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Name: Vorname: Adresse:
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	Ermittlung der Daten im Meldewesen
	Backoffice
	Eingabemaske im e-mip
	Zielgruppenauswahl im e-mip
	
	

	Erstellung von Listen im Meldewesen
	Backoffice
	Eingabemaske im e-mip
	Auskunftssperren  beachten. Veröffentlichung im Pfarrbrief oder auf
der Homepage nur mit Zustimmung der Betroffenen
	
	

	Benachrichtigung Besuchsdienst / Seelsorger
	Backoffice
	
	Kontrolle über e-mip ob zwischenzeitlich Wegzug oder Todesfall vorliegt
	
	

	Terminvereinbarungen
	Besuchsdienst
	
	Auskunftssperren schließen einen Besuch nicht aus
	
	

	Erstellung Begleitschreiben
	Backoffice
	
	
	
	

	Vorbereitung Geschenke
	Besuchsdienst Seelsorger
	
	ggf. auf Aktionen / Projekte des Bistums zurückgreifen (z. Zt. Begrüßungsprojekt des Dezernates Kinder, Jugend und Familie für Neugeborene)
	
	

	Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Ablage:
Namens- und Adressenliste der Zielgruppe unter 500. Namens- und Adressenliste des Besuchsdienstes unter 140.
	
	



