[image: image1.png]Bistum Limburg m





ERSTELLEN EINER GOTTESDIENSTORDNUNG MIT INTENTIO
Platz je nach Vorgang frei verfügbar.
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Festlegen von Standard- und Sondergottesdiensten, sowie Stiftsmessen und Intentionen im Jahreskreis
	Pastoralteam mit Pfarr- sekretärInnen
	Intentio
	
	bei Beginn der Arbeit in Intentio
	

	Erfassen von nicht regelmäßigen Sondergottesdiensten nach Dienstgespräch oder Info durch Pastoralteam in Intentio
	Backoffice
	Intentio
	
	
	

	Intentionen annehmen
	Frontoffice
	Intentio
	
	
	

	Gottesdienstordnung den Zelebranten und Organisten (ggfs. auch Messdienern) zum Abgleich zur Verfügung stellen
	Backoffice
	Intentio
	
	
	

	Gottesdienstordnung mit abgestimmten Infos für vereinbarten Zeitraum ausdrucken
	Backoffice
	Intentio
	
	mindestens zwei Wochen vor Veröffent- lichung
	

	Gottesdienstordnung zum Veröffentlichen verteilen
	Backoffice
	
	
	
	

	Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 303
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