektes sind

Erhebung der Tétigkeiten im Gemeindebiiro der Projektgemein-

den und Erstellung einer Ist-Analyse

Erarbeitung eines Sollkonzeptes fiir die Projektgemeinden und

einer Umsetzungsplanung ausgehend vom Konzept ,Evange-

lisches Gemeindebiiro“ mit den Elementen:

m Schriftliche Aufgabenbeschreibung mit zeitlicher Quantifi-
zierung sowohl fiir die hauptamtliche Kraft im Gemeinde-
biiro als auch fiir ehrenamtlich Mitarbeitende

m Erfassung und Werbung von Frauen und Mannern, die
ehrenamtlich Aufgaben (ibernehmen sowie Organisation
der Arbeitsverteilung

m Einrichtung serviceorientierter Kontakt- und Prasenzzeiten
im Gemeindebiiro (d.h. mindestens ein Dienstleistungs-
abend)

m Ansiedelung des Biiro der Kirchenpflege im Gemeindebiiro

m Koordinierte Prdsenz- und Vertretungszeiten im Gemein-
debiro

m PC-Arbeitsplatz mit professioneller Software fiir Verwaltung
und Organisation

m Extraraum mit Kopierer und Papierschneider, der fiir die
ehrenamtlich Mitarbeitenden zugénglich ist

Umsetzung mit Begleitung durch das Projektteam

Abschlussevaluation und Transfer fiir die Kirchengemeinden
des KB Esslingen

Fiir das Projekt wurde ein Projektteam gebildet, bestehend aus
einem Projektleiter, einem Beiratsmitglied vom Perspektiven-
projekt sowie einem Pfarrer und einer erfahrenen Pfarramtsse-
kretérin als Umsetzungsbegleiter/innen. Dieses Team plant, ko-
ordiniert, steuert und erarbeitet die Projektschritte. Dariiber
hinaus soll eine inhaltliche Begleitung durch Diplomanden zum
Thema ,,Gemeindebiiro® von der Evangelische Fachhochschule
Reutlingen-Ludwigsburg erfolgen.

Pfarrer Martin Sauer, Johanneskirchengemeinde Esslingen
Pfarrer z.A. Dirk Walliser, Perspektivenprojekt im Kirchenbezirk
Esslingen

Kontakt:

Kirchenpflege Esslingen, Jirgen Wintergerst
Augustinerstr.14, 73728 Esslingen
wintergerst@elk-wue.de



Literaturhinweise und Internetlinks

Die Pfarramtssekretérin — Eine Orientierung fiir
Kirchengemeinderéte

Herausgegeben von der Fortbildungsstétte Kloster Denkendorf,
Beirat des Bereichs Pfarramtssekretérinnen (November 1997)
Esslinger Ermutigung zum evangelischen Gemeindebiiro
der Zukunft

Arbeitspapier einer Arbeitsgruppe im Kirchenbezirk Esslingen
(Stand Februar 2000)

Gemeindebiiro der Zukunft

Dokumentation der Studientage der Fortbildungsstétte Kloster
Denkendorf und der Projektstelle Notwendiger Wandel am
22. Oktober 2001 | 10. Januar 2002 | 11. Januar 2002

Alle drei Papiere konnen Sie bei der FBS Kloster Denkendorf bestel-
len (goodwin@kloster-denkendorf.de). Die ,,Esslinger Ermutigung®
und die Dokumentation der Studientage finden Sie im Internet unter
www.kirche-gestalten.de/cms/7/bernhausen

als Download unter ,,1. Projekt: Gemeindebiiro Bernhausen®.

Gemeindebiiro Manzell
www.kirche-gestalten.de/cms/7/manzell

Gemeindebiiro Bernhausen
www.kirche-gestalten.de/cms/7/bernhausen .

Netzwerk Biiro Ehrenamt,

Kirchengemeinde Waiblingen-Korber Héhe
www.kirche-gestalten.de/cms/7/erprobungen/ueberblickueber-
dielokalenerprobungen

—und dort unter ,48. Projekt: Waiblingen-Korber Hoehe*
Notwendiger-Wandel.de

Die Internetseiten Notwendiger-wandel.de werden weiter auf-
gebaut.

Weitere Informationen zur Gemeindeentwicklung in der wiirttem-
bergischen Landeskirche...
... finden Sie im Internet unter anderem unter

www.gemeindedienst.de
www.zweitgottesdienste.de
www.kloster-denkendorf.de
www.tagungsstaette-loewenstein.de
http://ptz.elk-wue.de/

(Neue Rahmenordnung Konfirmandenarbeit)

Projektstelle Notwendiger Wandel,
Evangelischer Oberkirchenrat Stuttgart, 14. Juni 2002
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Kongress 7.- 9. Febrqar 2003
(Gemeindeentwicklung

CongressCentrum Boblingen

erfahren, was ,neues wachst”

in der Landeskirche

sich einmischen in den Prozess
des ,Notwendigen Wandels*“
Impulse gewinnen fiir den weiteren
Weg der eigenen Gemeinde

Der Kongress hearbeitet die fiinf Faden
des Wandels:

1. Ehrenamt férdern — Zusammenarbeit
Ehrenamt — Hauptamt gestalten

2. Berufsprofile klaren — Zustandigkeit
ordnen

3. In Kirchengemeinde und -bezirk
|dentitat starken und Profil entwickeln

1]l a | Ve

4. Zusammenarbeit zwischen Gemeinden
verbindlich gestalten

5. Gemeinsam leiten — Entwicklung
verantworten

www.Notwendiger-wandel.de
www.Gemeindeentwicklungskongress.de



