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Geleitwort des Bischofs
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Kapitel 20 des Prozesshandbuchs, das der Berufsverband der
Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretare im Bistum Regensburg
(BVPS) in einer auRerordentlichen Flei3arbeit und mit viel eh-
renamtlichem Engagement erstelkth

Der Verband hat sich im Jahr 2014 aus der Uberzeugung heraus
gegrundet, dass Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretare beson-

ders in Pfarreiengemeinschaften eine wichtige und zentrale
Funktion wahrnehmen. Sie sind oft der erste Kontakt, den Men-

schen mitd&lJ YA NOKS KIFIoSy® a5F FNNJ 6 NI
a0KdzZ 1Sa dzyR 12YLISGESyiSa t SNER2Y !
erste Vorsitzende in einem Brief an den Herrn Finanzdirektor

kurze Zeit nach der Grindung des Verbands.

Dieses Anliegen teile ich als Bischof.idflies sehr wichtig, dass unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
bestmdogliche Fortbildungsangebote erhalten, damit die Seelsorge kompetent unterstitzt werden kann.
Darin sehe ich die erste und wichtigste Aufgabe aller Verwaltung in der Kirche, begainptamrebene

bis hinein ins Ordinariat: der Seelsorge bestmoglich dienen. Wobei das Pfarrsekretariat ja oft selbst zum
Ort guter Seelsorge wird, was neben Kompetenz auch noch eine gute Menschenkenntnis erfordert. Mit
grolRer Dankbarkeit erinnere ich mih die vielen Pfarrbiros, die ich in meinen verschiedenen Dienstor-
ten als Priester schon kennenlernen durfte und die durch das Wirken der Pfarrsekretarin(nen) zu Raumen
der Begegnung, des Trostes und der positiven Kirchenerfahrung gemacht wurden.

Das Arbés- und Prozesshandbuch ist in Absprache mit vielen Fachstellen des Ordinariates entstanden
und ist eine echte Hilfestellung fir alle Fragen, die im beruflichen Alltag im Pfarrbiro gnia@mur,

wenn man nicht weil3, was das Purifikatorium iststthie3e mich deshalb ausdriicklich dem Dank der
ersten Vorsitzenden im Kapitel 20.3 im Prozesshandbuch gegeniber allen Helfern an.

Ich wiinsche lhnen, liebe Leserinnen und Leser nun informative Lektlire und fur lhre Arbeit im Pfarrbiro
Gottes Segen!

Hoffentich kénnen wir uns bald wieder besser bei Pastoralbesuchen begegnen.

J-IZAW?W

Bischof von Regensburg
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Vorwort
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owenn ich das gewusst hatte, auf was ich mich da einfasse!

Das wird sich vielleicht schon so maeg¢heue(r) Pfarrsekretarin/Pfarrsekretar gedacht haben. Viele
unbekannteAufgaben stellen Sie vor grof3e Herausforderungen. Der Riatreft nicht so viel Zeium

gerade jetzt weiterzuhelfen und waoll mansonst fragen? Fortbildungen besuchdaider nichtim-
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So mdchte ich unser Handbuch Uberschreiben. Es soll unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im
Pfarrblrro schnelle Auskurdtmoglicherund konkrete Hilfe sein.

Auch in der Kirche ist der Verwaltungsaufwand enorm gestiegen. Pfarrsekretérinnen undrBtarese
Ubernehmen dabei eine immer wichtigere Aufgabe im Leben der Pfarrei. Sie erledigen vermehrt quali-
fizierte Sacharbeit, stehen dem Pfarrer im Sekretariat zur Verfigung, unterstitzenuraliphren-
amtliche Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen und sinfiir Gemeindemitglieder ansprechbar. Ihr Arbeits-

feld ist quantitativ und qualitativ gewachsen. Dies setzt entsprechendes Wissen und Kénnen voraus.
Beides mochte unser Handbuch vermitteln und unterstitzen.

In diesem Handbuch werden viele Arbeitsprozessefderichen Verwaltungstatigen zum Teil mit de-
taillierten Prozessbeschreibungen dokumentiert. Checklisten erganzen die Handhabbarkeit der sakra-
mentenrechtlichen Ablaufe. In den weiteren Teilen des Handbuches befinden sich fir die im Pfarrbiro
anfallenden Afbeiten zusatzliche Wissensdokumente. Die Arbeit in den Pfarrblros soll so optimal wie
maoglich unterstitzt werden.

Es ist uns bewusst, dass es fiur dieses Handbuch immer Mdglichkeiten zur Ergdnzung gibt. Die hier ent-
haltenden Informationen misséaufend aktualisiert und verbessert werden. Fur Anregungen sind wir
jederzeit dankbar.

Herzlichen Dank an alle, die Zeit und Energie in dieses Handbuch gesteckt haben, den Mitgliedern des
Arbeitskreises, die sich schon im Vorfeld Gedanken zu diesem Hamggbmacht haben, den vielen
Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretaren, die im Rahmen der Fortbildungen immer wieder Fragen gestellt
haben, die sich in dem Handbuch beantwortet wiederfinden, de6RBIBERLASConsulting fir die
freundliche Unterstitzung beifarstellerkirchenrechtliche Amtshandlungstextand allen Fachleuten

des Bischdoflichen Ordinariats, die akribisch auf die Texte geschaut und ihre fachliche Kompetenz zur
Verfliigung gestellt haben.

Ich freue mich, Ihnen mit diesem Handbuch ein wertvollésniiitel fir die tagliche Arbeit im Pfarrbiiro
Uberreichen zu dirfen.

