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1 Ausgangssituation

Die Auswirkungen der Strukturreformen im Rahmen des Projektes , Zukunft Heu-
te" in den Kirchengemeinden erfordern zur Bewaltigung der anfallenden Arbeiten
eine zunehmende organisatorische Vernetzung im Seelsorgebereich, die tech-
nisch durch eine angemessene EDV-Ausstattung unterstitzt werden muss.

Dabei wird insbesondere die Buirostruktur durch die Einfihrung von 183 leiten-
den Pfarrern grundlegend verdndert. Die langjdhrige , Grundkonstruktion®
<ein Pfarrer - eine Pfarrei - ein Pfarramt mit einer Pfarramtssekretarin> ist obso-
let und hat sich zur Form: <ein Pfarrer - mehrere (Ex-)Pfarreien - mehrere Pfarr-
amter mit mehreren Pfarramtssekretarinnen> gewandelt. In der Folge missen
Pfarramtssekretarinnen in einem Blro - womadglich erstmals - mit einer oder so-
gar mehreren Kolleginnen zusammenarbeiten (mit oder ohne zeitliche Uberlap-
pung) und evtl. auch im Laufe der Woche an verschiedenen Orten tatig sein und
sich blroilbergreifend vertreten kénnen.

Die Zusammenfihrung und Vereinheitlichung der Strukturen und Arbeitsablaufe
trifft dabei auf gewachsene edv-technische Ausstattungen, die meist in den fri-
her selbststandigen Pfarreien jeweils unterschiedlich sind. Die tatsachliche EDV-
technische Ausstattung in den Seelsorgebereichen ist sehr heterogen und
nahezu in jedem Seelsorgebereich anders, d.h.: z.T. gibt es mehr oder weniger
veraltete PCs, andere sind aktuell und gut ausgestattet, manche Bliros verfiigen
teilweise schon Uber eigene kleine Netze (LAN’s) mit mehreren (vier bis zehn)
Arbeitsplatzen. In der Regel ist Hardware unterschiedlicher Hersteller mit z.T.
auch unterschiedlichen Betriebssystemen und unterschiedlichen Versionsstanden
im Einsatz. Fehlende bzw. unzureichende Datensicherungen, mangelhafter
Schutz vor Viren und fehlende Firewallfunktionalitdten erschweren den Betrieb
vor Ort. In einer Vielzahl der Falle wird die EDV-Infrastruktur ehrenamtlich be-
treut.

Die nachfolgenden grundsatzlichen Empfehlungen sollen als erste Unter-
stiitzung fiir Pfarrer, Kirchengemeindeverbande und Kirchenvorstande
bei anstehenden Uberlegungen fiir eine Ausstattung der Biiros in den
Kirchengemeinden dienen, ohne die weitere Nutzbarkeit alterer vorhandener
Systeme in Frage zu stellen. Sie kdnnen die individuelle Bedarfsprifung im kon-
kreten Fall nicht ersetzen, aber eine Orientierung bieten. Flr eine normale Buro-
nutzung, wie sie in den meisten Pfarrbliros gegeben ist, sind die Vorschlage in
jedem Fall passend.

Konkrete Empfehlungen einzelner Hersteller oder Geratetypen werden durch die
technische Entwicklung meist schneller Uberholt als verbreitet und sind deshalb
nicht unbedingt hilfreich.

Als Anlage ist ein Merkblatt mit jeweils aktuellen Hinweisen beigefﬂgt.]
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2 Allgemeine Empfehlungen

2.1 Allgemeine Hinweise

Ganz grundsatzlich gilt: Technik kann Organisation nicht ersetzen, sondern
nur unterstiitzen.

Deshalb sind vor allen technischen Fragen immer zuerst die organisatorischen
Ablaufe zu klaren (z.B. Arbeitsaufteilung: Welche Arbeiten werden in einem zent-
ralen Blaro durchgefthrt?, welche Arbeiten sollen in AuBenstellen erledigt wer-
den? etc.)

