Fragebogenaktion Pfarramtssekretirinnen

1. Alter:

2. Geschlecht:

3. Ausbildungsberuf:
4

Anzahl Gemeindemitglieder

Stadtgemeinde Landgemeinde
5. Kirchenkreis:
6. Stunden/Woche davon Offnungszeiten:
davon finanzierte Stunden durch Gemeinde:
Fremdfinanzierung:  Ja.....Nein wie viele Std.:
Zeitlich begrenzt: Ja Nein
7. Friedhofsverwaltung
Ja: Stundenzahl: Nein:
8. Durchschnittliche Mehrarbeitsstunden/Woche:
vergiitet: Freizeitausgleich: Ehrenamt:

9. Dienstzeit:
bis 1 Jahr: 1-5 Jahre: 5-10 Jahre: 10 Jahre und mehr

10. Entgeltgruppe (Gehaltsmitteilung, Tarifbezeichnung):

11. Hatten Sie in der Zeit von 2005 - 2008 Stundenreduzierung?
Ja: nein:
Wie viele Stunden:

L. Wie ist Ihr Anforderungsprofil/Thr Aufgabengebiet: (bitte ankreuzen)

- Anfallender Schriftverkehr

- Vor- und Nachbereitung der KV Sitzungen

- Protokoll der KV-Sitzungen

- Organisation fiir KV und Pfarramt

- Fiihren eines Raumplanes

- Fiihren und Koordinieren des Veranstaltungskalenders

- Fihrung der Urlaubspléne fiir Mitarbeiter in folgenden Bereichen....................
Gesamt Mitarbeiterzahl:

- Kasualien — Zuarbeitung

- Ansprechpartner fiir gemeindliche Aktivititen

- Zusitzliche Sekretariatsaufgaben fiir:

Kindergarten Altenheime Tafeln..........cooooiiiii.

- Koordination von Ehrenamtlichen Helfern

- Zuarbeit fiir Gemeindebrief
- Mitgestaltung des Gemeindebriefes

- Offentlichkeitsarbeit:
Kontakte mit der Presse Terminiiberwachung

- Email-Verwaltung u. selbstindige Bearbeitung
- Posteingang und Postverteilung

- Erstellen von Gottesdienstabldufen zu besonderen Anldssen



- Abkiindigungen — selbstindiges Zusammenstellen

- Registratur nach landeskirchlicher Schriftgutordnung

- Vorbereitung fiir Gemeindefeste und Jubildumsgottesdienste
- Erweiterte Aktenverwaltung

- Tabelle II /Statistik

- Meldewesen — Dateneingabe / Datenabfrage:
Mewis NT: MSA-Maus:

- Fiihrung des Terminkalenders:
fiir das Pfarramt: fiir Gemeinde:

- Materialverwaltung fiir.................cooiiiin.

- Botengiinge:
Z.B. POSt, SUPUT. ....oiiii

- Kirchenbuchfiihrung mit PC: per Hand:
- Zahlstellenverwaltung
Kollektenbearbeitung und Weiterleitung:

Rechtssammlung abheften

- Zusitzliche Besonderheiten (bitte notieren) - zogern Sie nicht, alles aufzuschreiben:
z.B. Raumvermietung...... Liegenschaften....... Veranstaltungsmanagment. ..

1L Arbeitsplatzbeschreibung?
wenn Ja, von wann:

Bitte kreuzen Sie an, ob folgende Geriite vorhanden und von Ihnen benutzt werden
III. Biiroausstattung:

- PC und Drucker

- Scanner

- Internetzugang

- Kopierer

- Faxgerit

- Benutzen Sie Arbeitsmittel die Thnen selbst gehdren:

- Die Gerite werden wihrend meiner Arbeitszeit mitbenutzt.

Wenn ja von welchen Personen:

Iv. Fortbildungen:
Konnen/diirfen Sie an Fortbildungen teilnehmen:
Ja Nein
Wenn ja, an welchen in den vergangenen 3 Jahren.........................
WeENN NEIN, WATUIL. ...t eeeeeeeeeeens
Welche Fortbildung wiirden Sie sich wiinschen:

V: Wie beurteile ich meine Arbeit? (Bitte die Zahl eintragen)
1-sehr gut, 2-gut, 3-befriedigend, 4-ausreichend, S-mangelhaft, 6-ungeniigend

- Die Arbeit ist zu schaffen:

- Unterstiitzung vom Kirchenvorstand:

- Stimmt das Verhiltnis von Arbeitszeit: Aufgabengebiet:
- Wie beurteilen Sie den Austausch mit Kolleginnen/Kollegen:

VI Personliche Anmerkungen / Wiinsche / Verbesserungsvorschlige / Kritik



