
Arbeitsinstrumente

Damit Sie die Suche nach neuen Mitgliedern für den Kirchgemeinderat erfolgreich und innert nützlicher Zeit durchführen können, stellen wir zu jedem Kapitel des Leitfadens Arbeitsinstrumente zur Verfügung. Wir empfehlen, alle Arbeitsinstrumente A1 bis A7 in der Arbeitsgruppe schrittweise durchzugehen und zu diskutieren, was – je nach Kirchgemeinde – einige Zeit in Anspruch nehmen kann. Doch der Aufwand lohnt sich, denn so ist sichergestellt, dass die Zuständigkeiten und Kompetenzen für die Suche klar geregelt und wichtige Klärungen als Basis für die  Suche gemeinsam vorgenommen werden: was die Attraktivität der Kirchgemeinde und der Behördentätigkeit ausmacht, welches die genauen Aufgaben des gesuchten neuen Mitglieds sind, welche Anforderungen an dieses gestellt werden und was die Kirchgemeinde an Unterstützung für neue Mitglieder des Kirchgemeinderates anbietet. 
Wenn Sie diese Klärungen sorgfältig durchführen, leisten diese für die Kirchgemeinde auch über die einmalige Suche nach einem neuen Ratsmitglied hinaus wertvolle Dienste.

Sollten Sie bei der Suche unter grossem Zeitdruck stehen – weil die Vakanz unerwartet eingetreten ist – sind die Arbeitsinstrumente auch selektiv verwendbar. 

Inhalt 

Arbeitsinstrumente

Einleitung
S. 13 

A1 Vorgehen, Zuständigkeiten, Kompetenzen, Zeitplan 
S. 14

A2 Attraktivität der Kirchgemeinde und der Behördentätigkeit
S. 15

A3 Aufgaben 
S. 16

A3a Mustervorlage Ressortbeschrieb 
S. 17

A4 Anforderungen
S. 19

A5 Angebote zur Unterstützung neuer Ratsmitglieder
S. 20

A6 Die konkrete Suche
S. 21

A7 Der Gesprächsleitfaden: Sechs Tipps 
S. 23

[image: image1.emf] 

A1 Vorgehen, Zuständigkeiten, Kompetenzen, zeitplan
Die Gesamtverantwortung für die Suche neuer Ratsmitglieder trägt der Kirchgemeinderat. Es ist jedoch sinnvoll, eine Arbeitsgruppe einzusetzen. Die folgenden Punkte sind dabei zu klären, wobei sich je nach Situation einzelne Punkte erübrigen können:

1.
Welche Aufgaben bzw. Entscheidungen bleiben in der Verantwortung des gesamten Kirchgemeinderates?      
2.
Wer aus dem Kirchgemeinderat leitet die Arbeitsgruppe?      
3.
Wer ist ausser den bezeichneten Ratsmitgliedern noch in der Arbeitsgruppe vertreten? 
(z.B. Mitarbeitende, Freiwillige, Gemeindemitglieder)      
4.
Welches sind die Aufgaben und Kompetenzen dieser Arbeitsgruppe? 

a)
Ziel der Arbeitsgruppe      
b)
Zu leistende Klärungsschritte       

c)
Budget      
d)
Werbung      
e)
Anfragen von Personen      
f)
Information des Gesamtrats worüber      
g)
Dem Gesamtrat zur Entscheidung vorzulegen sind      
5.
Kommunikation: Gesamtrat, Mitarbeitende, Öffentlichkeit

Wann wird wer, auf welchem Weg und durch wen informiert?      
6.
Zeitplan erstellen: Einzelne Schritte zeitlich planen und dabei die Termine für die Wahlen beachten. Wahlen können an der Kirchgemeindeversammlung oder an der Urne erfolgen. Für das Wahlverfahren ist das Organisationsreglement bzw. die Kirchgemeindeordnung der Kirchgemeinde bestimmend. 

