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Kapitel 10
Checklisten und Formulare*)
(1) TAUFE: 
10.1.1 Checkliste Taufe (()
(2) ERSTKOMMUNION:
10.2.1 Formular Anmeldung zur Erstkommunionvorbereitung (()

10.2.2 Formular Anmeldung zur Erstkommunionvorbereitung (
(3) FIRMUNG: 
10.3.1 Formular Anmeldung zur Firmvorbereitung (()

10.3.2 Formular Anmeldung zur Firmvorbereitung ([image: image1.jpg]


)

10.3.3 Formular Anmeldung zur Firmung (()
(4) TRAUUNG:
10.4.1 Formular Grunddaten-Aufnahme Trauung (()

10.4.2 Checkliste Trauung (()
(5) STERBEFALL:
10.5.1 Anleitung zum anschl. Formular
10.5.2 Formular „Datenaufnahme und Checkliste“ (Excel-Tabelle, [image: image2.jpg]


)
(6) KOMM.-HELFER/IN:
10.6.1 Formular Antrag auf Beauftragung ([image: image3.jpg]


)
(7) TREFFEN/VERANSTALTUNGEN (():


10.7
Checkliste Organisation einer Besprechung/Teamsitzung



Checkliste Terminvereinbarung für ... (z.B. Projekt/Team)



Formular Tagesordnung



Formular Informationen zur Tagesordnung


Formular Teilnehmerliste



Formular Sitzungsprotokoll



Merkblatt Regeln für effiziente Besprechungen/Sitzungen
(8) ARBEITS-

     VERWALTUNG 
10.8.1 Anleitung zu den beiden Formularen: 


10.8.2 „Urlaubsanträge“ (Excel-Tabelle, [image: image4.jpg]


) und 


10.8.3 „Fehltagekartei“ (Excel-Tabelle, [image: image5.jpg]


)

10.8.4 Formular Ausgleichstag (Ersatztag) Liturgische Dienste (()
VERWEISE:

Weitere Formulare in diesem Handbuch: 

( Kap. 3 (Dokumentation der Schmitt- bzw. e-mip-Formulare; Formulare „Unterschriftsbevollmächtigung“)
( Kap. 4 (Meldewesen. Hier „Gemeinsame Datennutzung im SB“) 
( Kap. 6 (Datenschutz. Hier: „Verpflichtungserklärung“ für HA und EA)
( Kap. 7 (Spendenwesen. Hier: „Spendenbescheinigungen“)
Verfasser/Verantwortlich: Projektgruppe „Pastoralbüro“ 2008-2010
Redaktion: HANDBUCH 2010
___________

*) Hier sind nicht die offiziellen kirchenrechtlichen Formulare (Schmitt-Verlag, e-mip) gemeint!
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= Formular zum direkten Ausfüllen am PC! Bitte auf Ihren PC bzw. Server kopieren aus dem Internet unter 

   www.erzbistum-koeln.de/seelsorgebereiche/pastoralbuero/checklisten+formulare 
(  = Formular zum manuellen Ausfüllen






