Empfehlungen

der Arbeitsgruppe ,,Raumkonzept*

Gliederung

Vorilberlegungen

Definition

Standortbestimmung

Bauliche Voraussetzungen, Raumgestaltung und Ausstattung
Arbeitshilfe Checkliste

vipw oy

Vorbemerkung

Die vorliegenden Empfehlungen sind qualitativ nach Standard und Option unterschieden und entspre-
chend gekennzeichnet.

Voriiberlegungen

In welcher Ausgangssituation befinden sich die Pfarreien?

e Die Neustrukturierung von Kirchengemeinden bringt Veranderungen auch fir die Raumkonzep-
tion der Pfarrbiiros mit sich.

e Bei der Zusammenfiihrung von mehreren Kirchengemeinden/Pfarreien zu einer Kirchengemein-
de/Pfarrei ergibt sich die Einrichtung eines Zentralen Pfarrbiiros sowie einer oder mehrerer
Kontaktstellen als Konsequenz.

e Die Unterschiede zwischen Stadt- und Landpfarrei sowie zwischen stark katholisch gepragten
und Diaspora-Gebieten schlagen sich erfahrungsgemaRl nicht gesondert in den organisatori-
schen Fragen nieder, die sich ergeben.

e Alle Pfarrbiiros stehen diesbeziiglich vor dhnlichen, wenn nicht sogar gleichen Herausforderun-
gen.

Definition

-, in welchen ebenfalls Verwaltungsaufgaben (ibernommen werden (vgl. zur ndheren Funktions-

beschreibung die Empfehlungen der Arbeitsgruppe Personal, Rollen und Aufgaben im Handbuch
,,Pfarrblro der Zukunft‘).

Diese erganzend fiir Verwaltungsaufgaben eingerichteten Kontaktstellen sind grundsatzlich von Kon-

taktstellen mit pastoralem Aufgabenzuschnitt zu unterscheiden, die im Folgenden nicht thematisiert
werden.

Standortbestimmung

Die Standortbestimmung des Zentralen Pfarrbiiros muss vorrangig daran orientiert sein, eine moglichst
fliissige Zusammenarbeit aller Mitarbeiter im Team der Pfarrei zu gewahrleisten.



Handbuch Zentrales Pfarrbiro

2.
Gleiches gilt fiir sonstige Biiros, sollten sich

diese im selben Gebaude befinden.

1.

Neben der Zuordnung von Zentralem Pfarrbiiro und Biiro des Pfarrers aufeinander, sollten duBere
Rahmenbedingungen als Kriterien in die Uberlegungen zur Standortbestimmung einflieRen.

3. Das Zentrale Pfarrbiro sollte nach Méglichkeit gleichzeitig iber einen guten Anschluss an den
OPNV sowie ausreichend kostenfreie Parkplitze in der fukldufigen Umgebung verfiigen.

4. Esist anzuraten, hinsichtlich der Standortbestimmung auch die Infrastruktur in der unmittelba-
ren Umgebung in den Blick zu nehmen, sofern sich etwa Arzte, Apotheken, Supermérkte etc. als
ohnehin haufig frequentierte Anlaufstellen in der Nachbarschaft eines méglichen Standortes
befinden.

Dariiber hinaus sollten die Uberlegungen zur Standortbestimmung des Zentralen Pfarrbiiros in eine
umfassende Bestandsaufnahme der kirchlichen Immobilien vor Ort im Sinne eines Raumbedarfsplans
eingebettet sein.

5. Der _ beriicksichtigt sowohl vorhandene, als auch zukiinftig benétigte Biiro-
raume auf dem neugeordneten Pfarreigebiet und fullt auf den folgenden erweiterbaren Frage-
stellungen:

- Wie viel Raum wird aktuell genutzt?

- Welcher Raumbedarf besteht kiinftig mit Blick auf die aktuelle Personalplanung?
- In welchem Umfang bzw. wie ist dieser Bedarf finanzierbar?

- Welche Rdaume kénnen oder miissen u. U. aufgegeben werden?

- Welche Option kommt diesbeziiglich in Frage: SchlieSung, Vermietung, Verkauf?
- Lassen sich alternative kirchliche Nutzungskonzepte erarbeiten?

- Wie gelingt ggf. eine verldssliche Kostenkalkulation von UmbaumafRnahmen?

Schlief3lich sollte die Standortbestimmung des Zentralen Pfarrbiiros an den im folgenden Text aufge-
fihrten baulichen Voraussetzungen sowie Hinweisen zur Raumgestaltung orientiert sein. Dabei sollten

Bauliche Voraussetzungen, Raumgestaltung und Ausstattung

Im Zentralen Pfarrbiiro finden sowohl Gesprache ganz unterschiedlicher Art als auch Verwaltung statt.
Die sehr unterschiedlichen Aufgaben, die in diesem Bereichen anfallen, verlangen nach einem rdumlich
klar strukturierten Arbeitsumfeld.
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(vgl. dazu die Empfehlungen der AG Personal, Rollen und Aufgaben).