Die Planung fir die Anschaffung eines neuen PC kann in jedem Einzelfall zu un-
terschiedlichen Resultaten flihren, abhangig von den Anforderungen durch die
beabsichtigte Nutzung.

Ein Computerkauf ist in gewisser Hinsicht eine Quadratur des Kreises. Es gibt zwar fir
jede Anwendung das ideale Gerat, der Vorteil des Computers liegt aber gerade darin,
dass man sehr viele verschiedene Dinge damit machen kann (der Weg geht in Richtung
Multimediaserver fir Audio, Foto- und Video, TV samt Aufnahme und Internet). Wer den
Computer nur zum Schreiben und Internetgebrauch verwenden will (dies ist der Stan-
dardfall im Biirobereich!) und sich sicher ist, dass sich das in nachster Zeit auch nicht
andern wird, fir den reicht jeder aktuelle PC aus. Die Auswahl kann nach dem Preis ge-
troffen werden. Discounterangebote bieten zwar meist ein gutes Preis-
/Leistungsverhaltnis, sind aber nicht direkt billig, weil sie oft sehr viele Funktionen ent-
halten, die nicht benétigt werden. Die Anschaffung eines Computers sollte im Pastoralbt-
roumfeld auf eine Nutzungsdauer von etwa 5 Jahren angelegt sein. Daher gilt es die An-
forderungen genauer zu analysieren.

2.2 Zusammenfiihrung vorhandener Einrichtungen

Erster Schritt jeder Anschaffungsiberlegung ist die Klarung des konkreten
Bedarfs. Diese wiederum setzt immer an bei einer Aufnahme des Ist-
Bestandes. Gerade die Zusammenfuhrung verschiedener bisher eigenstandiger
Blrobereiche wird haufig dazu fihren, dass zum einen haufig viele (z.B. jedes
bisherige Blro hatte schon einen leistungsfahigen Kopierer), zum anderen aber
oft unterschiedliche Systeme vorhanden sind. Selbstverstandlich muss erstes
Gebot sein, vorhandene Systeme, die noch aktuell und leistungsfahig sind, weiter
zu nutzen und sie erst dann zu ersetzen, wenn es erforderlich ist.
Die Analyse in einem Seelsorgebereiche sollte unabhdngig vom gewahlten pasto-
ralen Modell als Gesamtbetrachtung erfolgen, die Aufgabe und finanzielle Ab-
wicklung bei einem Pfarreienverbund also auf den Kirchengemeindeverband
ubertragen werden. Eine Gesamtbestandsaufnahme sollte dazu fihren, dass
eine Optimierung in der Form stattfindet,
» dass die besseren Gerate an die Arbeitsplatze kommen, wo der entsprechen-
de Bedarf gegeben ist unabhangig von bisherigen Eigentumsverhaltnissen
» dass sukzessive die dltesten Gerate ersetzt werden.
(z.B. Der leistungsfahigste Kopierer muss dort stehen, wo am meisten kopiert werden
soll.)

Diese Ausgangssituation wird dazu fluhren, dass in den seltensten Fallen an allen
Arbeitsplatzen eine identische Ausstattung zum Einsatz kommt. (s. 2.3.)
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2.3 Standardisierung

Zur Optimierung von Arbeitsablaufen und den gegenseitigen Vertretungsmog-
lichkeiten in den Blros ist eine Standardisierung und Vereinheitlichung des
Arbeitsumfeldes sehr wichtig, dies gilt flr alle Arbeitsplatze in einem Netzwerk.
Dabei geht es nicht unbedingt darum, dass alle Hardwarekomponenten vollkom-
men identisch sind (s. Pkt. 2.2), sondern dass Benutzerfithrung und Handha-
bung gleich sind.

Bei PCs ist nicht das konkrete Modell ausschlaggebend, sondern der Einsatz des
gleichen Betriebssystems, der gleichen Programme (vor allem identische
Officeversion) und einer einheitlichen Ablagesystematik.

