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Fit fürs Pfarrbüro 2024



HERZLICH WILLKOMMEN
Liebe Pfarrsekretär*innen,

dieses Heft sammelt Fort- und Weiterbildungsangebote, die 
gezielt auf Sie und Ihr Aufgabengebiet im Pfarrsekretariat 
abgestimmt sind. Nach einem Rückblick auf die vergangenen 
Jahre haben wir Angebote für Pfarrsekretär*innen im Erzbistum 
Paderborn für Sie zusammengetragen. 

Die Anforderungen an Mitarbeiter*innen in den Pfarrsekretariaten 
sind vielschichtig und variieren je nach Arbeitsbereich. Es wurde 
dennoch versucht, ein Angebot zu schaffen, in welchem für 
jeden und jede etwas dabei ist. 

Wenn Sie noch Anregungen, Themen oder Wünsche für 
Seminare haben, dann melden Sie sich bitte bei uns.

Tipp: Tauschen Sie sich gerne mit Kolleg*innen über die 
Angebote aus. Besonders im kollegialen Austausch werden 
Fortbildungsbedarfe sichtbar und können gut aufeinander 
abgestimmt werden. 

Ansprechpersonen

kefb An der Ruhr
Maria Mustert
Propsteihof 10
44137 Dortmund
Telefon 0231 1848-132
dortmund@kefb.de

kefb Ostwestfalen
Astrid Fichtner-Wienhues
Giersmauer 21
33098 Paderborn
Telefon 05251 689858-0
paderborn@kefb.de

Katholische Erwachsenen-und Familienbildung

bilden + tagen
Svenja Becker
Domplatz 3 | 33098 Paderborn
Telefon 0171/5330288
svenja.becker@erzbistum-paderborn.de

ANGEBOTE
UND WO BLEIBE ICH? EXERZITIEN FÜR 
PFARRSEKRETÄRINNEN UND -SEKRETÄRE
Die Arbeit im Pfarrbüro wird immer umfangreicher und 
anspruchsvoller. Dabei geht den Mitarbeiter*innen oft „die 
Puste aus“ und Erschöpfung und Müdigkeit sind das Ergebnis. 
Daneben belastet die fehlende Anerkennung und Wertschätzung 
ihrer Person und ihrer Berufstätigkeit die Pfarrsekretär*innen 
insbesondere. Zeit für eigenes geistiges Leben fehlt oft in 
diesem Zusammenhang.

In dieser Intensiv-Woche sind Sie eingeladen:
• die eigene Situation zu reflektieren
• hilfreiche Impulse von den Kolleg*innen zu bekommen
• Körper, Geist und Seele wieder in Einklang zu bringen
• Quellen der Kraft neu zu entdecken

Unterstützende Methoden sind:
• geistige Impulse, z. B. durch Bibliodrama
• regelmäßige Meditation und Gebet, um zur Ruhe zu
 kommen
• tägliche biblische Impulse und Glaubensgespräche
• Gutes für den Körper durch Wandern, Tanzen und
 kreative Körperarbeit

Wann: 11.03.24, 15:00 Uhr - 15.03.24, 13:15 Uhr
Wo: St. Bonifatius, Elkeringhausen
Dozentin: Barbara Vogt
Kosten: 400,00 €
Kurs-Nr.: RS725 
Anmeldung: www.bonifatius-elkeringhausen.de/
programm/o02elrs725
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CANVA - GRUNDLAGEN FÜR DAS PFARRSEKRETARIAT
In diesem Kurs erlernen Sie die Grundlagen der Grafikdesign-Plattform 
Canva, einem vielseitigen Tool, das speziell dafür entwickelt wurde, 
sowohl Printmedien als auch Social Media-Beiträge zu erstellen 
und zu gestalten. Wir führen Sie durch die Benutzeroberfläche von 
Canva und zeigen Ihnen, wie Sie aus einer Vielzahl von Vorlagen 
und Designelementen wählen können. Dieser Kurs ist ideal für 
Anfänger*innen, die lernen möchten, wie man professionell aussehende 
Inhalte für verschiedene Zwecke erstellt. 

