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Übersicht über Einarbeitungsprogramm 
  

Diensteinführung 
 
Umfang: ca. 3-4 Stunden 
 
Ort:  
Jugendamt der Erzdiözese 
Bamberg, K 28 

Einführung in Struktur kirchl. JA, 
ABD, Ausführungen zu Regelungen 
der Dienst- und Fachaufsicht, 
AZ/Krankheit, MAV und 
Dienstvereinbarungen, Dienstreisen 
/ Fahrtkosten, Hinweise zur 
Einarbeitung, Internen Tagungen, 
Exerzitien, IT-Ausstattung, 
Arbeitssicherheit/Gesundheitsschutz 
/ Umweltverhalten etc. 

Björn Scharf 
Ständiger Vertreter der Leitung des 
Jugendamtes 
 
in Verbindung mit 
 

Christine Hawlitschek 
Leitungsteam, Personalsachbearbeitung 
 

Annika Lang 
Leitungsteam, Verwaltungsleitung 
 

 

A. Pflichtmodule 
Modul Inhalte Zuständigkeit 

1. Einzelcoaching 
 
Umfang: 
5 (bis 7) Sitzungen a 1,5 
Stunden, incl. der 
Auswertungssitzung 

 
Ort:  
Jugendamt der Erzdiözese 
Bamberg, K 28 

Individuelles Coaching zu aktuellen 
Anliegen u.a. aus den Bereichen: 
- Arbeitsfeld und Auftrag 
- Rolle und/ im Team (mit Ehren-
amtlichen) 
- Profil und Berufsverständnis 
- Arbeitsalltag/-planung und Abläufe 
im Jugendamt 
- Kommunikation und Konflikte 
- Work-Life Balance/ Zeitmanagem. 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 

2. „Basislager“ 
 
Umfang: 
3 Tage 

 
Ort: z.B. 
Kloster Kirchschletten, 
Zapfendorf 
 
 
 
 
 

Grundlageninformationen und 
persönliche Reflexion: 
- zur theol. Fundierung, päd. 
Grundhaltung und rechtlichen 
Rahmenbedingungen der 
kirchlichen Jugend(verbands)-arbeit 
- zu den Strukturen kirchlicher 
Jugend(verbands)arbeit 
- zum institutionellen Auftrag und 
der persönlichen Motivation in 
Verbindung mit einer (kleinen) 
Arbeitsfeldanalyse 
- zur Bedeutung des "personalen 
Angebots" (auch als spirituelle 
Persönlichkeit)  
- zu Fragen normativer Vorgaben 
der Arbeitgeberin Kirche (z.B. 
Leitlinien zur Jugendpastoral und 
Verhaltenskodex) und persönlicher 
Sicherheit und Sprachfähigkeit als 
kirchliche*r Mitarbeiter*in (auch 
Informationen über MAV, KODA 
etc.) 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
Anja Baumer-Löw, PR 
Referat Spiritualität & Theologie  
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3. Prävention Sex. 
Gewalt/ Missbrauch 
 
Umfang: 
2 Tage 

 
 

Vermittlung von Grundlagen: 
- Information 
- Sensibilisierung 
- Rolle der Ersthelfer 
- Pädagogik der Prävention: 
- eigene Haltung reflektieren 
- Einübung einer Haltung 
- Verhaltenskodex 

Monika Rudolf, Michael 
Reisbeck 
Koordinierungsstelle zur Prävention von 
sexuellem Missbrauch 

 

 

4. Aufsichtspflicht  
 
Umfang: 
1/2 Tag 

 
Ort:  
Jugendamt der Erzdiözese 
Bamberg, K 28 

Vermittlung von Grundlagen: 
- Aufsichtspflicht/ 
Verkehrssicherungspflicht 
- Jugendschutz 
- Haftung/ Strafrecht 
- Besondere Veranstaltungen  

  (Ferienfahrten, Zeltlager, etc.) 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
 

 

5. Erste Hilfe  
 
Umfang: 
1 Tag 

 
Ort:  
Malteser Hilfsdienst 
Bamberg 

Vermittlung von Grundlagen, 
Training & praktische Übungen: 
- Grundlagen der Ersten Hilfe 
- Erkennen und Einschätzen von 
Gefahren 
- Durchführung der richtigen 
Maßnahmen im Notfall 

Koordination: Christine 
Hawlitschek 
Leitungsteam 
Personalsachbearbeitung 

 
Markus Redel 
Maltester; Ausbildung, Service- und 
Koordinierungsstelle Diözese Bamberg 
 

 
 

