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Mitarbeiterleitfaden 
 

für ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der  
ev. Kirchengemeinde Cleebronn 

 

 
Es sind verschiedene Gaben; aber es ist ein Geist. 

Und es sind verschiedene Ämter; aber es ist ein Herr. 
Und es sind verschiedene Kräfte; aber es ist ein Gott,  

der da wirkt alles in allem. 
1. Kor 12, 4-6 

 
Wir freuen uns, dass du dich als ehrenamtlicher Mitarbeiter mit deinen Gaben und 
Fähigkeiten und deiner Zeit in unserer Kirchengemeinde einbringst. 
Nur durch die vielen ehrenamtlichen Mitarbeiter ist eine Vielzahl von Gruppen und Kreisen, 
Gremien und Veranstaltungen möglich. Nur dadurch wird unsere Gemeindevision: 
Gemeinschaft leben - für Jesus Christus begeistern - Gottes Liebe entdecken lebendig.  
 
Herzlichen Dank und Gottes Segen für deine Mitarbeit!   
 
 

 
 

1. Ansprechpartner 

Für alle Fragen rund um das Ehrenamt gibt es folgende Ansprechpartner 
 
Ehrenamtskoordinatoren 
-  Joachim Beuttner  Tel. 2969  E-Mail: J.Beuttner@vodafone.de 
-  Uschi Fuchs  Tel. 7174245  E-Mail: ursula.fuchs@ingersheim.de 
-  Katja Kuch  Tel. 6863  E-Mail: katja.kuch@t-online.de 
-  Gaby Neubauer Tel. 14512  E-Mail: gj.neubauer@gmx.de 
 
Pfarramt 
- Dietmar Schuster Tel. 6519  E-Mail: dietmar.schuster@kirche-cleebronn.de 
- Gudrun Binder Tel. 6519  E-Mail: gemeindebuero@kirche-cleebronn.de 
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2. Begleitung und Mitarbeitergespräch 
Die ehrenamtlichen Mitarbeiter werden in ihrer Arbeit vom Ehrenamtskoordinationsteam 
begleitet.  
In der Regel findet einmal jährlich mit jeder Gruppe bzw. jedem Arbeitsbereich ein Gespräch 
mit einem Ehrenamtskoordinator statt. Durch die Gespräche soll die persönliche Situation 
der Mitarbeiter und der Gruppe wahrgenommen werden und bei Bedarf Veränderungen in 
die Wege geleitet werden. 

 
 

3. Finanzielle Unterstützung 
Jede Gruppe erhält ein Jahresbudget von 100 € für ihre Arbeit. Die Höhe des Budgets wird 
vom KGR festgelegt und kann nur auf Antrag an den KGR verändert werden. 
 
Zur Förderung der Mitarbeitergemeinschaft und Wertschätzung, stehen für teambildende 
Aktionen und zur Bedankung für spezielle Arbeiten ein Jahresbudget zur Verfügung.  
Das Ehrenamtskoordinationsteam bewilligt die Gelder für die entsprechenden Aktionen. 
Auch für größere Anschaffungen steht ein Budget zur Verfügung.  
 
 

4. Schulungen und Fortbildungen 
Uns als Kirchengemeinde ist es wichtig, dass sich ehrenamtliche Mitarbeiter sowohl 
persönlich als auch fachlich weiterentwickeln. 
Die Ehrenamtskoordinatoren und der Pfarrer informieren die Mitarbeiter über relevante 
Fortbildungen. 
Gerne dürfen auch eigene Vorschläge gemacht werden. 
Ansprechperson für Fortbildungen ist Joachim Beuttner und das Pfarramt. 
 
Finanzielle Unterstützung 
Die Kirchengemeinde übernimmt in der Regel 50 % der Fortbildungskosten.  
Für einen Kostenzuschuss ist die vorherige Absprache mit dem Pfarramt nötig.  
Nur im Voraus abgesprochene Schulungen können bezuschusst werden. 
  
 

5. Kommunikationswege und gemeinsame Termine   
Für ein gelingendes und gutes Miteinander nutzen wir verschiedene Kommunikationswege. 
 
Mitarbeiterliste 
Im Pfarramt befindet sich eine Mitarbeiterliste mit allen ehrenamtlichen Mitarbeitern und 
ihren Kontaktadressen.  
Diese Liste erfüllt ihren Zweck aber nur, wenn die darin enthaltenen Daten aktuell sind. 
Deshalb bitten wir, Änderungen der Adresse, Telefonnummer, e-Mail-Adresse usw. zeitnah 
ans Pfarramt weiterzugeben. 
 
Zusätzlich erhält jeder Ehrenamtliche einmal im Jahr einen Steckbrief mit den von ihm im 
Pfarramt hinterlegten Daten, mit der Bitte diese zu bestätigen oder zu korrigieren. 
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Newsletter 
In der Regel verschickt die Kirchengemeinde einmal im Monat einen Newsletter per E-Mail. 
Er enthält anstehende Termin, Infos zu Gruppen und Kreisen und Veranstaltungen. 
Auf der Startseite unserer Homepage www.kirche-cleebronn.de kannst man sich in die 
Empfängerliste für den Newsletter eintragen. 
 