2. Von auRen sollte das Zentrale Pfarrbiiro als solches gut erkennbar sein. Es ist ein entsprechend

grofles und gut sichtbares Hinweisschild anzubringen.

Ebenfalls sollten die
sein. Ein

auf die Offnungszeiten des Zentralen Pfarrbiros ist zudem gut

sichtbar
4. Das Zentrale Pfarrbiiro sollte _ zuganglich sein.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ein Wartebereich vor dem Biiro mit Sitzmdoglichkeit ist einzurichten.
Gleichzeitig fungiert der Wartebereich als Diskretionszone.

Nach Méglichkeit sollte das Zentrale Pfarrbiiro eine Biirotiir mit Glaselement besitzen, durch
das die Situation vor und im Biiro aus beiden Richtungen einsehbar ist.

Ergdnzend dazu kann die Anbringung einer AuBenkamera von Nutzen sein, mit Hilfe derer die
Pfarrsekretdrin die Besucher vorab sehen kann.

Der Eingangsbereich ist zugleich der Front-Office-Bereich. Er sollte durch eine Theke vom tibri-
gen Raum abgegrenzt sein. Eine hohe Theke ermdéglicht es den Gesprachspartnern, einander
gegeniber stehen. An einer niedrigen Theke kann man von beiden Seiten sitzen (giinstig fir al-
tere Menschen). Die Theke kann wie ein schmaler Tisch aufgebaut sein, evtl. mit einem Ablage-
aufsatz z.B. fiir den Kalender.

Der Bilroraum sollte so gestaltet sein, dass der Arbeitsbereich vom Eingangsbereich aus nicht
offen einsehbar ist, damit Kalender und Dokumente blickgeschiitzt bearbeitet werden kénnen.

Es muss ein abschlieBbarer Schrank fiir die Aufbewahrung sensibler Dokumente vorhanden sein.
Die kirchliche Datenschutzanordnung im Bistum Fulda (KDO) in ihrer jeweils giiltigen Fassung ist
einzuhalten.

Fir Gesprdche, die seelsorglichen Charakter haben, sollte zudem eine Mdglichkeit fiir ein Ge-
sprdch in geschiitzter Atmosphdre gegeben sein.

Im Gebaude, in dem sich das Zentrale Pfarrbiiro befindet, sollten sich auch ein Konferenz- und
Gesprachsraum sowie ein Sozialraum befinden.

Ein zentraler Lagerraum fiir Materialien und ein zwecks Gesundheitsschutzes separater Raum
als Standort fiir den Laserdrucker sollten ebenfalls im selben Geb3dude vorhanden sein.

Der Verwaltungsleiter hat (nach Méglichkeit) sein Biiro im gleichen Gebdude wie das Pfarrbiiro.

Die Notwendigkeit, auch Arbeitspldtze fiir Rendanten, Verwaltungsleiter oder Kindergartenlei-
tungen (insbesondere, sofern Sekretariatsstunden dem Bereich Kita zugeteilt sind) in raumli-
cher Ndhe des Zentralen Pfarrbiiros zur Verfiigung zu stellen, ist zu tiberpriifen.

In groRen Pfarreien ist aulerdem die Méglichkeit eines zusammenhdngenden SchlieBsystems
zu bedenken, wenngleich die Kosten hoher sind, als bei einer stiickweisen Schliisselverwaltung.
Verwaltet vom Zentralen Pfarrbiiro kann ein SchlieBsystem auf Chipbasis eingerichtet werden,
bei dem ein programmierbarer Chip den Schliissel ersetzt. Gruppen kénnen flexibel gebildet und
die Zuordnung der Schliellberechtigung immer wieder neu an die Gegebenheiten angepasst
werden.

Hinsichtlich der technischen Ausstattung von Zentralem Pfarrbiiro sowie Kontaktstellen, insbe-
sondere beziiglich der Informations- und Kommunikationstechnologie, ist das Konzept der Ar:
beitsgruppe IT im Handbuch ,,Pfarrbiiro der Zukunft“ bindend.

5. Arbeitshilfe Checkliste

Als Arbeitshilfe zur Standortbestimmung fiir das Zentrale Pfarrbiiro befindet sich anbei eine Checkliste.
Sie fuRt auf den Empfehlungen der Arbeitsgruppe Raumkonzept im Handbuch ,,Pfarrbiiro der Zukunft*.
Die Checkliste ist nach Prioritdten geordnet, soll die Kriterien im Entscheidungsfindungsprozess trans-
parent machen und den Arbeitsablauf erleichtern.



