
ONBOARDING
für Pfarrsekretär:innen

im Bistum Hildesheim
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Einarbeitung und Wissenstransfer sind zentrale 
Elemente eines guten Starts und eines erfolg-
reichen Arbeitens.
 
Aus vielfältigen Praxisberichten zeigte sich ein 
großer Bedarf nach Unterstützung in diesem  
Bereich sowie nach Standardisierung und  
einheitlicheren Abläufen.

Diesem Bedarf kommt die Abteilung Personalent-
wicklung mit den Mentorinnen für Pfarrsekretariate 
nun mit einem neuen Angebot nach:
 
 
 

Neben der notwendigen Übergabe und Einarbeitung vor 
Ort kommen die Mentorinnen für Pfarrsekretariate auf 
neu eingestellte Pfarrsekretär:innen zu und unterstützen 
persönlich und individuell.
 
Das Onboarding beinhaltet:

➤  Kontaktaufnahme mit neuen Pfarrsekretär:innen 
      und Klärung des individuellen Bedarfs innerhalb 
     der ersten 14 Tage nach Arbeitsbeginn.

➤  Passgenaue Unterstützung bei der Einarbeitung 
       in Zusammenarbeit mit Kolleg:innen vor Ort:

• Einführung in die Aufgaben im Pfarrbüro, 
   Abläufe im Kirchenjahr, spezifische kirchliche 
   Begrifflichkeiten, die Kirchenbuchführung ...

• Überblick über die EDV-Programme

• Hilfe bei der Vernetzung im Dekanat und im Bistum

• Beachtung der Gegebenheiten vor Ort

Neu ab Oktober 2024: 
Onboarding für Pfarrsekretär:innen
Service der Abteilung Personalentwicklung

ONBOARDING
= An-Bord-Nehmen



Fragen und Rückmeldungen:

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich 
gern an die Abteilung Personalentwicklung, 
Mentoring für Pfarrsekretariate,
Domhof 18–21, 31134 Hildesheim,
oder schreiben Sie uns eine E-Mail an:

mentoring.pfarrsekretariate@
bistum-hildesheim.de

Warum Onboarding?
 
Pfarrsekretär:innen sind vor Ort „das“ Gesicht von Kirche. 
 Sie sind diejenigen, die dort präsent sein können 
und sind wichtige Ansprechpersonen im Hinblick auf 
Koordination, Organisation und Informationsfluss, sie 
leisten seelsorglichen Erstkontakt und sind für die 
ehrenamtlich Engagierten da. Die Aufgaben haben sich 
in den letzten Jahren und Jahrzehnten stark verändert 
und sind anspruchsvoller geworden, Zuständigkeiten 
und pastorale Räume wurden weiterentwickelt.

Im „Basismodul Pfarrsekretariate“, das bisher einmal 
jährlich in Kooperation mit der keb angeboten wird,  
um neue Pfarrsekretär:innen in die fachlichen Aufgaben 
einzuführen und zu informieren, wurde immer wieder 
der Bedarf nach intensiverer Einarbeitung benannt. 
Diesem Bedarf wollen wir nun gezielt nachkommen 
und die nötige Einarbeitung vor Ort ergänzen.
 

Von links:
➤ Beate Adamek, Bremen-Blumenthal
➤ Ingeborg Knigge, Rotenburg
➤ Heike Javernik, Göttingen

 
Ziele des Onboardings:

➤  Wissenstransfer

➤  Standardisierung (Ausstattung, Arbeitsroutinen, 
      EDV, Einarbeitungsprozess)

➤  Verkürzung der Einarbeitungszeit

➤  Ermöglichung eines flexiblen Einsatzes der
      Pfarrsekretär:innen

➤  Erhöhung der Arbeitszufriedenheit

➤  Verbesserung der Rekrutierung von
      qualifiziertem Personal

➤  Ergänzung zum Basismodul

Das Team der Mentorinnen:

Stand: 30.9.2024


