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Manuela Stich
Dekanatssekretärin und 
Leitung Zentrales Pfarramt



Vakanzen EffizienzZusammen-
arbeit

Dekanat Markt Einersheim
12 Pfarreien

32 Kirchengemeinden
ca. 10.000 Gemeindeglieder

4 Sekretärinnen 
(1 x Dekanat 35 WStd. /

3 x fliegend 32 / 21 / 32 WStd.)



Wöchentliche Absprachen

Zusammen-
arbeit

Unterstützung der 
Pfarrer*innen Ein Büro mit 

Druckeinrichtung

Telefonische Erreichbarkeit 
der Mitarbeitenden

Gremiensteuerung Digitale Registratur

Arbeiten in den Pfarrämtern vor 
Ort und auch im Zentralen 

Pfarramt in Markt Einersheim



Effizienz Spezialisierung
(MEWIS, ev. Termine, 

Website…)

Eine Schulung extern,
dann interne Schulung

Gleichzeitige Bearbeitung 
von Dokumenten

Kein E-Mail-Versand, 
sondern direkt speichern

Ausgewählte Aufgaben werden 
zentral für alle Pfarrämter erledigt,
z.B. ev. Termine, Vertretungssuche



Vakanzen
Vertretung der Kolleg*innen

auch über das Zentrale 
Pfarramt

Digitale Registratur

Zugriff auf Dokumente von 
überall zu jeder Zeit 

– über Teams Telefonische Erreichbarkeit



Wöchentliche Absprachen

Zusammen-
arbeit

Unterstützung der 
Pfarrer*innen

Büro mit Druckeinrichtung

Telefonische 
Erreichbarkeit der MA

VakanzenEffizienz

Vertretung der 
Kolleg*innen

über das Zentrale Pfarramt

Zugriff auf Dokumente
– über Teams

Spezialisierung
(MEWIS, ev. Termine, Website)

Eine Schulung extern,
dann interne Schulung

Gleichzeitige Bearbeitung 
von Dokumenten

Kein E-Mail-Versand, 
sondern direkt speichern

Digitale Registratur

Digitale Registratur

Gremiensteuerung

Telefonische 
Erreichbarkeit

Ausgewählte Aufgaben 
werden zentral erledigt



* Strukturen

* Flexibel

* Gut erreichbar

* Nah bei den Menschen

* Unterstützung der Pfarrer*innen



Projekt „Assistenz im Pfarramt“

Verstetigung im Anschluss an Projektphase

Stundenanteile aus Pfarrämtern und halbe Stelle 20 Std., 
finanziert über Kooperationszuschläge

Zentralisiert sich immer mehr auf Regionen 
=> „Regionenpfarrämter“

Leitung über Dekanatsstunden



MS TEAMS als Werkzeug

Erprobungsphase im 
Dekanat Markt Einersheim



Die Vorteile von TEAMS:
Arbeitserleichterung, 
Effizienz und  
Zugriff von überall zu jederzeit!



Erste Überlegungen 

1. Dekanatsweiter Predigtplan:
Bearbeitung durch Sekretärinnen, 
Leserechte für die Pfarrerinnen und Pfarrer

2. Organistenplan für eine bestimmte Region. 
Selbstständiges Eintragen durch Organisti*nnen 

3. Digitale Registratur

4. Zusammenarbeit im Zentralen Pfarramt
Bearbeitung von Dokumenten, 
kein Versand mehr per E-Mail



Umsetzung

1. Ein Team pro Pfarrei 

2. Kirchengemeinden als Kanäle

3. Kanäle mit digitaler Registratur

4. Ordner freigeben an HA und EA 
    (Gremiensteuerung)



Weitere Nutzungsmöglichkeiten:

Chat-Funktion
Kalender-Funktion inkl. Teams-Besprechungen
Suchfunktion nach Schlagworten 
Erstellen von Beiträgen in den Teams inkl. Anhänge
Aufgaben – Listen mit Terminen erstellen

Beispiele für Nutzung können sein:
- Liste für Gemeindefest für Helfende/Einkaufen/Einteilung

der Dienste
- Sammlung von Punkten für Besprechung
- Terminumfragen



Ein weiteres Projekt:

TEAMS – Telefonie

- Arbeiten im Homeoffice
- gute Erreichbarkeit 
- auch während der Vakanz/Vertretung
- problemlose Steuerung über App
   jederzeit von überall



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!
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