IhreGabriele Ludwig

Vorsitzende des Berufsverbandes der Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretére in der Didzese Regensburg e.V..
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In den nachfolgenden Texten wird der besseresbarkeit halber und wegen der iberwiegenden
Zahl an Pfarrsekretarinnen die weibliche Form benutzt. Pfarrsekretare sind jeweils mit gemeint und
eingeschlossen.
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Das Pfarrbiiro

1.1. Das Pfarrbirg Mehr als ein Blro

Das Pfarrbiro ist ein Ort der Information, Organisation und Verwaltung. Es ist oft die erste Kontakt
und Anlaufstellefir Menschen, die Rat und Hilfe suchen diddGemeindenitglieder und andere Be-
sucher mit den unterschiedlichsten Bedurfnissen und AnlieDenPfarrsekretérinnen leisten einen
wichtigen Beitrag dazu, dass unsere Kirche als einladend undchrenfseundlich erfahren wird.

Deshalb geht das Berufsbild Giber den allgemeinen Beruf der Sekretérin, von Verwaltungsangestellten
oder Schreibkraften hinaus.

Der Dienst im Pfarrbiro erfordert Mitdenken, Mithandeln und Mitentscheiden im kirchli@&gen

reich. Dies setzt voraus, dass sich die Mitarbeiterinnen dem Auftrag Christi verpflichtet und der Ge-
meinschaft der Kirche verbunden wissen. Die Pfarrsekretarin hat oft den ersten und vielfach auch
den alleinigen Kontakt mit den Besuchern des PfarrbiDagier hat die Arbeit im Pfarrbiro auch ei-
nen pastoralen Aspekt.

Ins Pfarrbiiro kommen z. B.

Menschen, die sich oder ihr Kind anmelden zur Taufe, Erstkommunion, Firmung, usw.,
Paare, die heiraten mochten,

Trauernde, die einen Sterbefall haben,

Angehdrige, die Messen in besonderen Anliegen erbitten,

Menschen, die in Not sind und Hilfe erwarten,

ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit ihren Anliegen und Wiinschen.

00000

Diese Menschen erwarten u.a.
@ dass man ihnen zuhdrt und sich Zeit fir sie nimmt,
@ dass man sich ihrer Anliegen annimmt und diese ernst nimmt,
@ dass man ihnen freundlich komigate Auskilnfte erteilt,
@ dass man ihnen ein Gesprach mit dem Seelsorger vermittelt.

Was muss man mitbringen, um als Pfarrsekretarheiten zu kénnen?

In den Pfarrbirros hat sich das Aufgabenprofil derart entwickelt, dass die Anforderungen an die dort
Tatigen sehr hochind Die Berufsgruppe muss in der Lage sein, mit der technischen Entwicklung
Schritt zu halten, mit veranderten Strukturen klar zu kommen und Kompetenzen im kommunikativen
Bereich besitzen.

Zu den Aufgaben im Pfarrbiro gehdren insbesyad

die Bire und Arbeitsorganisation

die pfarreiliche Organisation

Informationsdienst

die Offentlichkeitsarbeit

das kirchliche Meldewesen

die Mitwirkung bei der Bearbeitung des Finanrd Kassenwesens

0000 EO

Neben den fachlichen Anforderungen bendétigditarbeitende in den Pfarrbiros eine besondere
Sensibilitdat im Umgang mit Menschen auch in schwierigen Lebenslagen.

Der Beruf der Pfarrsekretarin ist kein Lehrberuf, so dass es auch keame &grufsausbildung gibt.
Regelmafige Fertind Weiterbildungen sind notwendig.

Stand: 3/2021 ©BVPS Regensburg e.V.






Handbuch fur das Pfarrblro
Kirchenblicher

1.2. Kirchenbucher
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Kirchenblicher

1. Pfarrliche Kirchenbicher

Kirchenbuicher sind kirchenamtliche Urkunden und sind deshalb sorgféltig und gewissenhatft zu fuh-
ren. Die Eintragungen sind gut lesbar mit dokumentenechtem Stift (vorzugsweise in schwarz) und
handschriftlich vorzunehmen. Die Fuhruthey Kirchenblcher steht in der Verantwortung des Pfar-
rers, wenngleich die Eintragungen nicht von ihm selbst vorgenommen werden miissen.

Durch das Kirchenrecht und der diézesanrechtlichen Verpflichtung (vgl. Amtsblatt Nr. 14/2003) sind
folgende Kirchenblichen der Didzese Regensburg vorgeschrieben:

Taufbuch

Firmbuch (auch wenn die Pfarrei kein Firmort ist)

Ehebuch

Totenbuch

Verzeichnis der Kirchenaustritte

Messstiftungsbuch (seit 5/2021 gem. Amtsblatt Nr. 4/2021)

00000

@ Erstkommunikantenblcher sind freigestellt.
Folgende weitere Verzeichnisse werden ortlich gefiihrt bzw. werden empfohlen:

@ Verzeichnisse Uber Konversionen und Rekonziliationen
Ausziige aus Kirchenbiichern sind demjenigen zur Verfigung zu stellen, der aus berechtigtem Inte-
resse darum bittet (Datenschubeachten!). Solche Auszlige missen vom Pfarrer unterschrieben und
mit dem Pfarrsiegel versehen werden. Die Ausziige missen wortgetreu und vollstandig sein.

1. Die Regensburger Stadtpfarreien melden alle zu fihrenden Eintragungen an das Kath. Matrikelamt.

2. Pfarreien in der Zustandigkeit des Katlatrikelamtes

Herz Jesu,

Herz Marien mit St. Fidelis,

HI. Dreifaltigkeit, St. Katharina, St. Mang (Stadtamhof), St. Nikolaus (Steinweg),
Heilig Geist, St. Michael (Keilberg),

St. Cécilia, Mater dolorosa,

St. Josef (Reinhausen), Maria Himmelfahrt é8a)l

St. Paul (Konigswiesen), St. Josef (Ziegetsdorf) mit Filiale Pentling
St. Ulrich (Dompfarrei), Niedermuinster, St. Emmeram

Albertus Magnus

St. Anton

St. Bonifaz (Prifening), St. Georg (Dechbetten)

St. Franziskus (Burgweinting) mit Filiale St. KoloHartig)

St. Georg (Schwabelweis)

St. Kassian (Alte Kapelle)

