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Vorgang: Firmung (Jahr)
Ort:
Datum:
Uhrzeit:
Firmspender:

	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Absprache der Aufgaben und Zuständigkeiten erfolgt mit dem jeweils verantwortlichen Pastoralen Mitarbeiter
	Pastoraler Mitarbeiter / Backoffice
	
	Checkliste dient als Vor- lage und kann den Erfor- dernissen der Pfarrei angepasst werden
	
	

	Absprache zum Vorgehen zur Ermittlung der Firmlinge
	Pastoraler Mitarbeiter / Backoffice
	
	
	
	

	Anmeldung zum Kurs

	Zielgruppenauswertung in
e-mip durchführen um Etiketten oder Listen zu erstellen
	Backoffice
	
	zur Erststellung eines Serienbriefs können die Daten in Word oder Excel importiert werden
	
	

	Sperrvermerk beachten
	Backoffice
	
	
	
	

	e-mip: Firmling Merkmal zuordnen
	Backoffice
	
	
	
	

	Anmeldung mit Einverständnis- erklärung erstellen
	Backoffice
	
	
	
	

	Anmeldeformular zum Kurs versenden
	Backoffice
	
	
	
	

	Anmeldungen zum Kurs und Taufnachweise überwachen
	Backoffice
	
	Prüfung, ob orthodox oder ostkirchlich-katholische Taufe vorliegt
	
	

	Infoabend

	Einladung ausdrucken und versenden
	Backoffice
	
	
	
	

	Ordner Firmung anlegen (Fortsetzung Rückseite)

	Liste Firmlinge erstellen und von jedem Firmling erfassen: l getauft am:
l Kirche:
ll Nr. des Eintrages im Taufbuch:
lAdressederTaufpfarrei:
	Backoffice
	
	Taufe und Erstkommunion im Meldewesen erfassen, soweit noch nicht geschehen.
	
	


FIRMUNG
INNERHALB  WOHNORTPFARREI
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Ordner Firmung anlegen (Fortsetzung)

	Überprüfung des Konfessions- merkmals anhand von e-mip und Abgleich mit der Zielgrup- penauswertung
	Backoffice
	
	
	
	

	Liste der Katecheten erstellen
	
	
	Merkmale in e-mip anlegen (Ablage Signatur 140)
	
	

	Selbstverpflichtungserklärung der Katecheten ablegen
	
	
	www.praevention. bistumlimburg.de
	
	

	Anmeldung zur Firmung

	Anmeldung zur Firmung überwachen
	
	
	
	
	

	aktueller Auszug aus dem Taufbuch des Firmpaten
	
	
	
	
	

	Abschlussmaßnahmen

	Abrechnung Firmkurs
	Backoffice/ Finanzen
	
	
	
	

	Firmlinge ins Firmverzeichnis eintragen
	Backoffice
	
	
	
	

	Firmdatum und Firmpfarrei in e-mip erfassen
	Backoffice
	
	
	
	

	Eintrag ins Taufbuch oder Meldung an das Taufpfarramt
	Backoffice
	
	bei im Ausland Getauften geht Meldung ans BO mit der Bitte um Weiterleitung an das Taufpfarramt.
	
	

	Ablage aller Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 320
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