Sollen Informationen aus den Gruppen und Kreisen im Newsletter erscheinen, bitte an  
Katja Kuch oder ans Pfarramt wenden. 
 
Kalender 
Zum Jahreswechsel wird ein Kalender erstellt, der alle Termine der Kirchengemeinde enthält. 
Der Kalender liegt dem Weihnachtsbrief bei. 
Damit es zu keinen Terminüberschneidungen kommt, bitten wir darum, geplante Termine 
und Veranstaltungen im kommenden Jahr im Herbst an das Pfarramt weiterzugeben. 
  
Digitaler Kalender 
In diesem Kalender sind alle Termine der Kirchengemeinde sowie die dazugehörigen 
Raumbelegungen eingetragen 
 
Zugangsdaten 
Server:   https://oc.klik.de 

Benutzername:  KircheCleebronnLeser 
Passwort  Bon1hAg6bIag1eCs 
 
 
Mitarbeitertreffen 
Zweimal jährlich (Frühjahr/Herbst) findet ein Mitarbeitertreffen statt, zu dem alle 
ehrenamtlichen Mitarbeiter eingeladen sind. Es ist wichtig, dass aus jeder Gruppe 
mindestens ein Mitarbeiter an diesem Abend vertreten ist. 
Dieser Abend dient dazu, Informationen weiterzugeben und mitarbeiter- und 
gemeindebezogene Themen zu besprechen. 
Die Abende werden so gestaltet, dass die Ehrenamtlichen auch etwas für sich persönlich 
mitnehmen können. 
 
Mitarbeitergottesdienst 
Nach den Sommerferien findet ein Gottesdienst statt, bei dem die ehrenamtlichen 
Mitarbeiter im Fokus stehen.  
Alle Ehrenamtlichen Mitarbeiter sind zu diesem Gottesdienst herzlich eingeladen. 
Neue Mitarbeiter werden vorgestellt und ausscheidenden Mitarbeitern für ihre Arbeit 
gedankt. Alle Mitarbeiter werden in diesem Gottesdienst für ihre Arbeit gesegnet und 
ausgesendet. 
 
Mitarbeiterfest 
Zu Jahresbeginn findet das Mitarbeiterfest statt. Alle ehrenamtlichen und hauptamtlichen 
Mitarbeiter sind mit ihren Familien herzlich eingeladen. Neben einem Essen gibt es ein 
buntes Unterhaltungsprogramm. 
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6. Öffentlichkeitsarbeit 
Uns als Kirchengemeinde ist es wichtig in der Öffentlichkeit präsent zu sein und unsere 
Gruppen und Veranstaltungen bekannt zu machen. Die verschiedenen Möglichkeiten hierzu 
werden in einem gesonderten Hinweisblatt zum Thema Öffentlichkeitsarbeit erläutert. 
 
 

7. Gebäudenutzung 
Die Gebäude der Kirchengemeinde stehen allen Gruppen zur Benutzung offen. 
Da die Räumlichkeiten von vielen verschiedenen Gruppen genutzt werden bitten wir darum, 
die Räume in einem ordentlichen Zustand zu hinterlassen. 
Sollte es zu Beschädigungen oder sonstigen Mängeln kommen, bitten wir,  diese zeitnah im 
Pfarramt zu melden, damit sie behoben werden können. 
Wenn die Räumlichkeiten außerhalb der gewöhnlichen Gruppenzeiten genutzt werden 
sollen, bitten wir um eine kurze Absprache mit dem Pfarramt, damit es zu keinen 
Überschneidungen kommt. 
 
Schlüssel 
Jede Gruppe bekommt einen Schlüssel für die von ihr genutzten Räume.  
Schlüssel dürfen grundsätzlich nicht an andere Personen, die keine Mitarbeiter der 
Kirchengemeinde sind weitergegeben werden. 
Beendet ein Mitarbeiter seine Tätigkeit, muss er seinen Schlüssel im Pfarramt abgeben. Dort 
wird eine Liste geführt, wer einen Schlüssel besitzt. 
Schlüssel dürfen nicht einfach an den nachfolgenden Mitarbeiter weitergegeben werden. 
 

 
 

 

 
Mitarbeit in der Kinder- und  Jugendarbeit 
 
Für Mitarbeiter in der Jugendarbeit gelten besondere rechtliche Pflichten 
 
 

1. Polizeiliches Führungszeugnis 
Als Mitarbeiter in der Kinder- und Jugendarbeit bist du verpflichtet ein Polizeiliches 
Führungszeugnis bei der Kirchengemeinde vorzulegen. 
Die entsprechenden Unterlagen, die du benötigst, um kostenlos ein Führungszeugnis im 
Rathaus anzufordern, lässt dir die Kirchengemeinde zukommen. 
 

2. Grundkurs 
Von Mitarbeitern im Kinder-und Jugendbereich wird erwartet, dass sie die 
Mitarbeiterschulung Grundkurs des ev. Jugendwerks besuchen. Hier lernen die Mitarbeiter 
auch alle rechtlichen Grundlagen für ihre Arbeit. 

Die Kosten für den Grundkurs werden zu 50 % von der Kirchengemeinde übernommen. 