Wann: 05.06.24, 09:00 - 10:30 Uhr 
Wo: Online
Dozentin: Jennifer Spönlein
Kosten: 15,00 €
Kurs-Nr.: O50KBBK002
Anmeldung: online oder per E-Mail an
paderborn@kefb.de (kefb Ostwestfalen)

GESPRÄCHE MIT TRAUERNDEN
Das Pfarrsekretariat ist eine der ersten Stellen, an die sich 
Hinterbliebene wenden, nachdem ihre Angehörigen verstorben 
sind. In dieser Ausnahmesituation stehen Mitarbeiter*innen in 
den Pfarrsekretariaten vor der Herausforderung, angemessen 
mit den Trauernden zu kommunizieren. Ziel des Seminars ist, 
Pfarrsekretär*innen die Besonderheiten in Gesprächen mit 
Hinterbliebenen aufzuzeigen und Möglichkeiten zu erarbeiten, 
Trauernde kompetent zu unterstützen. Der Kurs kann in Präsenz 
oder online besucht werden.

Wann: 11.10.24, 10:00 – 12:15 Uhr 
Wo: kefb Paderborn und online
Dozent: Dieter Sauerbier
Kosten: 15,00 €
Kurs-Nr.: P50KBBK001
Anmeldung: online oder per E-Mail an
paderborn@kefb.de (kefb Ostwestfalen)

BASISSCHULUNG: FÜHRUNG DER KIRCHENBÜCHER
In diesem Kurs lernen Pfarrsekretär*innen die Grundlagen für 
die Führung der Kirchenbücher kennen und anzuwenden. Im 
Mittelpunkt der Schulung steht die Eintragung der Taufen in 
die Kirchenbücher. 

Wann: 10.04.24, 14:00 - 17:00 Uhr 
Wo: kefb Paderborn und online
Dozent: Christian Wehking
Kosten: 15,00 €
Kurs-Nr.: O50KBBK001
Anmeldung: online oder per E-Mail an 
paderborn@kefb.de (kefb Ostwestfalen)

MELDEWESEN UND FÜHRUNG DER KIRCHENBÜCHER
In diesem Kurs lernen Pfarrsekretär*innen das kirchliche 
Meldewesen in Kombination mit der Führung der Kirchenbücher 
kennen und anzuwenden. Erste Grundkenntnisse in diesem 
Bereich sind hilfreich.

Wann: 21.03.24, 09:30 - 11:00 Uhr 
Wo: Online 
Dozenten: Ralf Köller und Alexander Schlüter
Kosten: 15,00 €
Kurs-Nr.: O30DOBK001
Anmeldung: online oder per E-Mail an 
dortmund@kefb.de (kefb An der Ruhr) 

Wann: 17.09.24, 09:30 - 11:00 Uhr
Wo: Online 
Dozenten: Ralf Köller und Alexander Schlüter
Kosten: 15,00 €
Kurs-Nr.: P30DOBK001
Anmeldung: online oder per E-Mail an 
dortmund@kefb.de (kefb An der Ruhr) 
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WEITERE INTERESSANTE ANGEBOTE

DIGITALE GLAUBENSKOMMUNIKATION
Die ruach.jetzt academy als ein Blended Learning Angebot 
für innovative und crossmediale Glaubenskommunikation
Glaube.Kommunikation.Entwicklung. Drei wichtige Begriffe 
innerhalb von Kirche in unserer heutigen Zeit. Vieles verändert 
sich, doch inwiefern verändert sich unser Glaube? Können 
wir heute noch angemessen über unseren Glauben sprechen 
oder fehlen uns meist die Worte? Diese und weitere Fragen 
werden in dem E-Learning und den analogen Begleitzirkeln für 
innovative und crossmediale Glaubenskommunikation sowie 
Kirchenentwicklung behandelt. 

In dem E-Learning werden Module angeboten zu den Themen: 
• Wo fange ich an? 
• Wie heute mit Menschen über Glauben reden? 
• Ist Marketing für Kirche relevant? 
• Wie handeln Menschen und wieso entstehen Gemeinschaften? 
• Wie beginne ich etwas Neues? 
• Generationen 
• TikTok 
• Instagram 
• Podcast 
• Community 
• Newsletter
• etc. 

Wann: 01.01.24 – 31.12.24
Wo: Online 
Dozentinnen: Svenja Becker, Stefanie Matulla, 
Monika Euchler und Theresa Vollmer-Ribeiro 
Kosten: kostenlos (vom Platz begrenzt) 
Anmeldung: unter
svenja.becker@erzbistum-paderborn.de