St. Konrad

St. Wolfgang

Maria Himmelfahrt (Lappersdorf), St. Elisabeth (Kareth)

=4 =4 =4 =4 -f - a8 A o8 oa s oa e
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3. Gebuhren fur kirchliche Urkunden

''Yy0SaOKIRSG RSN a! NOKAPISONKNBY2NRYdzy3 RSNJ 6l &SN
8/2013) wird fur die Kirchenstiftungen und das Matrikelamt Regenshsiogveit es fur jene Kirchen-

stiftungen handelt, die ihre Matrikelblicher dort zentral verteal lassen verbindlich festgesetzt,

dass die Ausstellung von kirchlichen Urkunden (in der Regel Taufscheine, gelegentlich auch Firmbe-
statigungen, kirchliche Eheurkunden) in all den Fallen gebuhrenfrei ist, wo seitens einer kirchlichen
Behorde selbst di®orlage einer Urkunde ausdricklich verlangt wird, vor allem:

bei Erstkommunion und Firmung (bes. auch Erwachsenenfirmung);

zur kirchlichen Eheschliel3ung;

0SA wS12yTAfAIFIGA2YSY 02 ASRSNUSNAEI Kydzy3a YA
bei Ubernahme des Patamtes:;

bei Antrag auf Erteilung der Missio canonica;

bei Ordenseintritt, Eintritt ins Priesterseminar u.a.;

fur kirchliche Eheprozesse.

CC O Q000
¢

Ebenso sind pfarramtliche Eintrage ins Stammbuch nach Taufe und kirchlicher Trauung gebuhrenfrei;
dies gilt auch fur @i pfarramtlichen Beglaubigung von Kopien von Stammbucheintrégen oder alteren
Urkunden, soweit solche der Vorlage gegenlber einer kirchlichen Behérde dienen.

In allen anderen Fallen (etwa der wissenschaftlichen Forschung, der Ahnenforschung u.A.) gelten fii
RFa %SYUOGNrfFNOKAG dzyR Iyl f23 FNNJRIFIA al GNA]L St Y
ISONKNBY2NRYydzyd RSNIolFe&d YANODKSYl NOKAGZSa Ay RSNJ

Kirchenstiftungen sind nicht berechtigt, hiervon abweichende Geblihren zu bésliAllenfalls
durfen Portogebtihren in Rechnung gestellt werden, wenn die erbetene Urkunde nicht persénlich im
Pfarramt oder Matrikelamt abgeholt wird.

4. Aufbewahrung von Pfarrmatrikeln

Pfarrmatrikel sind im Pfarrbiro im verschlossenen Schranfzubewahren!

Archivreife Pfarrmatrikel sollen der Empfehlung der Deutschen Bischofskonferenz entsprechend an das
Ditzesanarchiv abgegeben werden. Archivreif sind Pfarrmatrikel, wenn die B&ande abgeschlossen sind und
mit grof3er Wahrscheinlichkeit keine Rgdffe und keine Beischreibungen mehr erfolgen. Dies ist in der
Regel 30 Jahre, bei Taufmatrikel spatestens 90 Jahre nach Schliel3ung des Band¢aiesibati Nr.

3, 2008, Pkt. 1).

5. Nutzung von Pfarrmatrikel durch Dritte

Die Nutzung von Pfarrmatrikest an die geltenden Sperrfristen gebunden. Die Sperrfristen beziehen
sich jahrgangsweise auf die Eintragungen. Sie betragen

@ Dbei Taufbucher 120 Jahre

@ Dbei Trauungsbichern 100 Jahre

@ Dei Sterbebichern 40 Jahre
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Demnach ist die Vorlage ganzer Matrikelbanashtivor Ablauf der Sperrfrist fir den jlingsten Ein-
trag maoglich. Ist die Sperrfrist noch nicht abgelaufen, kommt fir bereits archivierte Bande folgende
Moglichkeit der Nutzung in Betracht:

@ Erteilung von schriftlichen Auskiinften, soweit nicht arebiler datenschutzrechtliche
Bestimmungen entgegenstehen.

Da Sterbebuicher auch nach Ablauf dieser Sperrfrist noch schitzenswerte Angaben Uber Dritte ent-
halten kénnen, soll bei Banden, deren Schlussdatum weniger als 100 Jahre zurtckliegen, die Benut-
zung nicht duch Vorlage des kompletten Bandes, sondern durch schriftliche Auskunft auf Anfrage
erfolgen (Amtsblatt Nr. 3, 2008, Pkt. 2).

Stand: (/2021 ©BVPS Regensburg e.V.
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Vertiefung und Verweise
Q AMTSBLATT FUR DIE DIOZESE REGENSBidRBischofliches Ordinariat Regensburg

Amtsblatt Nr.4/2021

Fiur Messstiftungerst kiinftig ein eigenes neues (eher diinnes) Matrikelbuch zu fuhren (vgl. can.

13072 H / L/ 0ZX Ay RSY a2¢2Ktf RAS FftGSy aSaaadAiTidz:
als auch die jungeren, derzeit maxin2@jahrigen Messstiftungen eingetragen werden und das in

der Pfarrregistratur, danach dauerhaft im Pfarrarchiv verwahrt wird. Wird ein neues Stiftungsbuch

eroffnet, sind alle ggf. noch laufenden Stiftungsverpflichtungen entsprechend zu Ubertragen.

Amtsblatt Nr. 14/2003

Der CIC 1983 sieht im Lichte von can.535 § 1 (vgl. auch can. 895) die Fuhrung pfarrlicher Firmbucher
nicht mehr allgemeinrechtlich verpflichtend vor. Dennoch wurden auch biglgagz im Sinne der
Diozesanleitung die Firmbucher in den Rfreien als Teil der Pfarrmatrikeln gewohnheitsmaRig wei-
GSNESTNKNI XX20SNKANItAOK C2ft3SyRSa OSNFNIGY

In allen Pfarreien und diesen gleichgestellten Seelsorgestellen des Bistums Regensburg, denen die
Matrikelfiihrung obliegt, ist, selbst wenn diese in de@R&f Yy A OKG oaCANNX2NILIiSa aAAYR
Ehe und Totenblcher sowie dem Verzeichnis der Kirchenaustritte auch ein Firmbuch zu fihren (Erst-
kommunikantenbuicher sind freigestellt), das der pfarrlichen Visitation unterliegt (ca. 535 § 4).

