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In vielen Pfarren leisten haupt- und ehrenamtliche Pfarrsekretar*innen einen wichtigen
Dienst bei der ordnungsgemahken Abwicklung kirchlicher Verwaltung. Weiters sind sie
nicht selten die ersten Ansprechpartner*innen, wenn Menschen mit ganz unterschiedli-
chen Anliegen ins Pfarrbiiro kommen.

Dieser Umstand hat das Bischéfliche Konsistorium dazu veranlasst, dariiber nachzu-
denken, welche Unterstiitzungsangebote Pfarrsekretér*innen benétigen, um diese
anspruchsvolle Aufgabe gut wahrnehmen zu kénnen. Das Ergebnis dieser Uberlegun-
gen sind die hier vorliegenden , Ausbildungsmodule fiir Pfarrsekretér*innen®.

Dieses Ausbildungsprogramm richtet sich an Pfarrsekretér*innen, die sich noch in der
Einarbeitungsphase befinden aber auch an Pfarrsekretar*innen, die ihre Kenntnisse

gerne auffrischen bzw. vertiefen méchten.

Das Ausbildungsprogramm umfasst Hintergriinde zur Matrikenfithrung und Finanz-
verwaltung, der Umgang mit den diézesanen EDV-Programmen, Grundlagen der
Kommunikation, die Anwendung der Diézesan-Website, Gestaltung von Plakaten und
Biiroorganisation. Dabei wird die theoretische Ausbildung in einer Praktikumsphase

vertieft. Bereits erfolgte Schulungen werden anerkannt.

Die Finanzierung der Ausbildung tibernimmt — mit Ausnahme der Fahrtspesen und
Getrénkekosten - die Bischéfliche Finanzkammer. Die einzelnen Einheiten diirfen im

Rahmen der Planarbeitszeit innerhalb der Dienstzeit besucht werden.

Dr. Michael Kapeller, Tarviser Strafe 30, 9020 Klagenfurt
Tel: 0463/5877-2124 oder 0676/8772-2124;
Mail: michael kapeller@kath-kirche-kaernten.at



Ausbildungsmodule

¢ Modul 1

Unterstiitzung beim Berufseinstieg
Die ersten Schritte in das neue Berufsfeld sind von vielen Fragen und so mancher Unsi-
cherheit gepragt. In einem ersten Gesprach vor Ort wird dabei kompetente Unterstiit-

zung angeboten, damit der Start gut gelingt.

Inhalte:
*  Umgang mit Matriken
* Hinweise tiber zustandige Personen und Stellen

* Informationen iiber Abliufe der Pfarrverwaltung

Ing. Wolfgang Otto
Termin nach Vereinbarung, Dauer: halber Tag

in der Pfarre vor Ort

¢ Modul 2
Grundlagen der Matrikenfiihrung | und I

Eine der Hauptaufgaben von Pfarrsekretir*innen besteht in der korrekten Matriken-
fihrung. Dazu ist eine gute Kenntnis der Grundlagen der Matrikenfithrung unerlasslich.

Als Grundlage dieser Schulung dient der ,Wegweiser zur Fithrung der Pfarrmatriken®.

Inhalte:
¢ Allgemeine Richtlinien zur Matrikenfiihrung

* Vertraut werden mit diversen Matrikulierungen

Ing. Wolfgang Otti

Mittwoch, 11. September 2019, 9.00-17.00 Uhr und
Donnerstag, 12. September 2019, 9.00-17.00 Uhr
Diézesanhaus, Tarviser Strafse 30, 9020 Klagenfurt



¢ Modul 3

EDV-Schulung: Pfarrpaket

Die Arbeit mit der EDV-gestiitzten Pfarrkartei bietet vielfsltige Mglichkeiten, um die
vorhandenen Daten der Pfarrbevélkerung im Sinne einer nachgehenden Seelsorge zu
warten und so aufmerksam mit den Anliegen der Pfarrbevélkerung umzugehen. Das
Matrikenprogramm wiederum hilft dabei, die Vorbereitung bzw. die Bearbeitung der
Matriken effektiv und zeitgemifs durchzufiihren.