E-LEARNING: FORTBILDUNGSREIHE ZUM MODELLPROJEKT 
„ENTWICKLUNG DER EHRENAMTLICHEN MITVERANTWORTUNG“
Seit 2017 wurden drei Beteiligungswege praktisch ausprobiert: 
Der PGR ohne amtliches Mitglied (PGR), der Kirchengemeinderat 
(KGR) und das Gemeindeteam. Die Evaluationsergebnisse, 
die auf dem Abschlusskongress am 16./17.06.23 vorgestellt 
wurden, machen darauf aufmerksam, dass die Modelle als 
unterschiedliche Fließgeschwindigkeiten gelten können, die 
unterschiedliche Lernhürden mit sich bringen. Es kann für ein 
Gremium ein großer Schritt sein, ohne amtliches Mitglied zu 
arbeiten. Auch die Übernahme finanzieller Verantwortung oder 
die Übernahme von Verantwortung für das kirchliche Leben 
lokaler Gemeinde können Lernfelder sein. Gleichzeitig haben 
alle Modelle ein unterschiedliches Verhältnis zum Pastoralteam. 
Wichtig ist, auf die Bedürfnisse aller Beteiligten zu achten und 
die Zusammenarbeit passend auszuloten.
Das E-Learning ist fallorientiert aufgebaut. Das heißt, die 
einzelnen Module fokussieren einen konkreten Fall – hier den 
einer ehrenamtlich organisierten Fronleichnamsprozession. 
Wenn sich pastorales Personal zurückzieht, beginnen auf 
Seiten der ehrenamtlich Engagierten Prozesse. Wie muss 
das Miteinander von pastoralem Personal und ehrenamtlich 
Engagierten gestaltet sein, damit Prozesse gut bewältigt 
werden können? 

Wann: 08.01.24 – 10.06.24 und 01.07.24 – 10.12.24
Wo: Online (wir.lernen-Plattform)
Dozentinnen: Svenja Becker und Lisa Hofmeister
Kosten: kostenlos

Kurs-Nr.: O01PBRU050 (08.01.24 – 10.06.24)
Anmeldung: unter 
www.liborianum.de/programm/o01pbru050

Kurs-Nr.: P01PBRU050 (01.07.24 – 10.12.24)
Anmeldung: unter 
www.liborianum.de/programm/p01pbru050
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DAS DRAMA-DREIECK: KONFLIKTE IN GESPRÄCHEN 
ERKENNEN UND AUSWEGE FINDEN
Das Dramadreieck beschreibt ein grundlegendes Kommunika-
tionsmuster zwischen Personen und endet oft in einer konflikt-
reichen Auseinandersetzung. Die Beteiligten nehmen dabei die 
Rollen des Opfers, des Verfolgers und des Retters ein. In dem 
Seminar geht es darum, die Verhaltensmuster zu erkennen 
und die dabei entstehenden Konfliktgespräche aufzulösen.

In dem Seminar sollen aber auch weitere Gesprächssituationen 
beleuchtet werden: das schwierige Kundengespräch oder das 
Kritikgespräch mit Mitarbeiter*innen, Kolleg*innen usw.

Ziel des Seminars ist es, gute Gespräche im professionellen 
Kontext zu führen. Und wer weiß, vielleicht gelingt es mit den 
gewonnenen Erkenntnissen auch das nächste Konfliktgespräch 
in der Beziehung erst gar nicht entstehen zu lassen.

Wann: 23.02.24, 09:00 - 16:00 Uhr 
Wo: Online
Dozentin: Sandra Bart
Kosten: 35,00 €
Kurs-Nr.: O30DOBA009
Anmeldung: online oder per E-Mail an
dortmund@kefb.de (kefb An der Ruhr)
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RESILIENZ (ER)LEBEN - STARK WIE EIN FELS 
IN DER BRANDUNG
Sie möchten mehr Freude und Leichtigkeit in Ihr Leben bringen? 
Resilienz heißt das Zauberwort, wenn es um die Fähigkeit geht, 
nicht nur Krisen zu überstehen, sondern auch seine eigene 
Persönlichkeit zu stärken. Lernen Sie ein auf Achtsamkeit 
basiertes Motivationstraining kennen, dabei Veränderung als 
Lebensprinzip zu akzeptieren, die Opferrolle zu verlassen und 
sowohl optimistisch, als auch lösungsorientiert zu denken. 
Erfahren Sie aber auch wie gute Beziehungen entstehen und 
erleben Sie im Rollenspiel, was die Voraussetzungen für ein 
gelingendes Miteinander sind.

