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      01 SEKRETARIAT PFARRAMT

ZENTRALER DIENSTKALENDER
FÜR DEN PFARRER, PASTORALTEAM UND SEKRETÄRINNEN FÜHREN
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Verständigung über
die Vorgehensweise zur Vergabe von Terminen
	Pfarrer (und ggf. Pastoraler Mitarbeiter) und Backoffice
	
	einmalig oder bei Personalwechsel
	Start Zentrales Pfarrbüro / Personalwechsel
	

	Eintrag von wieder- kehrenden Terminen
	Pfarrer und Pasto- raler Mitarbeiter und Backoffice
	
	Anforderungen von BO / Rentamt mit nötigem Puffer eintragen!
Eigene Pfarrei- termine recht- zeitig eintragen.
	Sommerferien oder anderer geeigneter Zeitpunkt
	

	Vereinbarung von festen Zeiten zur Aktualisierung der Termine (wöchentlich / monatlich)
	Pfarrer (und ggf. Pastoraler Mitarbeiter)
	
	können für die einzelnen Perso- nen verschieden sein (wg. Urlaub und Freier Tag)
	
	

	Eintrag von Terminen
	Pfarrer (und ggf. pastoraler Mitarbei- ter) elektronisch oder manuell durch Backoffice
	
	zeitnah
	täglich oder bei Terminanfall
	

	Termin- und Aufgaben- kontrolle
	Backoffice
	
	
	täglich
	

	Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 032
	
	