Bei Drucker/Kopierer/Fax-Geraten ist die Verwendung gleicher Produktfami-
lien sehr sinnvoll, weil die Handhabung ansonsten teilweise deutlich voneinander
abweicht.

Bei allen Anschaffungstberlegungen ist neben der konkreten Anforderungsanaly-
se flir den Einzelfall (gibt es irgendwelche speziellen Anforderungen an einem
Arbeitsplatz?) grundsatzlich davon auszugehen, dass es erst einmal um die
Ausstattung von normalen Biiroarbeitspldatzen geht, die keine ungewdéhnli-
chen Anforderungen an das EDV-Equipment stellt.

Deshalb ist die Anschaffung eines jeweils aktuellen Standardgerates ausrei-
chend. Diese Gerate sollten Markengerate sein und nicht speziell durch einen
Lieferanten konfiguriert werden.

2.4 Professionelle Dienstleister

In der Praxis ist die bisherige Betreuung der EDV-Ausstattung in vielen Fallen auf
ehrenamtlicher Basis geschehen.

Dies ist zwar die auf den ersten Blick kostenglinstigste Losung, fuhrt aber trotz
hohen Engagements der ehrenamtlich Tatigen immer wieder zu Problemen im
Blroalltag, da der Ansprechpartner natdrlich nicht immer zur Verfigung steht.
Da das technische Equipment immer mehr zur unverzichtbaren Arbeitsausstat-
tung im Blroalltag geworden ist, muss an dieser Stelle ein Umdenken einsetzen.
Auch ein Ausfall der Gerate verursacht Kosten, da die notwendige Arbeit nicht
mehr angemessen durchgefihrt kann, und muss deshalb mdglichst schnell beho-
ben werden. Dies lasst sich dauerhaft nur sicherstellen, wenn die Betreuung auf
professionelle Basis gestellt wird mit einem Dienstleister, der bei Bedarf
kurzfristig reagiert.

Neben evtl. bereits bekannten Dienstleistern vom Ort selbst bieten sich auch die
IT-Firmen an, die die Rendanturen edv-technisch betreuen, da sie mit den wie-
derkehrenden Anforderungen von Kirchengemeinden bestens vertraut sind.

Flr die einzelnen Arbeitsplatzgerate ist dabei der Abschluss eines festen War-
tungsvertrages nicht notwendig, wenn auch ohne in der Regel eine kurze Reakti-
onszeit gewahrleistet ist. Dann kénnen die anfallenden Stunden nach Aufwand
abgerechnet werden. Wichtig ist aber, dass bei auftretenden Problemen der
Dienstleister unmittelbar eingeschaltet wird. Flr zentrale Systeme (Server) sollte
dagegen wegen der essentiellen Bedeutung flr die Blroarbeit ein Wartungsver-
trag geschlossen werden.
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3 EDV Ausstattung Biiros

3.1 Hardware
3.1.1 PC / Notebook

Die erste Entscheidung, die es zu treffen gilt, ist, ob man einen Desktop-PC ha-
ben will oder ein Notebook. MaBgeblich dafur ist vor allem, ob man den PC fest
an einem Ort (z.B. im zentralen Pastoralbiliro) einsetzen will oder ob man ihn an
verschiedenen Orten (Pastoralblro und andere Bliros) bendétigt oder auch unter-
wegs nutzen will. Bei der Entscheidung ist zu bericksichtigen, dass ein Notebook
bei gleicher Leistung wesentlich teurer ist; dabei gilt, dass der Preis umso hdher
ist, je kleiner es ist; die Miniaturisierung fordert ihren Tribut.

Wenn man das Gerat stdandig mitnehmen muss, ist ein Notebook sowieso ein
Muss; noch gut transportierbar sind die heute gebrauchlichen 15,6” Notebooks
mit weniger als 2,5 kg.

