VEREINIGUNG BAYERISCHER VIKARINNEN UND VIKARE
To-Do-Liste bei Antritt des Probedienstes

Stand: Dezember 2017
Vor Antritt

e Vorstellung im Gemeindebrief

e Foto fiir den Gemeindebrief und die Homepage (bei Foto vom Fotograf auf entsprechende
Rechte achten)

e Dienstwohnungsfrage klaren

e Einflhrungsgottesdienst mit Dekanln besprechen

I. Gemeinde
a. Besorgen

e Schlussel
e ggf Passworter flr Dienstcomputer u.a.
e Griner Heinzel und Agenden
e Ggf. Buch zur Geschichte der Gemeinde
e Fahrtenbuch
e bereits festgelegte Termine erfragen

b. Kennenlernen
e Kolleglnnen in der Gemeinde
o KV

Sekretdrin

e Messner
e Hausmeister

Leiterln von Einrichtungen der KG, z.B. KiTa
Kantorln

Besonders engagierte Gemeindeglieder (ggf. befragen zu Geschichte / Tradi-

tionen, aber auch Erwartungen in der Gemeinde / im Sprengel)

e Sprengelgebiet (am besten z.T. zu Ful, und bei Alltagstatigkeiten wie Einkau-
fen, etc.)

¢ Vorstellen bei kath. Kollegen

e Vorstellen ggf. beim Blrgermeister

e Sehr hilfreich kann ein Gesprach mit dem Vorgénger sein, auch bei Vakanz;

gef. um Einblick in Dienstordnung von Vorgadngerln bitten

c. Klaren:
e KU:
o Konzept, Termine, Buch?



Schule
a.

Wann ist die ndchste Konfifreizeit?
Listen der KOnfis besorgen
Wann und wie muss der nachste Konfirmanden- bzw.
Praperandenkurs eingeladen werden?
e GD-Verteilung, Besonderheiten beim GD? Ublicher Ablauf
e Spezielle Zustandigkeiten (Sprengel, Themen / Aufgaben?)
e Besuchspraxis
e Taufpraxis
e Verteilung der Beerdigungen (besondere Tage? Nach Sprengel?) und Ablauf
bei Beerdigungen (wer wird wie und wann benachrichtigt?), wo wird i.a.R.
beerdigt? Ggf. Bestattern Handynummer geben, um Einfluss auf die Vergabe
von Bestattungsterminen zu bekommen.
e Wann und wo ist DB?
e Fach im Pfarramt? Formulare, Geschenke fiir Besuche?
e KV-Termine, ggf. KV-Wochenende
e Vertretungsregelungen in KG / auf Dekanatsebene
e darum bitten, in die ,Geheimnisse der Raume” eingefiihrt zu werden (Ge-
meindehaus, Pfarramt, Sakristei, Friedhof, SchlieRanlagen, Heizung, etc)
e Gemeindebrief: wer macht ihn wann, mit welchem Programm? Gibt es ein
Redaktionsteam? Wer ist verantwortlich?

Bei Pfarramtsfiihrung:

e Ubergabeprotokoll vom Dekanln (hilfreich kann sein, sich das Proto-
koll der Ubergabe von Vorgangerln vorab geben zu lassen, um in Ru-
he zu Giberprifen, ob alles da ist; nicht immer ist bei der Pfarramts-
ibergabe geniigend Zeit; alles, was fehlt, in aktuellem Ubergabe-
Protokoll festhalten lassen!)

e Sehr hilfreich fur den Wissenstransfer bzgl. administrative Ablaufe
und Beziehungsgeflecht sind hier Pfarramtssekretarinnen!

Besorgen

e Schlissel
e Schulblicher besorgen
e Schiilerliste besorgen

b. Kennenlernen

C.

e Rektor vorstellen und kennenlernen

e Klasslehrerinnen kennenlernen, Raum ausfindig machen

e Ggf. Kontakt zu anderen (auch katholischen) Religionslehrkraften

e Tipp: eine Stunde hospitieren in entsprechenden Klassen im "normalen" Un-
terricht.

Klaren

e RU-Stunden: Wann und wo?

e 1. Schulkonferenz am Tag vor Schulbeginn? Wann und wo?

e Ersten Stoffverteilungsplan erstellen, ggf. Absprachen mit Relilehrkraften
des Vorjahres



1l. Dekanat

a. Besorgen
e Dienstausweis
e Termin 1. Pfarrkonferenz? und weitere wichtige Termine...

b. Kennenlernen
e Vorstellen bei Dekanln (und Dekanatssekretarin!)
e Vorstellen bei Leiterin der Verwaltungsstelle / des Kirchengemeindeamtes
e Wer ist SeniorA?

c. klaren
e Fach fir Gemeinde?
e Gibt es eine Einflihrung in das Dekanat, seine Struktur und Einrichtungen?

e Wann wird Dienstordnung erstellt?

Iv. Sonstiges
e Einwohnermeldeamt anmelden
e Ggf. Auto ummelden
e Ggf. Vorstellen bei den Nachbarn
e Dienstantritt auf dem Dienstweg melden (liber Dekan und ReBi an LKA Abt. F, Hr. KR

von Andrian)
e Termin fiir das erste Regionalgruppen-Treffen der FEA notieren

Einen hilfreichen Impuls zum Wissenstransfer, insbesondere auch fiir das Gesprach mit dem Vorgan-
ger / der Vorgéngerin bietet ein Papier aus der hannoverschen Landeskirche, das unter:
www.berufsbild-pfr.de abrufbar ist.

Achtung: Diese Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

Rickmeldungen, Erganzungen oder Kritik gern an Jessica.Tontsch@elkb.de