Amtsblatt Nr. 5/199

Aus gegebenem Anlass wird darauf hingewiesen, dass die Faofungs Ehe und Totenbilcher in
den Pfarreien weiterhin handschriftlich zu fiihren sind.

Amtsblatt Nr. 11/1995

In jeder Pfarrei sowie in jeder anderen selbstandigen Seelsorgestelle est@afdin c. 535 8§ 1 CIC
vorgeschriebenen pfarrlichen Kirchenblichern ein Verzeichnis der Kirchenaustritte zu fihren.

Amtsblatt Nr. 11 vom 25.10.1995

Ein Verzeichnis der Kirchenaustritte ist in jeder Pfarrei sowie in jeder anderen selbstandigen Seelsor-
gestdle zu fuhren. Die Form ist nicht vorgeschrieben.

Fragen zur Auskunftserteilung kdnnen an das Bischofliche Zentralarchiv gestellt werden.

St.Peterswedl1-13
93047Regensburg

Tel.:+49941597-2520
Fax:+49941 5972521
E-Mail: archiv@bisturregensburg.de

Stand: (/2021 ©BVPS Regensburg e.V.


mailto:archiv@bistum-regensburg.de

Handbuch fir das Pfarrbiiro
Basicg; Meldewesen Plus

1.3. Basics Meldewesen Plus

Inhalt
R Y 0 T= 1 £ 1= T o = PR 1
2. SchlUsselWortlisten erstellEn...... ... e e e 2
2.1, BankverbiNAUNQG............ooooiiiiii e e e e e e 3
2.2. Bestatter (BestattUngSIiNStIUL).........cccccuuiiiiiiiiiiiiiiriierr e e e e 3
2.3, BeStAttUNGSAIL....ccc ot e e e a e e e e e e e e e e e 4
2.4. Bestattungsort (Friedhofe).......ccccvveeeeeiiiiiiiiieieeeeeeen B
2.5. BezugspersonenRollen (Familienhild)..............coovviiiiiii s 4
2.6, ENIENAMIL. ..o e a e e e e e 4
2.7, GEISHICNE. ... 4
2.8, GrabStelle....cc oo e e e e 5
2.9. Grund(Kirchgeldbefreiung).........uuviieiiiiiiiiiie e 5
P22 O ] (o] o = PR OTOPPPRPRRN 5
200, MW-PIUS NULZEE.....cceiiii et e e e e e e et e e e e e e e aaaaaaaeeas 5
2.12. Sterbeort (gilt auch fur Geburtsort, Standesamt URStrittSOrt)............cevveeviiiivinennn. 5
P2 e B - 11T | (=] | PR PPPPRPP 5
2. 14, TAUFSPIUCKHTEXL. ... eieieiee ettt e e e e e e e e et e e e e e e s eeeeeas 6
2000 T (- 6
P2 G TV o = SRRSO PPPRRPR 6
3. Schlisselwortliste AAreSSZIEIGIUPPE. .......oiuvieiieee et e e ennees 7
4. Vorhandene Schlisselwortliste &ndern 0der erganzen..........ccvvveeieeiiiiiieieee e 11
5. Pfarreidokument bearbeiten / ergadnzen / GNdern...........cccooiiiiiiieiiiiiiiiee e 13
S0 R Y | o [T 4 =1 PP PPPPPEPRRPP 15
5.2, SPendenqUITIUNGEN. ......oiuuiiiiieee ettt e e e e e e e e et r e e e e e e e 15
5.3, FOMMUIAIE. ..o a e e e e e e e e e e e e 17
B4, SHALISTK ..o et a e e e e e e e e e e e e e e 18
5.5. Stolgeblhren BeerdigUIQ...........oeueiiiiiiiiieeeeeiiiiiiee et e e e 18
5.6.  StolgebUNren TrAUUNG........cooi it e e e 19
5.7. KIAMS (Sterb@uch Jg/SeIte/NI.) ..o 19
5.8, KITCNGEIU.. .. e e e 20
6. Schlisselworteg Spenden und NUMMEINKIEIS.......ccoociiiieiiiiiiiiiiiiiierreeree e e e e e e e e e e e e e e e 21
6.1.  SchlUSSEIWOrt SPENAE.... ..o e e e e e e e e e e e e aaaa s 21
6.2.  Schlisselwor CaritaSSPENe. ........ccoeeeeeiieii i e e 23
6.3. Nummernkreise festlegen (Spende / Caritas / Kirchgeld /StolgebUhren)............. 24
7. 1yt S3ASY Sk GENESANERA NN L. Qi 28
8. VOrIagen AUPIIZIEIEN........eeiiieiii et e e e e r e e e e e 31
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9. Schrifdokument aufgrund einer Vorlage erstellen............ccovvveioiiiie e 36
10. Briefvorlage rStelleN.........uuuiiiiieiiieeieeieee e 37
11. Serienbrief drucken (einfache Variante).............oooi oo a e 43
12. Personendokument an eine Fremdpfarrei Gbermitteln............occvveieiiiiiiii e 46
13. Personendokument anlegenat SNE 2y AVt ELNNBEAG e, 49
Vorwort:

Um kirchliche Amtshandlungen eintragen und bearbeiten zu kbnnen und déibktiv und richtigvor-
1dASKSYy>S YNaaSy AY +2NFStR af{ OKft NaaStg2NIlifAradiasSya
und grundsatzliche und immer wiederkehrende Arbeitsstdbieherrscht werden, die hier erklart sind.