Es hilft oft, einen Zeitplan mittels Meilensteinen festzulegen, z.B.:

Datum / Was

a)
     
Arbeitsgruppe gründen 

b)
     
Information des Gesamtrats: über das Vorgehen und die nötigen Klärungsschritte

c)
     
Einverständnis für die Vorgehensweise und die anzufragenden Personen

d)
     
Ausschreibung in Publikationen/Werbung 

e)
     
Konkretes Ansprechen von Personen 

f)
     
Wahltermin 
g)
     
Einführung des neuen Ratsmitglieds 
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1.
Image der Kirchgemeinde

a)
Was ist das Besondere, was sind die Stärken Ihrer Kirchgemeinde, die es hervorzuheben gilt? (Beispielsweise innovative Angebote und Projekte, Offenheit gegenüber neuen Ideen, gutes Ratsklima, motiviertes Mitarbeiter- und Mitarbeiterinnenteam, aktive Gemeindemitglieder, vielfältige Sozialstruktur)      
b)
Welches sind die Tätigkeitsschwerpunkte Ihrer Kirchgemeinde? Wofür setzt sie sich besonders ein? (vgl. evtl. Leitbild)      
c)
Wie präsentiert sich die Kirchgemeinde der Bevölkerung/den Gemeindemitgliedern? 
(Website, örtliche Aushänge, Gemeindeseiten etc.)      
d)
Wie kommuniziert die Kirchgemeinde gegen innen und gegen aussen?      
2.
Attraktivität der Arbeit im Kirchgemeinderat: Argumente für eine Tätigkeit in Ihrem Rat

Die Gründe für eine Mitarbeit im Rat sind verschieden. Überlegen Sie sich, welche potenziellen Kirchgemeinderätinnen und -räte für welche Motive besonders empfänglich sind und sprechen Sie diese darauf an. Ein Engagement im Kirchgemeinderat soll möglichst ein Gewinn für beide Seiten sein. Machen Sie daher deutlich, was das Besondere an der Behördentätigkeit generell und speziell in Ihrer Kirchgemeinde ist. Nachfolgend einige Argumente als Anregung:

–
Der Kirchgemeinderat ist das Leitungsgremium und erfüllt deshalb eine wichtige 
Aufgabe.

–
Mit der Arbeit im Kirchgemeinderat ist auch ein Engagement für eine solidarische und gerechte Gesellschaft verbunden.

–
Es besteht Gestaltungsspielraum für neue Ideen.

–
Die Arbeit im Kirchgemeinderat kann ein persönlicher Gewinn sein (Kontakte, Freude, Erweiterung der persönlichen und beruflichen Kompetenzen, Teil der Kirche sein, sich nützlich machen, mitgestalten etc.)

–
Kompetenzen und Fähigkeiten können eingebracht oder erlernt werden. 

–
Die Auseinandersetzung mit Grundfragen des Lebens und Glaubens ist möglich. 

–
Die Zusammenarbeit mit anderen Mitgliedern und den Angestellten kann spannend und 
herausfordernd sein. 

–
Die Arbeit im Kirchgemeinderat kann sinnvoll und sinnstiftend sein. 

–
Die Kirchgemeinde finanziert und ermöglicht Weiterbildungskurse.

–
Behördenmitglieder werden in der Regel entschädigt; die Höhe ist je nach Gemeinde und Aufwand unterschiedlich. Zudem werden Spesen ersetzt.

A3 Aufgaben
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1.
Welches sind im Moment die grossen Herausforderungen?
a)
in der Kirchgemeinde      
b)
im Rat      
c)
im vakanten Ressort      
2.
Welche konkreten Aufgaben sind als Mitglied der Kollegialbehörde zu erfüllen?

     
3.
Welches Ressort ist neu zu besetzen?      
4.
Welches sind die Haupt- und die Nebenaufgaben im Ressort? Für welche Mitarbeitenden ist das neue Kirchgemeinderatsmitglied zuständig?