B. Wahlmodule 
6. Zeit- und 
Selbstmanagement  
 
Umfang: 
1 Tag 

 
Ort:  
Kloster Kirchschletten 
Zapfendorf 

Vermittlung von Grundlagen: 
- Informationen und Methoden zu 
Zeitmanagement, Arbeits-
organisation und Achtsamkeit  
- Strategien und Techniken zur 
Orientierung, Konzentration, 
Priorisierung, Planung und  
Organisation  
- Individuelle Fragestellungen 

Koordination: Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
Sabine Eschenbach 
Change-Beratung & 
Personalentwicklung (extern) 
 
Michael Hübler 
Freier Coach, Mediator, Trainer (extern) 

 

7. Finanzen und 
Zuschüsse  
 
Umfang: 
1/2 Tag 

 
Ort:  
Jugendamt der Erzdiözese 
Bamberg, K 28 

Vermittlung von Grundlagen: 
- Förderung der Jugendarbeit in 
Bayern (Ebenenfinanzierung) 
- Wichtige Antragsverfahren beim 
Bayer. Jugendring (JBM, AJ) 
- Projekt / Drittmittelfinanzierung 
(z.B. über BJR, Stiftungen etc.) 
- Individuelle Fragestellungen 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
zusammen mit  
 
Sonja Biller 
BDKJ-Diözesanvorstand 
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8. Öffentlichkeits-
arbeit  
 
Umfang: 
1/2 Tag 

 
Ort:  
Jugendamt der Erzdiözese 
Bamberg, K 28 

 

Vermittlung von Grundlagen und 
spezifisch gesetzte Themen: 

   - Öffentlichkeits- und Pressearbeit 
- Verschiede Medien und ihre 
Besonderheiten (Homepage, Tages- 
/ Kirchenzeitung) 
- Informationen und Strategien im 
Umgang mit Journalisten und deren 
Arbeitsweise 
- Tipps für gute Pressefotos 
- Praktische Tipps für soziale 
Medien: Facebook, Instagram & Co 

Koordination: Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
Patrica Achter 
Referat Öffentlichkeitsarbeit 
 

 

9. Methoden und 
Spiele in der 
Jugendarbeit 
 
Umfang: 
1 Tag 

 
Ort:  
verschieden 

Vermittlung von Grundlagen: 
  - Methoden für eine gute 

Sitzungspraxis mit Ehrenamtlichen 
und in verschiedenen Gremien  

* - Verschiede Methoden, kooperative 
Übungen und Spiele in der Arbeit 
mit Kindern und Jugendlichen  
- Im o.g. Kontext: Hinweise zu 
Aufsichtspflicht, Prävention, … 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
 
Nicole Freund 
Fachstelle Erlangen 

 

10. Homepage/ CMS  
 
Umfang: 
1 Tag 

 
Ort:  
Schulungsraum IT 
Bamberg 

 

Vermittlung von Grundlagen: 
- Einführung in das 
Onlineredaktionssystem des EOB 
- Arbeit mit Formularen  
- Anlegen von Newslettern  
- Anlage und Erweiterung von 
Navigationsstrukturen, das 
Einstellen von Nachrichten, 
Terminen, Texten und Bildern und  
das Verarbeiten von Downloads. 
- Beratung bei individuellen und 
strukturellen Fragestellungen 

Jürgen Eckert 
Internetredaktion 
Stabsstelle Öffentlichkeitsarbeit des 
Erzbischöflichen Ordinariats 
 

 

C. Optionen 
11. Mentoring für 
VWA in den 
Außenstellen 
 
Umfang: 
nach Absprache 

- Förderung der Einarbeitung durch 
eine*n erfahrenen Kollegen*in aus 
dem gleichen Arbeitsfeld und der 
gleichen Region 
- Anleitung, Beratung, Förderung, 
Hospitation 

Koordination: Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 
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12. Team-Coaching 
 
Umfang: 
1/2 Tag 

 
Ort:  
jeweiliger Dienstort 

 
 

Grundlegendes Coaching für neue 
Mitarbeitende (Päd./Verwaltung) an 
einer Stelle: 
- gegenseitige Erwartungshaltungen 
(Anliegen, Wünsche, Befürchtungen) 
- Aufgaben- und Rollenklärungen 
- Absprachen für eine gute 
Bürokultur (Kommunikation, 
Planung, Organisation)  
- Interventionsstrategien bei Krisen 
- Unterstützungssysteme 

Anja Hoch 
Referat für Einarbeitung & Fortbildung / 
Referat für Grundsatzfragen & 
Projektarbeit 

 
 

 
Ansprechpartnerin: Anja Hoch 

Jugendamt der Erzdiözese Bamberg 
     Referat für Einarbeitung & Fortbildung 
     Referat für Grundsatzfragen & Projektarbeit 

Kleberstraße 28 
96047 Bamberg 

  
Tel.: 0951-8688 -25 
anja.hoch@eja-bamberg.de 
www.jugend-im-erzbistum.de 

http://www.jugend-im-erzbistum.de/