Falls Sie gerade neu in einem Pfarrbiro angefangen haben, tberprifen Sie bitte, ob Ihre Vorgangerin / ihr
Vorgéanger, die entsprechenden Einstellungen (Schliisselwdrter, AdressZielgruppe, Pfarreidokumente,

Vorlagen) vorgenommen hat. Sollte das nur zum Teil oder gar nicht der Fall sein, miissen Sie dies nachho-
len.

In den einzelnen Kapiteln der nachfolgenden kirchenrechtlichen Bearbeitungen faPIM&\(Taufe, EK,

Firmung Trauung usw.) wird lediglich darauf verwiesarfiern diese Arbeitsschritte daftir notwendig sind.
%dzN) 6 SAGSNBY +#SNIASFdzyad aAyR Ay RSy SiBusAivenSy Y L
derhandbiicher der EDSchulungen.

2AN) 6SAASY | dzZaARNNO]f AOK RI NI dafd di& ik gleh eirRdin@réinacRiél-S @2 N
genden Kapitel beschriebenen MW t dza . S NDSAlGdzy3aSy . SadlryRGSAE RS
sind und als Nachschlagewerk bei der taglichen Arbeit im Pfarrbiro dienen. Schulungen im Programm
Meldewesen Plus (Kirchliche Asthtandlungen, Grundkurs, Korrespondenz, Workshops) kénnen damit

nicht ersetzt werden. Vielmehr sind diese unabdingbar, um mit dem Programm richtig und zUgig arbei-

ten zu kénnen.
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1. Arbeitsflache

| v 5 5y RS NK MeldBweserusGiundkurst = Y Hddv G S M
Anwenderhandbuclt Y A NOKf A OKS Kepitel K| Yy Rt dzy ASy a4

Nachdem Sie Meldeweséd?ius aufgerufen haben, wird die Arbeitsflache angezeigt.

Titelleiste ~ ——p it IBM Notes MW-Plus (Schul11)
Menlleiste ———p Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe
Lesezeichenleiste finen + W @

Fensterleiste ———p @ Startseite & MW-Plus (Schult1)

Symbolleiste ——p: * |+ i % 7 T ko= FH o @@ &

Hauptnavigator —» @ WW-Plus & Vorlagen T Papierkorb

Aktionsleiste - @ Erstellen a Bearbeiten @ Aktionen
H H |Datum PfarreiPerson
=] Enyuwan, Lena Bao-Nhi, Frau, Ahausen 5t. Anton, 19.12.2009
* Enyuwan, Lisa
& @ Enyuwan, Lisa, Frau, Ahausen St Anton, 19.03.2004
* Enyuwan, Thi Bich Thuy
=] Enyuwan, Thi Bich Thuy, Frau, Ahausen St. Anton, 06.11.1972
alle Personen+Dokur e Enyém?n, SEDLLED :
P g Fremdpfan @ Enyuwan, Van Hieu, Herr, Ahausen St. Anton, 11.11.1975
P. P S orich * Enyuwan, Vanessa
L & @ Enyuwan, Vanessa, Frau, Ahausen St. Anton, 17.0:3.2011
¥ Erhardt, Claudia Hildegard
. ~ =] Erhardt, Claudia Hildegard, Frau, Beberg St. Sebastian, 08.12.1951
Navigator - MW.Listen ~ Erhardt, Gertraud Anni
= & i i
Anderungsdisnst ) Erhardt, Gertraud Anni, Frau, Beberg St Sebastian, 02.10.1831
i * Erhardt, Ludwig Paul
S -] Erhardt, Ludwig Paul, Herr, Beberg St. Sebastian, 07.06.1934
Konfessions-Differen v Erhardt, Lukas Denny Alois
a ] ’
Geburtstagskinder Erhardt, Lukas Denny Alois, Herr, Beberg St. Sebastian, 21.10.2002
Geburtstagskalender v Erhardt, Marco Georg
Stralen -] Erhardt, Marco Georg, Herr, Beberg St. Sebastian, 11.06.1999
EhrenamtWeihe ¥ Erhardt, Woifgang Ludwig
Kirchgeldjournal 3 Erhardt Wolfgang Ludwig, Herr, Beberg St Sebastian 26.10.1972
Spendenjournal * Ermion, Alexander
Stolgeb-Journal 3 Ermion, Alexander, Herr, Ahausen St. Anton, 04.05.1965
Lohnkonten-Journal ¥ Ermion, Helene
& Ermion, Helene, Frau, Ahausen St Anton, 01.05.1968
MW-Auswertungen RETmonyirene
=] Ermion, Irene, Frau, Ahausen St. Anton, 26.03.1989
1 Bezirksarten L ELL S
=] Ermion, Stepan, Herr, Ahausen St Anton, 21.12.198%
Meldungen * Eschenbach, Erika Margaretha
< s v =] Eschenbach, Erika Margaretha, Frau, Ahausen St Anton, 22.05.1940
Pfﬂ”ei SChLIILIng11 :Formu'are D0 AT BN Wil mldaibom e Gbhae 4 O02 e OO camms T4 40 A0AN

<
Statusleiste —P
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2. Schlusselwortlisten erstellen

Y R S NK MefdBvieszGPius @rundkuré = Y I Ldlleti St p dm

'y 8S
I ¥ 6 Sy RS NXK KinghRobedashandlungem Y I LA G St o

Wurden noch keine Schlisselwxbtisten erstellt, gehen Sie wie folgt vor:
1. Yt 7\ 61 S y { 7\ = o T Vorlagen i Papierkorb :
2. Y f 7\ 61 S y. { 7\ | vaty = ; | @Erstellen v| %Bearheiten

3. 2 NKf Sy {AS '

Schlisselwortliste

I Mw-Listen Schlisselwort-Caritas Spende —
Anderungsdienst MNummernkreis _
Austritte

Weihe
Differenzen

b Schliisselwdrter - Spende

Konfessions-Differen b Schiisselwdrter - Spende Caritas

Geburtstagskinder
Geburtstagskalender
Stralken
EhrenamtiWeine
Kirchgeldjournal
Spendenjournal
Stolgeb-Journal
Lohnkonten-Journal