Inhalte:
* Einfilhrung in die beiden Programme

+ Ubungsméglichkeit am PC

Ing. Wolfgang Otti

Mittwoch, 16. Oktober 2019, 9.00-17.00 Uhr
Donnerstag, 17. Oktober 2019, 9.00-17.00 Uhr
Schulungsraum am Benediktinerplatz, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 4

Mit der Kirche leben - in der Kirche arbeiten
Als haupt- bzw. ehrenamtliche Mitarbeiter*innen sind Pfarrsekretér*innen nicht nur
unmittelbar fachlich gefordert, sondern es werden immer wieder auch die Lebensein-

stellung und der persénliche Glaubenshintergrund am Priifstand stehen.

Inhalte:
* Reflexion der eigenen Glaubens- bzw. Kirchenbiographie
* Einfilhrung in die Kirchenkonstitution des Zweiten Vaticanums

* Kennenlernen dizesaner Strukturen

Dr. Michael Kapeller
Mittwoch, 13. November 2019, 9.00-17.00 Uhr
Diézesanhaus, Tarviser Stralse 30, 9020 Klagenfurt



¢ Modul 5

Pfarrliche Finanzverwaltung, EDV-unterstiitzte Kirchenrechnung und
Friedhofsverwaltung, Erstellen eines Gebrauch-Inventars

In sehr vielen Pfarren ist eine korrekte und effektive Finanzverwaltung ohne Kirchen-
rechnungsprogramm nicht mehr vorstellbar. Weiters wird auch die Friedhofsverwaltung

tber ein eigens dafiir konzipiertes Programm abgewickelt.

Inhalte:
* Einfilhrung in die Grundlagen der Finanzverwaltung und

ordnungsgeméfe Buchfithrung
* Prasentation und Schulung der dizesanen Programme Buchhaltung und Friedhof
* Messstipendienordnung

* Allgemeines zu Kirchenrechnung, Inventarisierung

Mag.? Edda Raunig
Mittwoch, 15. Jénner 2020, 9.00-17.00 Uhr
Diszesanhaus, Tarviser Strafse 30, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 6

Aufmerksamer Umgang mit Kindern und Jugendlichen
Pfarrsekretsr*innen haben in ihrem Dienst auch Kontakt mit Kinder und Jugendlichen
und brauchen wie alle anderen Mitarbeiter*innen eine Einfiihrung in die Rahmenord-

nung der Osterreichischen Bischofskonferenz ,Die Wahrheit wird auch frei machen®.

Inhalte:

* Informationsveranstaltung zur Rahmenordnung

* Unterschreiben der Verpflichtungserkldrung

Mag.? Melanie Bartholot-Dauschanr
Mittwoch, 19. Februar 2020, 8.30 (!)-12.30 Uhr
Diszesanhaus, Tarviser Strafse 30, 9020 Klagenfurt



¢ Modul 7

Kennenlernen der Berufsgemeinschaft der Pfarrsekretir*innen

Seit 1. Janner 2017 bilden die Pfarrsekretér*innen eine Berufsgemeinschaft mit einem
gewishlten Vorstand. Die Berufsgemeinschaft bietet die M&glichkeit zu einem ver-
tieften Austausch und vertritt die Anliegen der Pfarrsekretar*innen gegeniiber der

Diszesanleitung.

Inhalte:
* Aufgaben der Berufsgemeinschaft

* Kollegialer Austausch tber die ersten Berufserfahrungen

Christine Siedler und Ursula Dworzak
Mittwoch, 19. Februar 2020, 14.00-17.00 Uhr
Diszesanhaus, Tarviser Strake 30, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 8

Damit Erstgespriche und Telefonate (besser) gelingen
Pfarrsekretir*innen sind oft die ersten Ansprechpersonen, die man in einer Pfarre an-
trifft. Das hat zur Folge, dass ihr Verhalten am Telefon bzw. im persénlichen Gespréch

nicht unwesentlich dazu beitragt, welches Bild ,die Pfarre” von sich zeigt.