Die Klärung dieser Fragen erfolgt sinnvollerweise durch die Aktualisierung resp. Neuerstellung des betreffenden Ressortbeschriebs. Die Mustervorlage «Ressortbeschrieb» kann als Hilfe beigezogen werden (vgl. A3a).

     
A3a Mustervorlage Ressortbeschrieb
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Ressort      
1.
Definition des Ressorts

     
Ziele:

a)
     
b)
     
c)
     
2.
Ressortleitung      
Stellvertretung      
3.
Zusammensetzung des Ressorts

a)
     
b)
     
c)
     
d)
     
e)
     
4.
Verantwortung für Mitarbeitende

a)
     
b)
     
c)
     
5.
Aufgaben

Hauptaufgaben:

a)
     
b)
     
c)
     
d)
     
e)
     
f)
     
g)
     
Nebenaufgaben:

a)
     
b)
     
c)
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6.
Kompetenzen

a)
     
b)
     
c)
     
d)
     
7.
Querbeziehungen zu anderen Stellen / Schnittstellen

a)
     
b)
     
c)
     
d)
     
e)
     
8.
Information

Was      
An Wen      
9.
Zeitaufwand      
10.
Übergaberegelung: Wichtige Dokumente      
11.
Diverses      
12.
Genehmigung      
Datum
       
Kirchgemeinderat
      
A4 Anforderungen
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1.
Welches Fachwissen und welche Fähigkeiten

a)
sind für die Mitarbeit im Rat und im Ressort unbedingt nötig?      
b)
sind für die Mitarbeit im Rat und im Ressort erwünscht?      
c)
können dazugelernt werden?      
2.
Wie viel Zeit sollte ein neues Ratsmitglied für die Erfüllung der Aufgaben monatlich etwa aufwenden können (vgl. auch Ressortbeschrieb)? Wichtig: realistische Angaben machen! 

a)
im Kirchgemeinderat (Dauer und Häufigkeit der Ratssitzungen, Vor- und Nachbereitung)


     
b)
im Ressort


     
c)
andere Aufgaben (z.B. Arbeitsgruppen, Kommissionen, repräsentative und weitere Aufgaben)


     
3.
Sonstige Erwartungen 
(Verfügbarkeit, Retraiten, Besuch oder Mithilfe in Gottesdiensten, Erreichbarkeit usw.)

a)
     
b)

c)
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	Ja
	Nein
	Handlungsbedarf

	a)
Eine angemessene Einführung in das neue Amt wird sichergestellt und sorgfältig geplant. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	b)
Eine konkrete Ansprechperson (evtl. Patensystem) steht für sämtliche Fragen zur Verfügung.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	c)
Die Übergabe zwischen dem ausscheidenden und dem neuen Kirchgemeinderat wird mit genügend grosser Zeitreserve geplant.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	d)
Die Mitarbeit im Rat ermöglicht es, neue Erfahrungen und Kompetenzen zu erwerben.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	e)
Die Kirchgemeinde verfügt über zweckdienliche Strukturen mit klaren Aufgaben und Kompetenzen (z.B. Organigramm, Organisationsreglement, Ressortbeschriebe, klare Kompetenzregelung, Leitbild).
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	f)
Der Kirchgemeinderat wird administrativ durch ein Sekretariat unterstützt. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	g)
Zugang zu den Räumen, zum Sekretariat, zum Kopierer usw. ist gewährleistet.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	h)
Die Hauptaufgaben des Kirchgemeinderates werden von anderen Aufgaben in der Kirchgemeinde abgegrenzt, die angestellten Mitarbeitenden oder Freiwilligen übertragen werden können.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	i)
Ratsmitglieder werden auf mögliche Weiterbildungen hingewiesen; die Kosten für spezifische Weiterbildungen werden auf Antrag übernommen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	j)
Spesen werden vergütet, die Entschädigung entspricht der Miliztätigkeit.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	k)
Anerkennungsformen sind den Möglichkeiten der Kirchgemeinde angepasst und transparent.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	l)
     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