MW-Auswertungen

T Bezirksarten
Meldungen
Projekte

T Adressgruppen

| = scniusseiworter i q

e Schlieen @ Speichern  Unicode

= - Schliisselwarter wahlen [ x]
SCHLUSSELWORTER - MW+ ]

Schlisselworter | oK l
Nach Elngabg und Speichern c!er Schliisselwdr Adress Ziclgruppen
komplett schlieBen und nach einigen Sekunder Abbrechen
0 Bestattungsort
" . r BezugspersonRollen
. Bestatter ;= asp!
Hame der Schliisselwortliste: ra=l Ehrenamt
Schlisselworter : " Bestattungen Feuer und F gaﬁiﬂe
5 i ral e
(Trennung der Warter mit ENTER) Bestattungen Zu guter Letzt, Grund (Kirchgeldbefreiung)
Die Erdexperten, Higelberg Kirche
e Friede GmbH Ahausen FS"'I‘::EILIS Mutzer
terbeart
Take away Bestattungen, B¢ Tatigkeit
Taufspruch-Text -
Titel
Weihe

1) Die vorgegebenen Namen der Schlisselwortliste kdnnen Uber eine Qisjegéwahlt werden,
Z.B. Bestatter.
2) I ASNJ 11 yySy RAS {OKfNaaStgl NISNI SAy3IgiEHX38Y
(Enter) abgeschlossen und steht in einer eigenen Zeile.
Bei Schlusselwortern, die in Auswertungen Auswabhlkriterium sein kénnen, darf kein
& Komma oder Semikolorewvendet werden.
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Tipp: Geben Sie die Begriffe in alphabetischer Reihenfolge ein, um sie beim Zuordnen im
Personendokument schneller zu finden.

Nachdem Sie Schliisselwoérter erfasst, erganzt oder geldscht haben, muss Meldewesen
Plus komplettgeschlossen und wieder getdffnet werden, damit die Anderungen zur
Verfligung stehae (nur die Datenbank Meldewesdtius schlie3en, in dem Sie auf das

Xa 1tA018yS YyAOKG b2i840

e [BM Motes MW
Datei Bearbeiten Ansi Erstellen Aktionen Tools Fenster  Hilfe

Offnen ~ MW H

A Startseite e MW-Plus X

B MW-Plus [ Varlagen o Papierkorb

T

- Privatpersonen ~ @Erstellen ﬁﬂearheiten

Nachfolgende Schlisselwortlisten sollten erstellt werden:

2.1. Bankverbindung

z.B. Name der Schiiisselwortliste:  Bankverbindung =]

Schliisselwdrter : T Barkasse

(Trennung der Wirter mit ENTER) | jga - IBAN DE32 7509 0300 0000 0012 34
Liga - IBAM DE38 7509 0300 0000 0047 11 (Renovierung Pfarrheim)
Raiffeisenbank |[EAN DE28 7500 0000 0013 450022

2.2. Bestatter (Bestattungsinstitut)

z.B. Name der Schiisselwortliste: ~ Bestatter ;x|

Schiussetworter : _ " Bestattungen Feuer und Flamme, Ahausen
(Trennung der Warter mit ENTER) Bestattungen Zu guter Letzt, Beberg
Die Erdexperten, HUgerergL
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2.3. Bestattungsart

z.B. Name der Schliisselwortliste: ~ Bestattungsart ;=]

Schlisselwdrter : " Erdbestatiung
(Trennung der Wirter mit ENTER) Urnenb&stattungh

2.4. Bestattungsort (Friedhofe)

z.B. Name der Schlisselwortliste; ~ Bestattungsort ;=]
Schlisselwdrter: " Friedhof Ahausen (kirchlich)
(Trennung der Warter mit ENTER) Friedhof Ahausen (stadtisch)
Friedhof Beberg

Friedhof Dreifaltigkeitsberg Regensburg|
Oberer Zentralfriedhof Regensburg
Unterer Zentralfriedhof Regensburg

2.5. BezugspersonenRollen (Familienbild)

z.B.
Name der Schiiisselwortiiste: ~ BezugspersonRollen ;=]

Schlisselwdrter : T geschiedener Ehepartner
(Trennung der Warter mit ENTER) stjefkind

verstorbener Ehepartner
verstorbenes and| K

2.6. Ehrenamt

z.B. Name der Schliisselwortliste: ~ Ehrenamt ;=
Schlisselworter : T chor
(Trennung der Warter mit ENTER) Kjrchenreinigung
KV
PGR

Wohnviertelbetreuer

2.7.Geistliche

z.B. ~ . Tgeistliche .+
Name der Schliisselwortliste: eistliche ;=]
Schlusselwarter : "\Wolfgang See, Pfarrer

(Trennung der Warter mit ENTER) jghannes Beer, Kaplan
Faul Ahner, F'Tarr'.rikarIJ
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2.8.Grabstelle

z.B. Name der Schiiisselwortiiste:  [Grabstelle ;=

Schliisselwdrter : TFeld A- Nr

(Trennung der Wirter mit ENTER) Feld B - Nr.
Urnenfeld Nr.
Gruft Nr.

2.9. Grund(Kirchgeldbefreiung)

z.B. ]
Name der Schlisselwortiiste: ~ Grund (Kirchgeldbefreiung) =
Schliisselwdrter : rAusbildung
{Trennung der Wirter mit ENTER) Harz v
Rentner
Studiurm|
2.10. Kirche
z.B. Name der Schliisselwortiiste: ~ Kirche |
Schlisselwdrter : "5t Anton Ahausen

(Trennung der Warter mit ENTER) paria Himmelfahrt Pebach
5t Sebastian, Beberg

2.11. MW-Plus Nutzer

z.B. Name der Schlisselwortliste: ~ MWPIus Nutzer (=]

Selerooa " Heidi Kraut, Pfarrsekretarin
(Trennung der Warter mit ENTER) wiima Ruhe, Gemeindereferentin
1

Wolfgang See, Pfarrer

2.12. Sterbeort (gilt auch fur Geburtsort, Standesamt und Austrittsort)

z.B. Name der Schlisselwortiiste:  Sterbeort ;=
Schlilsselwdrter : " Ahausen
(Trennung der Warter mit ENTER) Beberg
Reg&nsburg| 1

2.13. Tatigkeit

z.B.