Wann: 01.06.2024, 10:00 Uhr - 17:00 Uhr
Wo: Landvolkshochschule, Hardehausen
Dozent*innen: Beatrice Gievers und Walter Hönig 
Kosten: 75,00 €
Kurs-Nr.: O03HHLP003
Anmeldung: www.lvh-hardehausen.de/
programm/o03hhlp003

VERWALTUNGSHANDBUCH
Das digitale Verwaltungshandbuch dient dazu, Hilfen für 
Verwaltungs-Praktiker*innen im Erzbistum Paderborn zu 
sammeln. Sie finden dort auch nützliche Informationen 
für die Arbeit im Pfarrbüro. Das Verwaltungshandbuch ist 
durch die zahlreichen Anfragen und Wünsche von Pfarrern, 
Pfarrsekretariaten und Kirchenvorständen entstanden.

Sie gelangen zum Verwaltungshandbuch unter:
www.verwaltung-erzbistum-paderborn.de
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Im Jahr 1999 gründete sich der Berufsverband der Pfarrsekretä-
rinnen und Pfarrsekretäre im Erzbistum Paderborn mit dem Ziel, 
sich gegenseitig in der Arbeit zu unterstützen und effektiv für die 
gemeinsamen Interessen einzusetzen.

Wofür stehen wir?
• Wir sind ein unabhängiger Berufsverband.
• Wir sind Ansprechpartner und Stimme für die Pfarrsekretärinnen 

und Pfarrsekretäre im Erzbistum Paderborn.
• Wir organisieren Veranstaltungen für unsere Mitglieder.
• Wir pflegen enge Kontakte zum EGV und vertreten die Interessen 

unserer Berufsgruppe in diversen Arbeitsgruppen.
• Öffentlichkeitsarbeit sowie Aufbau und Pflege von Netzwer-

ken – auch über Bistumsgrenzen hinaus – sind uns wichtig.
• Unser Antrieb ist es, Gemeinschaft zu stiften, Energien zu bündeln 

und den Anliegen unserer Berufsgruppe Gehör zu verschaffen.

Mitglied werden
Gerade in der heutigen Zeit mit den aktuellen Herausforderungen 
ist der Zusammenschluss im Berufsverband besonders wichtig. Je 
mehr Mitglieder unserem Verband angehören, desto stärker ist 
unsere Position und desto effektiver können wir unsere Ziele nach 
außen vertreten.
Wir freuen uns, wenn Sie sich gemeinsam mit uns für die Ziele 
unseres Berufsverbands engagieren und Ihre Ideen und Vorschläge 
mit einbringen. 

Entscheiden auch Sie sich für die Mitgliedschaft in unserem Verband.

Gemeinsam sind wir stark!

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage:
www.bvps-paderborn.de

25-jähriges Jubiläum
des Berufsverbands der 

Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre
im Erzbistum Paderborn

am
17.-18. Oktober 2024

im Bildungs- und Tagungshaus
Liborianum Paderborn

SAVE THE DATE
Nur für Mitglieder!

Besinnungswochenende
für Mitglieder des Berufsverbands der
Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre

26.-28. April 2024
in Elkeringhausen

Anmeldung über den BVPS (info@bvps-paderborn.de)

Tag der Pfarrsekretär*innen 
2025

für alle Pfarrsekretär*innen im Erzbistum Paderborn 

SAVE THE DATE

EINLADUNG

http://www.bvps-paderborn.de
mailto:info%40bvps-paderborn.de?subject=


UNSERE KOOPERATIONSPARTNER

HERAUSGEGEBEN VON
Erzbischöfliches Generalvikariat
Bereich Pastorale Dienste
Abteilung bilden + tagen
Svenja Becker
Domplatz 3 | 33098 Paderborn
Telefon 0171 5330288
svenja.becker@erzbistum-paderborn.de

kefb An der Ruhr
Probsteihof 10 | 44137 Dortmund
Telefon 0231 1848-132
dortmund@kefb.de | www.kefb.de

kefb Ostwestfalen
Giersmauer 21 | 33098 Paderborn
Telefon 05251 689858-0
paderborn@kefb.de | www.kefb.de

Katholische Landvolkshochschule Hardehausen
Abt-Overgaer-Str. 1 | 34414 Warburg
Telefon 05642 9853-200
zentrale@lvh-hardehausen.de
www.lvh-hardehausen.de

St. Bonifatius Bildungs- und Exerzitienhaus Elkeringhausen
Bonifatiusweg 1-5 | 59955 Winterberg-Elkeringhausen
Telefon 02981 9273-0
info@bonifatius-elkeringhausen.de
www.bonifatius-elkeringhausen.de

 
 

Melden Sie sich direkt bei der jeweiligen Einrichtung - am besten per E-Mail 

unter Angabe der Kursnummer oder online auf der Homepage an. Dort finden 

Sie auch noch weitere Kursangebote der jeweiligen Einrichtungen.
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