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Empfehlungsschreiben

Seit Juni 2018 begleitet Frau Karin Strittmatter die Neuorganisation des Pfarrbiiros der Kirchenge-
meinde Bonndorf-Wutach.

Die Kirchengemeinde setzt sich aus flinf ehemals selbststindigen Pfarreien mit sechs Filialen zu-
sammen und 4837 Katholikinnen und Katholiken (Stand: Januar 2019). Im Pfarrbiiro arbeiten drei
Sekretdarinnen mit zwetmal 20 und einmal 12 Wochenstunden. Der Ptarrer und Leiter der Seelsor-
geeinheit erfahrt weitere Unterstiitzung durch eine Verwaltungsbeauftragte der Verrechnungsstelle
Stithlingen mit einer 40%-Stelle. Er arbeitet seit Januar 2019 ohne weitere hauptberufliche pastorale
Muitarbeiterinnen und Mitarbeiter, da eine Gemeindereferent/inn/en-Stelle nicht neubesetzt werden
konnte.

Die Organisationsberatung umfasste:

e Neueinrichtung der Riumlichkeiten des Pfarrbiiros, einschlie3lich der Arbeitsplatze der
Pfarrsekretdarinnen — auch unter dem besonderen Gesichtspunkt der Einhaltung des kirchli-

chen Datenschutzgesetzes
e Die Arbeitsorganisation der Pfarrsekretdrinnen:

o Trennung von Front- und Backoffice
o Protessioneller Umgang mit Kundenbesuchen oder -anrufen
o Priorititensetzung und Zeitmanagement
o Schulung in DaviP Online, KEFAS und Wilken sowie MS Oftice Programmen
o Einfuhrung der gemeinsamen Arbeitsweise mit MS Outlook, insbesondere der
Nutzung gemeinsamer Kalender und eines zentralen Adressbuchs
o Erstellung von Vorlagen in Excel (Gottesdienstplan, Messstipendienerfassung und
-abrechnung; Jahrtagsstiftungen; Arbeitszeitkontrolle)
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Vertassung eines Handbuchs mit Prozessbeschreibungen zum Nachschlagen der
haufigsten und wichtigsten Vorgéinge

Kldrung der Verantwortlichkeiten und Stellvertretungen

Einrichtung des Ablagesystems in Papierform und digital (EBOcloud)
Anlegen der Personalakten

Aufarbeitung und Kontrolle der Kirchenbuchfithrung

Organisation des Einkaufs, der Lagerverwaltung und des Vertragswesens
Beratung bei der Gestaltung und Protokollierung des Dienstgesprachs
Kldarung der verschiedenen Rollen 1im Dienstverhéltnis

Organisation der Assistenzfunktion fiir den Pfarrer

o Mitarbeit beim Erstellen eines digitalen Layouts fiir das neue Pfarrblatt

o Konfliktvermittlung zwischen den Pfarrsekretdrinnen und Losungsfindung
e Beratung und Supervision des Pfarrers und Leiters der Seelsorgeeinheit
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In allen diesen Bereichen zeigte Frau Karin Strittmatter ein dul3erst breites Fachwissen, viel eigene
Berufserfahrung und die Fahigkeit, sich in kiirzester Zeit in neue Gebiete einarbeiten zu kdnnen
und dullerst kompetent Auskunft und Hilfestellung zu geben. Frau Karin Strittmatter hat sich allen
Heraustorderungen absolut professionell gestellt und die Pfarrsekretdrinnen in threr Arbeit sehr mo-
tiviert. Thre konstant ausgeglichene freundliche und sympathische Art schuf ein optimales Arbeits-
klima, das bis heute anhilt.

Von ihrer wertvollen Arbeit profitierte auch die Verrechnungsstelle Stiithlingen, die bald den Kon-
takt zu ihr suchte.

Ich kann Frau Karin Strittmatter als Coach im Bereich des Pfarrbiiros einer Kirchengemeinde nur
bestens empfehlen. Ich kann mir keine bessere Unterstiitzung bei der Organisation eines Pfarrbiiros
mit all seinen Aufgaben unter den gegebenen Bedingungen und Herausforderungen der Erzdidzese
Fretburg vorstellen.

Ich bin Frau Karin Strittmatter fiir ithre bis heute geleistete Arbeit dullerst dankbar und freue mich

auf eine weitere sehr gute Zusammenarbeit.

Mit tfreundlichen Grif3en

Tdrow M. Schrndgr , EY**:

Ptarrer Fabian M. Schneider
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