2.
Zusammenarbeitskultur
	a)
Mitsprache und Mitwirkung werden gefördert.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	b)
Die Kirchgemeinde pflegt eine gute Zusammenarbeits- und Konfliktkultur im Rat, mit angestellten Mitarbeitenden und Freiwilligen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	c)
Die Kirchgemeinde ist offen für Veränderungen, wenn neue Mitglieder im Kirchgemeinderat oder in einer Arbeitsgruppe dazu stossen.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	d)
     
	
	
	


3.
Unterstützung durch die Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn*
Die Unterstützungsangebote sind der Kirchgemeinde bekannt und werden genutzt:

	a)
Weiterbildungsangebote für Kirchgemeinderätinnen und -räte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	b)
Beratungs- und Unterstützungsangebote
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	c)
Auskunftsstelle 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



*
ww.refbejuso.ch/kirchgemeindebehoerden
A6 Die konkrete Suche

Die Gesamtverantwortung für die Suche neuer Ratsmitglieder trägt der Kirchgemeinderat. Er kann aber eine Arbeitsgruppe/einen Findungsausschuss einsetzen, deren Leitung ein Ratsmitglied übernimmt. Der Einbezug von Pfarrpersonen und weiteren Angestellten ist empfehlenswert und sinnvoll.

1.
Wann wird gesucht?

Eine langfristige Planung lohnt sich. Wenn Gemeindemitglieder durch einen spannenden Projekteinsatz oder andere Kontakte bereits einen Bezug zur Kirchgemeinde haben, sind Anfragen für den Kirchgemeinderat einfacher und Erfolg versprechender. Talente und Fähigkeiten können am Kirchensonntag oder bei anderen Anlässen erkannt werden (z.B. spielerisch mit einem Talentbaum oder auf einer kontinuierlich geführten Liste).


Fristen von Wahlen an der Kirchgemeindeversammlung oder an der Urne berücksichtigen

2.
Wer wird gesucht? 

Grundlage dazu bildet Artikel 111 Absatz 1 der Kirchenordnung: «Bei den Wahlvorschlägen für den Kirchgemeinderat sind die Eignung der Vorgeschlagenen und ihre Teilnahme am kirchlichen Leben in Betracht zu ziehen.»
Was ist uns nebst den fachlichen Anforderungen (vgl. A4) sonst noch wichtig: 
–
Generationenmix      
–
Geschlecht      
–
Kirchennähe      
–
Neuzugezogene      
–
unterschiedliche Lebenssituation (Single, Familie, Einelternfamilie usw.)       

–
Persönlichkeit (Integrativ, Leader, Teamplayer usw.)      
–
Spiritualität und religiöse Ausrichtung      
–
     

Wählbarkeit der vorgeschlagenen Person abklären
Für den Kanton Bern ist grundsätzlich das Gemeindegesetz zu beachten. Dort finden sich die Wählbarkeitsvorschriften (allgemein Artikel 35) sowie Bestimmungen über die Unvereinbarkeit (Artikel 36) und den Verwandtenausschluss (Artikel 37). Unter anderem ist nur wählbar, wer in der entsprechenden Kirchgemeinde wohnt und wer das 18. Altersjahr zurückgelegt hat (Artikel 7 der Kirchenverfassung). In den meisten Punkten gleich: Kantone Solothurn und Jura.

Die Kirchenordnung hat weitere Vorschriften aufgestellt: Gemäss Artikel 145i Absatz 1 kann, wer in der Kirchgemeinde ein Amt ausübt, für die Dauer dieser Tätigkeit nicht als Mitglied in den Kirchgemeinderat gewählt werden. 