Inhalte:
* Einfilhrung in die Grundlagen der Kommunikation

* Reflexion des eigenen Gesprachs- und Telefonierverhaltens

Mag.? Sonja Einspieler-Kraxner
Mittwoch, 18. M&rz 2020, 9.00-17.00 Uhr
Diézesanhaus, Tarviser Stralse 30, 9020 Klagenfurt



Praktikumsphase
Im Zeitraum vom 24. Februar 2020 bis 3. April 2020 absolvieren die Teilnehmer*innen
ein Praktikum in einem Pfarrbiiro. Das Praktikum hat einen Umfang von insgesamt 6
Einheiten zu je 45 Minuten. Ziel des Praktikums ist eine vertiefte Kenntnis der Ablaufe
im Pfarrbiiro. Die Zuordnung der Praktikumsstellen erfolgt beim Kurs nach geogra-
fischen Gesichtspunkten. Der Besuch des Praktikums wird von den Ausbildungs-

Pfarrsekretar*innen mit lhrer Unterschrift bestétigt.

¢ Modul 9

Schwierige Erstgespriche gut meistern
Immer wieder einmal melden sich in einer Pfarre Menschen, die einen Trauerfall zu
bewiltigen haben bzw. eine persénliche Krise durchmachen. Bei solchen Gesprachen

braucht es viel Fingerspitzengefiihl und ein gut entwickeltes Einfiihlungsvermégen.

Inhalte:
* Kennenlernen der Phasen von Trauerprozessen bzw. von Krisen

* Einiibung in Erstgesprache im Pfarrbiiro

Mag.? Sonja Einspieler-Kraxner
Donnerstag, 22. April 2020, 9.00-17.00 Uhr
Diszesanhaus, Tarviser Strafse 30, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 10

Einfiihrung in die Dizesanwebsite - Workshop zum neuen Gottesdienstmodul
Dieses Modul gibt Einblicke in die diézesane Internetplattform www.kath-kirche-kaern-
ten.at. Pfarren sollen ihre Informationen und Aktivititen ergénzend zum Pfarrbrief auch
im Internet prasentieren. Die Diézesanwebsite bietet Pfarren eine effektive Méglich-

keit, eine eigene Pfarrwebsite zu gestalten.

Inhalte:
* Vorstellung der Diézesanwebsite
¢ Hinweise zum Erstellen einer Pfarrwebsite

* Praktische Tipps zum Arbeiten im Gottesdienst-Modul



* Vorstellung der ,Glauben.Leben“-App der Katholischen Kirche Osterreich

Hildegard Tschuitz, BEd
Donnerstag, 14. Mai 2020, 9.00-11.00 Uhr
Didzesanhaus, Tarviser Stralse 30, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 11

Schaukasten- und Plakatgestaltung
Die Schaukésten sind die Visitenkarte einer Pfarre. Eine ansprechende Gestaltung kann
viel dazu beitragen, dass die Pfarrgemeinde mit ihren Angeboten und Anliegen im Ort

prasent ist.

Inhalte:
¢ Hinweise tiber die Werbewirksamkeit von Schaukasten

* Grundsitze der Plakatgestaltung

Mag. Maximilian Fritz
Donnerstag, 14. Mai 2020, 11.15-12.30 Uhr
Diszesanhaus, Tarviser Stralse 30, 9020 Klagenfurt

¢ Modul 12

Besuch des Diézesanarchivs
Pfarrsekretir*innen stehen immer wieder vor der Frage, welche Dokumente zu archi-
vieren sind und welche an das Diézesanarchiv weitergegeben werden kénnen. Zudem

ist es nicht immer einfach, mit den Wiinschen von ,,Ahnenforschern” gut umzugehen.

Inhalte:
¢ Kennenlernen des Diézesanarchivs

* Umgang mit Altmatriken

Dr. Robert Kluger
Donnerstag, 14. Mai 2020, 14.00-16.00 Uhr
Archiv der Diézese Gurk, Mariannengasse 6, 9020 Klagenfurt



10

Verleihung der Teilnahmebstatigungen
durch Ordinariatskanzler Dr. Jakob Ibounig

Donnerstag, 14. Mai 2020, 16.00 Uhr

Ordnariat, Sitzungszimmer, Mariannengasse 2, 9020 Klagenfurt



Anmeldung | .

Ausbildungsmodule fiir Pfarrsekretér‘innen

Name:

Tel. / Mail:

Adresse:

Pfarre:

Datum des Dienstantritts:

Unterschrift:

Unterschrift des Pfarrers:



Mit Jesus Christus
den Menschen nahe sein