Name der Schlisselwortliste:  ~ Tatigkeit ;=]

Schliisselwirter : " Chorleiterin
(Trennung der Warter mit ENTER) Haysmeister

Leiterin Muner—Kind-Gruppe] n

Stand: 0/2021 ©BVPS Regensburg e.V.



Handbuch fiidas Pfarrbiro
Basicg; Meldewesen Plus

2.14. Taufspruchlext
z.B.

Name der Schliisselwortiiste: ~ Taufspruch-Text ;=]

Schlusselwdrter : " Gen 12 2=Ich werde dich segnen und ein Segen sollst du sein
(Trennung der Warter mit ENTER) jes 43, 1=Fiirchte dich nicht, denn ich habe dich ausgeldst, ich habe dich beim Namen gerufen, du gehérst mirl
Jes 48, 15-16=Ich vergesse dich nicht. Sieh her: Ich habe dich eingezeichnet in meine Hande
Mk 1,11=Du bist mein geliebter Sohn, an dir habe ich Weohlgefallen gefunden
Ps 31,8=Du stelltest meine File in weiten Raum
Ps 81,11-12=Denn er befiehlt seinen Engeln, dich zu behiiten auf all deinen Wegen
Ps 121 3=Er Isst deinen Fuld nicht wanken; dein Hiter schiummert nicht in
Ps 138,6=Von hinten und von vorn hast du mich umschlossen, hast auf mich deine Hand gelegt
Rém 12,12=Freut euch in der Hoffnung, seid geduldig in der Eedrangnis, beharrlich im Gebet!
2 Tim1,7=Denn Gott hat ung nicht einen Geist der Verzagtheit gegeben, sondern den Geist der Kraft, der Liebe und der B

2.15. Titel
z.B. Name der Schliisselwortliste: ~ Titel ;=]
Schliisselwirter : " Bischof
(Trennung der Warter mit ENTER) WeihbischoﬂJ
2.16. Weihe
z.B. S
Name der Schiiisselwortliste: ~ Weihe ;=]
Schliisselwirter : " (Erz-)Bischof
(Trennung der Wiarter mit ENTER) Diakon
Priester
Profef 4
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3. Schlusselwortliste AdressZielgruppe

I Y6 Sy RS NK MeldBvwese@Pfus Grundkurd = Y | lodteri St M H
I ¥ 6 Sy RS NX KirghRohedattshaodlungeln Y I LIA G St o

Mit Adress/Zielgruppen kdnnen Sie Personen z.B. der KV, dem PGR, dem Kirchenchor, Lektoren,
Kommuniamhelfer etc. oder auch die jeweiligen Personen der jahrlich wiederkehrenden Sakramen-
tenspendungen (Erstkommunion, Firmung) zuordnen.

5AS {OKftNaaSto2NIfAAaldS o! RNBaa»%ASt INHAIWISa adSKi

Personendokumentw S 3 A & (i StNAwbrisRegia o

PLZIOM: 12349 Beberg Sterbe-Datum:
Ortsteil: Farkhohe
Wohnsitzart:
Fam-Stand komm: NV (nicht verheiratet)
Familienstand: | NV (nichtverheiratef) Adress-/Zielgruppen
seit: Fy
Konfession: 3misch- i . - ;
—| RK (romisch-katnoliscl Bitte wahlen Sie die Address-/Zielgruppen aus:

Geburtsdatum: F'26.10.1972 4 (48)

Chor

Erstkommunion

| Firmung
Stichworte/Regio | Wohnun e Ehe/HHV Kommunionhelfer

KV
Adress-/ | Lektor
Zielgruppen: PGR
Projekte:

REGIO-Bezirke:
Bezirks-Betreuung:

 BeiAuswertungeqawWS3IAAGSN] I NIS a! JGAGAGNGSY a

Auswertungsformular

Bezeichnung / T Erstkormmunion 2021 - Vorauswan! - intern Kol
Uberschrift: Zei
Kategorie " Erstkemmunion ;=] Jut
Uberschrift 2: ¥
Pfarrei: ¥ Ahausen St Anton =] o]
v sortiert

Bezirksart 1

entf.
Bezirk: |

entf.

™ alle Bezirke drucken
Personen: " Host ¢ Lokal & Alle
Privatpersonen: * ohne & mit ¢ nur
Schlisselwarter wahlen [x]
Schidsselwarter oK
Grunddaten | Adresse ] Jubilden ] Kirchgel ] Aktivitaten I egfallif -
or
Bt Abbrechen
Adress-/ “ Erstkommunion ;= g p— oI |
Zielgruppe: < Firmung
. Kommunionhefer
Projekt: T E
] £l - KV
Lektor
PGR
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1 Bei Massenbearbeitungen

