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1. Pfarrhaus St. Maria - Veranstaltungs- und Begegnungsräume der Pfarrei

1.1. Pfarrbüro: Anlaufpunkt – Koordinierungsstelle – Informationsquelle,
Aushängeschild der Pfarrei

Räumliche Voraussetzungen für das Pfarrbüro:
· Vorbereitungsraum der Sekretärin,
Arbeitsbereich mit Ablage und Archiv
Empfangs- und Gesprächsraum
Magazinraum für Arbeitsmaterialien
Aufstellungs-, Magazinraum für Bürogeräte

Arbeitsweise der Sekretärin und Ordnung im Büro/ Archiv und Gemeinderäume: 
· Besetzung des Pfarrbüro:
Präsenzzeiten der Pfarrsekretärin
Öffnungszeiten für Publikumsverkehr
Vertretung bei Urlaub/ Krankheit
· Arbeitsfeldumschreibung Pfarrsekretärin - Büromanagerin
· Zeitmanagement: sofort/ heute/ morgen/ die Woche/ im Monat halbjährlich, jährlich, aller … Jahre, Dienste anbieten, nicht „kommen lassen“
· formalistische, systematische Abläufe^
· [bookmark: _GoBack]Ordnungs- und Bearbeitungsprinzip
· Freiräume für „Tagesgeschäft“
· Verantwortung für Verbrauchsmaterialen,
übersichtliche, transparente Lagerung
· Im Pfarrbüro muss jeder Hauptamtliche im Notfall weiterarbeiten können
· Kalender/ Jahresplan: Konzentration und Planung von Angeboten und Terminen
· Telefondienst, Ansprechpartner bei Anfragen
· Erreichbarkeit von Pfarrer, haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter bei nichtbesetzen Pfarrbüro (vor Ort/ in der Pastoralregion)
· Öffentlichkeitsarbeit
· Zeiten des tägliches auf- und abschließen der Kirche St. Maria,
Offene Kirche: (werktags, sonntags bei Abwesenheit des Pfarrers)
· Möglichkeit zur Planung und Durchführung von Videokonferenzen
u.a.
· einsatzbereiter Laptop der Pfarrei (mobiler Arbeitsplatz)
· Schlüsselordnung

Weitere Punkte:
· Ordnung und Reinigung der Räume
(Pfarrhaus, Erdgeschoß, Keller, Nebenräume)
· Blumenpflege

1.2. Wohnung für Pfarrer mit Gästezimmer
1.3. Außengelände
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