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„Die vielen Menschen, die haupt- und ehrenamtlich in der Kirche Gutes tun, sind ein 
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Aktivitäten und 
Verantwortungsbereiche in Ihrer 
Kirchengemeinde 
Die Aktivitäten einer Kirchengemeinde sind sehr vielfältig: Gottesdienste und Andachten, 
Konfirmandenunterricht, verschiedene Gruppen zur Bibel, Frauen- oder Männerarbeit sowie 
Kirchen- und Posaunenchöre. Dazu kommt die Öffentlichkeitsarbeit mit Gemeindebrief und 
Gemeindefesten. Es gibt diakonische und soziale Angebote wie Freizeiten/Ausflüge, 
Flüchtlingshilfe und Besuchsdienste. Die Liste kann beliebig fortgesetzt werden. 

Jede Kirchengemeinde setzt ihre eigenen Akzente. Aber allen Aktivitäten ist gemein, dass sich 
Menschen, ob hauptamtlich oder ehrenamtlich, entschieden haben, eine Aufgabe im 
Gemeindeleben zu übernehmen. 

Der Kirchenvorstand, das Presbyterium, der Gemeindekirchenrat oder der Ältestenrat einer 
Kirchengemeinde ist das Leitungsgremium. Er ist dafür verantwortlich, dass alle Menschen, die 
im Auftrag der Kirchengemeinde tätig werden, die ihnen übertragenden Aufgaben sicher und 
ohne gesundheitliche Belastung ausüben können. 

Damit das Gemeindeleben gut funktioniert, muss dieses Gremium einen Überblick über alle 
Aktivitäten in der Gemeinde haben. Dazu gehört auch, dass den Mitgliedern des 
Leitungsgremiums bekannt ist, wie die Verantwortungsbereiche zugeschnitten sind und welche 
Personen mit welchen Aufgaben betraut sind. Mit der klaren Regelung und Zuordnung von 
Aufgaben kann der Kirchenvorstand Verantwortung delegieren und entlastet sich damit in 
seiner Arbeit selbst. 

Die vorliegende Planungshilfe gibt Ihnen die Möglichkeit, systematisch die Aktivitäten in Ihrer 
Kirchengemeinde festzuhalten. Der Vorteil: Sie erhalten einen Überblick über alle 
wiederkehrenden Veranstaltungen, Gruppen und Arbeitsaufgaben und können die jeweiligen 
Verantwortungsbereiche transparent nachvollziehen. Sie bekommen eine Übersicht, wer für 
welche Aufgaben in der Kirchengemeinde verantwortlich ist und wer in welchen Bereichen 
Zuarbeit leistet. 

Diese Übersicht ist gleichzeitig die Grundlage für das Beratungsgespräch mit Ihrer Ortskraft für 
Arbeitssicherheit. Bringen Sie sie zum Beratungstermin mit, damit Ihre Ortskraft Sie bei Ihren 
Arbeitgeberpflichten zielgerichtet unterstützen kann. 
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Es stehen Ihnen verschiedene Formate der Planungshilfe zur Verfügung: 

• Eine Kopiervorlage mit Ausfüllbeispiel finden Sie in der VBG Schrift „Sicherheit und 
Gesundheit in der Kirchengemeinde – Schritt für Schritt“ . Auf der Internetseite der VBG 
(www.vbg.de) finden Sie die Schrift unter der Rubrik „Prävention und Arbeitshilfen“/ 
Kirche/Leitfaden für Verantwortliche in Kirchen. 

• Als digitales Format der Planungshilfe stehen Ihnen eine Excel-Datei der EFAS oder eine 
ausfüllbare PDF-Datei der VBG zur Verfügung. In der digitalen Form können Sie sie 
jederzeit aktualisieren. Sie finden beide Planungshilfen auf der EFAS-Website unter 
Arbeitsschutzregister/1. Verantwortlichkeiten – Struktur und Aufgabenverteilung 

Sie erhalten die Planungshilfen auch von Ihrer zuständigen Ortskraft für Arbeitssicherheit.  

Ausgedruckt sollte sie Eingang in den Arbeitsschutzordner der Kirchengemeinde finden (vgl. 
Arbeitsschutzregister der EFAS, www.efas-online.de). 

http://www.vbg.de/DE/3_Praevention_und_Arbeitshilfen/1_Branchen/08_Kirchen/2_Leitfaden/leitfaden_node.html
http://www.vbg.de/DE/3_Praevention_und_Arbeitshilfen/1_Branchen/08_Kirchen/2_Leitfaden/leitfaden_node.html
http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Faltblatt/Branchen/Kirchen/Planungshilfe_Kirchengemeinde.pdf?__blob=publicationFile&v=2
http://www.efas-online.de/


Planungs- und Organisationshilfe für Kirchengemeinden

In Anlehnung an die Tabelle in der VBG-Schrift "Sicherheit und Gesundheit in der Kirchengemeinde - Schritt für Schritt"

Aufgabe/Gruppe Verantwortlich Aufgaben/Tätigkeiten der Mitarbeiter/innen und Beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter/Beteiligte

Sonntagsgottesdienst

Kindergottesdienst

Kirchenchor

Posaunenchor

Gemeindebüro

Hausmeisterdienste

Raumpflege

Gemeindebrief

Kinder- und Jugendarbeit

Frauenarbeit

Männerarbeit

Seniorenbeirat

Hauskreis

Verantwortungsbereiche und Verantwortliche in der Kirchengemeinde

Wiederkehrende Veranstaltungen, Gruppen, Arbeitsaufgaben

MUSTER
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Planungs- und Organisationshilfe für Kirchengemeinden

In Anlehnung an die Tabelle in der VBG-Schrift "Sicherheit und Gesundheit in der Kirchengemeinde - Schritt für Schritt"

Aufgabenbereich/Gruppe Verantwortlich Aufgaben/Tätigkeiten der Mitarbeiter/innen und Beteiligte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter/Beteiligte

Festgottesdienst

Gemeindefest

Freizeit

Einmalige Veranstaltungen, Reisen, Ereignisse

Verantwortungsbereiche und Verantwortliche in der Kirchengemeinde

MUSTER
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