3.
Wo und wie wird gesucht?

Persönliches Ansprechen verspricht am meisten Erfolg. Die Werbung kann durch verschiedene andere Kommunikationsmittel ergänzt werden. 

a)
Persönliches Ansprechen z.B. im Bekanntenkreis, im Verein, bei Nachbarn, im Beruf, bei kirchlichen Veranstaltungen (z.B. KUW-Veranstaltungen, Kirchensonntag)      
b)
Homepage      
c)
Inserat oder Artikel im «reformiert.» oder Amtsanzeiger      
d)
Aushang im Kirchgemeindehaus, z.B. mit einem Testimonial      
e)
Informationsanlass zu den Aufgaben des Kirchgemeinderates      

Werbung darf durchaus kreativ und lustvoll sein. Für gute Präsentationen (vor allem auch in neuen Medien) können auch Jugendliche einbezogen werden
4.
Wie erfassen wir interessierte Personen und legen die Reihenfolge der Anfragen fest? 
Die Namenssammlungsliste einschliesslich der Reihenfolge der Anfragen (wer fragt wen an?) ist dem gesamten Kirchgemeinderat zur Genehmigung vorzulegen.

a)
Namensammlungsliste möglicher Kirchgemeinderäte erstellen
Kleine Kirchgemeinden können auch anhand der Mitgliederlisten vorgehen. Grössere Kirchgemeinden können als ersten Schritt ein Brainstorming innerhalb der Arbeitsgruppe durchführen, das durch Hinweise von zusätzlichen, gut vernetzten Personen (Pfarrteam, Mitarbeitende, Gemeindemitglieder) ergänzt wird. Bei der Namensammlungsliste ist die Wählbarkeit zu klären und der Datenschutz zu beachten.

b)
Reihenfolge und Verantwortliche der Anfrage festlegen 
Liste möglichst elektronisch verwalten, damit sie immer wieder ergänzt werden kann. 

Wer spricht
Mit wem
Bis wann?
Ergebnis (Ja/Nein/später/für andere Aufgaben)
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     



Datenschutz unbedingt beachten

Die Liste ist vertraulich, nur dem Kirchgemeinderat zugänglich und nicht für andere Zwecke zu gebrauchen. In die Namenlisten gehören keine qualifizierenden Merkmale. Der Versand der Liste unter den Kirchgemeinderatsmitgliedern erfolgt elektronisch verschlüsselt, andernfalls in Papierform.
A7 Der Gesprächsleitfaden: sechs Tipps

Es lohnt sich, gut vorbereitet mit einer in Frage kommenden Person in Kontakt zu treten. So werden Sie als positive Botschafterin oder Botschafter der Kirche und der Kirchgemeinde wahrgenommen. Besonders überzeugend wirken immer eigene Erfahrungen und Gedanken zur persönlichen Motivation als Mitglied des Kirchgemeinderates. Zusätzlich kann es hilfreich sein, sich in Form eines kurzen «Werbespots» (zwei Minuten) zu überlegen, wie Sie ihr Anliegen an die Frau bzw. an den Mann bringen wollen:

1.
Was ist das Besondere an der Kirchgemeinde?

     
2.
Was ist attraktiv an einer Mitarbeit? Worin besteht der persönliche Gewinn?

     
3.
Warum will die Kirchgemeinde genau diese Person gewinnen? 
(z.B. weil sie die nötigen Erfahrungen hat und das erwünschte Fachwissen mitbringt)
     
4.
Wie gross ist der zeitliche Aufwand für den Rat und das vakante Ressort?

     
5.
Was bietet die Kirchgemeinde an Unterstützung an?

     
 6.
Wo bekommt eine interessierte Person weitere Informationen? Was kann abgegeben werden? (z.B. Leitbild, Ressortbeschrieb, Leporello «Sie sind gefragt! Kirchgemeinde 
mitgestalten.»)

     
A5 Angebote zur Unterstützung neuer RatsMitglieder 





1.	Unterstützung und Anerkennung durch die Kirchgemeinde

















�	vgl. Kapitel 3
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�	vgl. Kapitel 2, Aufgaben
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A2 ATTRAKTIVITÄT DER KIRCHGEMEINDE UND DER BEHÖRDENTÄTIGKEIT
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