Aufgaben ¥

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Tools  Fenster  Hilfe

Offnen ~

[ Feld wahlen E E

An welchem Feld sollen Anderungen vorgenommen werden? | oK 5

D

Bearbeiten ¥

@ Startseite @ MW-Plus (Sc

Doppelte PersID suchen

B MW-Plus 5 vorlage Erstellen >

I Mw-Listen o (&) Erstel e ’
Mail Gbernehmen

Adressgruppe w
Abbrechen

T II\I

Anderungsdienst
Austritte — Massenbearbeitu
Differenzen :l - ;
~ Personen an Fremdpfarrei ), Ahat
Konfessions-Differen v ' = =
= tagskinder M Wartung > I1Saeunse Aktion wihlen l E E .
Geburtstagskalender v Kategorisieren.. sen Welche At von Anderungen sollen vorgenommen werden?
? -OK !
Straen L Dokument bearbeiten lause e
EhrenamtWeihe v S nause — — Abbrechen
Kirchgeldjournal v In Ordner einfagen.. en Lioeer, /
Spendenjournal \, Aus Ordner entfernen Len 1 |ersetzen
Stolaeb-Journal v a Nenen (Gahriell &hansen
Adressgruppe einfigen E
Welche Adressgruppe?
Chor w
Erstkommunion
Firmung
Kommunionhelfer
KV
Lektor
PGR
Schlusselwortliste AdressZielgruppen erstellen : ¥ Vorlagen | @ Papierkorb
| @Erstellen v| %Bearheiten
1. Klicken Sie im Navigator auf{ OK t N & &
o A~ A v A | | m
2' Yt 7\ 01 S y. { é S A Y; R ? NJ 'A 1‘ I MW-Listen Schldsselwort-Caritas Spende -
3. 2 N Kt S y { }\ S o { O Kf N aa S f )| Anderungsdienst MNummernkreis -
S Weihe
Differenzen

b Schliisselwdrter - Spende

TSI b Schiisselwdrter - Spende Caritas

Geburtstagskinder
Geburtstagskalender
Stralken
Ehrenamt/\Weihe
Kirchgeldjournal
Spendenjournal
Stolgeb-Journal
Lohnkonten-Journal

MW-Auswertungen

1 Bezirksarten
Meldungen
Projekte

] Adressgruppen

Iﬁ Schliisselwérter I q
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- - Schliisselwdrter wahlen [x]
SCHLUSSELWORTER - MW+
Schlisselworter
AdressZelguppen
Bestatter
Bestattungsart

Bestattungsort
BezugspersonFollen

Nach Eingabe und Speichern der Schliisselworter bitte die
komplett schliefen und nach einigen Sekunden wieder 6fi

Name der Schliisselwortliste:  AdressZielgruppen ;=i

Ehrenamt
Schliisselwdrter : T chor Geistliche
rennung der Wérter mit ENTER i Grabstell
(T : ) Erstommunion Grund {Kirchgeldbefreiung)
Firmung e Kiche
Kommunionhelfer MWPlus Nutzer
KV Sterbeort
Tatighesit
Lektor Taufepruch-Text
PGR, Tiel

Weihe

1) Der Name kann uber eine Listg () gewahlt werden.
2) Hier kdnnen die Schliisselwoérter eingetragen werden. Jeder Begriff wird mit der
awSdedeNgyi S 09y GSND 63Sa0OKfz2aaSy dzyR aidSKi Ay

Bei Schlusselworter, die in Auswertungen Auswabhlkriterium sein kénnen, darf kein
Komma oder Semikolorexwendet werden.

Tipp: Geben Sie die Begriffe in alphabetischer Reihenfolge ein, um sie beim Zuordnen im
Personendokument schneller zu finden.

Nachdem Sie Schliisselwoérter erfasst, erganzt oder geldscht haben, muss Meldewesen
Plus komplett geschlossen anwieder geoffnet werden, damit die Anderungen zur Ver-

fugung stehen(nur die Datenbank Meldewesenf dza A OKf ASGSYy Xa Ayt RBY {
cken, nicht Notes)

e |[BM Motes MW
Datei Bearbeiten Ansi Erstellen Aktionen Tools Fenster  Hilfe

Offnen ~ MW H

A Startseite az MW-Plus X

B MW-Plus [ Vorlagen o Papierkorb

T Sl i1 0 1 \.-lllu'd'l{“l
Privatpersonen " @ Erstellen ﬁ Bearbeiten
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Bei Pfarreiengemeinschaften ist es sinnvoll, die Schliisselworter zu katagoris)e2azy missen
Sie die Kategorie und das Schlisselwort durch e\netkitGr + fj trennen.

WS R\@Medzeugt eine neue Kategorie. Personen die pfarreitibergreifend hdlfény y G S yPVdzy G S NJ a
angelegt werden, wahrend alle tbrigen Personen pro Pfarrei angelegt werden.

z.B.

Name der Schliisselwortliste:  AdressZielgruppen ;=]

Schlisselwarter : " Ahausen\Erstkommunion 2020
(Trennung der Warter mit ENTER) ahgusenErstkormmunion 2021
Ahausen\Firmbewerber 2020
Ahausen\Firmbewerber 2021
Ahausen\Kommunionhelfer
Ahausen\Ministrant
Ahausenikl
Ahausen\PGR
Beberg\Erstkommunion 2020
Beberg\Erstkommunion 2021
Beberg\Firmbewerber 2020
Beberg\Firmbewerber 2021
Beberg\Kommunicnhelfer
Beberg\Ministrant
Beberg\k\V
Beberg\PGR
PV Senioren
PV Wohnvierelbetreuer
PV Frauenbundh
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4. Vorhandene Schlisselwortliste andern oder erganzen

I Y6 Sy RS NK MeldBviese®Pius Grundkuré = Y I WAdi St p dH
fur AdressZielgruppauch Kapitel 12.2

Wurde fr einen Bereich bereits eine Schliisselwortliste erstellt, kann diese jederzeit geandert oder
erganzt werden (z.B. bei Pfarrerwechsel, neuer Bestatter, geanderte Bankverbindung, neue Pfarrsek-
NEGNNRY Xdo0

\ ®

—10

1. KlickenSieib I @A I G 2NJ I dzZF of{ OKf NaaSt g1 NIi SNX
2.LY RSNJ! yaAOK:G ¢SNRSY dzy iSNJ RSNJ YI GS3aA2NRS o OK
worter angezeigt.
3. Wabhlen Sie die gewlinschte Liste aus durch
1 Doppelklick mit der Maus auf den Begriff oder
f  Anklicken mitder Maudzy R . Sa i Nid A 3 dzyt3 aviASia RSRE NI w S i dzNy/
T 'yl1tAO01SY YAG RSN aldzazx yaOKftASGSYR Ay R

N\
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