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Checkliste 
zur Standortbestimmung für das Zentrale Pfarrbüro 

 
Vorbemerkungen 

Die vorliegende Checkliste fußt auf den Empfehlungen der Arbeitsgruppe Raumkonzept im Handbuch 

„Pfarrbüro der Zukunft“. 

Die Checkliste ist nach Prioritäten geordnet. Die Stichpunkte vor der roten Linie sind als Standard fest-

gelegt, diejenigen hinter der roten Linie werden optional empfohlen. 

Im Vorfeld der konkreten Standortsuche für das Zentrale Pfarrbüro sind außerdem die folgenden Punk-

te zu klären: 

- Bestandsaufnahme: Wieviel Raum ist insgesamt (in allen Gebäuden) vorhanden? 

- Raumbedarfsplan: Wie groß ist die Anzahl der künftig benötigten Räume und Arbeitsplätze an-

hand der aktuellen Personalplanung? 

- Kostenkalkulation: Welcher Umbauaufwand ergibt sich an den möglichen Standorten  

für das Zentrale Pfarrbüro? 

- Abgleich: Welcher Standort verursacht den geringsten Kostenaufwand? 
 

 

Checkliste zur Standortbestimmung für das Zentrale Pfarrbüro 

1. Die Wohnung des Pfarrers befindet sich bereits am möglichen Standort des Zentralen Pfarr-

büros oder lässt sich in das vorgesehene Gebäude integrieren 

2. Im Gebäude ist zudem ausreichend Platz für einen Konferenzraum, einen Gesprächsraum 

sowie einen Sozialraum/Teeküche vorhanden 

3. Arbeitsplätze für Rendanten, Verwaltungsleiter und Kindergartenleitungen lassen sich, so-

fern notwendig, räumlich ebenfalls in das Gebäude integrieren 

4. Der mögliche Standort ist barrierefrei zugänglich 

5. Der mögliche Standort ist gut an den ÖPNV angebunden 

6. Es sind ausreichend Parkmöglichkeiten in fußläufiger Nähe vorhanden  

7. Front- und Back-Office sind in dem Raum, der für das Zentrale Pfarrbüro vorgesehen ist, be-

reits vorhanden oder baulich mit geringem Aufwand einzurichten 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

8. Toiletten können geschlechtergetrennt und nach behindertengerechten Standards instal-

liert werden 

9. Ein Lagerraum sowie ein separater Raum für einen Laserdrucker finden im Gebäude Platz 

10. Vor dem Pfarrbüro lässt sich ein Wartebereich einrichten, der durch ein Sichtfeld mit dem 

Pfarrbüro verbunden ist 

11. Ebenso findet eine Garderobe Platz 

12. Eine lebendige Infrastruktur (Supermarkt, weitere Geschäfte, Ärzte, Apotheke) prägt die 

unmittelbare Nachbarschaft des möglichen Standorts 

 



Handbuch Zentrales Pfarrbüro 

2 
 

 

 
Hinweis 

Zur Entlastung des Archivs am Standort des Zentralen Pfarrbüros ist es möglich, Dokumente, deren 

Aufbewahrung zur Einsichtnahme vor Ort nicht mehr notwendig ist, dem Bischöflichen Generalvikariat 

zur Lagerung im zentralen Archiv zukommen zu lassen.  