Ein wesentlicher Nachteil des Notebooks ist, dass man kaum Einzelteile auswech-
seln kann und es vor allem schwer aufristbar ist, wenn man spater einmal mehr
Leistung bendétigt. AuBerdem sind sie empfindlicher und deutlich starker verlust-
bzw. diebstahlgefahrdet.

Der Desktop-PC ist flexibel beim nachtraglichen Aufriisten und bei der Behebung
von Schaden, er bendtigt aber seinen fixen Platz. Daflr wird man mit einer deut-
lich bequemeren Tastatur nach freier Wahl und einem qualitativ besseren und
gréBeren Bildschirm belohnt.

Auch flr Notebooks sollte bei sehr intensivem und regelmaBigem Gebrauch an
einem Hauptarbeitsplatz aus ergonomischen Grinden ein zusatzlicher Monitor
bereitgehalten werden (angeschlossen an eine Docking-Station), flir normalen
Notebookgebrauch sind die Monitore aber mittlerweile ausgereift. Gleiches gilt fur
eine normale Tastatur.

Die Maus ist neben der Tastatur das wichtigste Eingabegerat. Da man sie standig
bendtigt, zahlt es sich aus, ein hochwertiges Modell zu nehmen.

Wie viel Leistung?

Auch diese Entscheidung hangt generell vom Einsatzzweck und vom Umfang der
Verwendung ab. Wer den PC nur zum Surfen und Schreiben verwendet, flr den
genugt ein Standardgerat. Nur wer viel mit komplexer Software arbeitet, fur den
kann ein PC nicht schnell genug sein. Dies sollte im Buroumfeld nur in Ausnah-
mefallen gegeben sein.

Wichtig bei der Anschaffung ist, dass man sich nicht durch Megahertzwerbung
blenden lasst. Ob ein Computer schnell ist, hangt nur zum Teil vom Prozessor ab.
Genauso wichtig ist die GroBe des Arbeitsspeichers und die Festplattengeschwin-
digkeit, sowie bei grafikintensiven Anwendungen eine leistungsfahige Grafikkar-
te. Fir den Standardbiroarbeitsplatz, um den es in der Regel geht, ist jeder ak-
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tuelle Standard-PC ausreichend dimensioniert und wird in einer normalen Ein-
satzzeit von vier bis finf Jahren auch nicht an seine Grenzen stof3en.

Hinweis Larm

Nicht ganz unwesentlich beim Arbeiten ist die Gerauschentwicklung, die durch
die diversen Lufter entsteht. Je leistungsfahiger ein PC, desto mehr Hitze entwi-
ckelt er. Diese Hitze muss mittels Lifter abgefihrt werden. Hat aber nicht nur
der Prozessor und das Netzteil einen Lifter (Standard), sondern auch noch das
Mainboard, die Grafikkarte und das Gehdause, kann der Larm schon stérend wer-
den. Der Larm lasst sich dann zwar durch hochwertige Luftungslésungen wieder
lindern, aber besser ist es ihn gar nicht entstehen zu lassen. Deswegen lohnt es
sich, soweit méglich, Komponenten auszuwahlen, die ohne Lifter auskommen.
Das ist bei einem Buro-PC aber kein Problem.

3.1.2 Monitore

Beim Bildschirm muss man unterscheiden zwischen der physischen GréBe des
Schirms, gemessen in Zoll Bildschirmdiagonale und der Anzahl der Bildpunkte,
die dieser Bildschirm maximal darstellen kann, wobei die Maximalauflésung bei
TFT-Bildschirmen zugleich die Standardaufldsung und somit die Auflésung ist, bei
der das Bild am scharfsten dargestellt wird.

Der Standardbildschirm flr Desktop-PCs hat derzeit eine Bilddiagonale von min-
destens 21” und eine Auflésung von 1920x1200 dpi (dots per inch). Altere, klei-
nere Bildschirme sollten nach und nach ersetzt werden. Bei einer Neuanschaffung
ist jedes Standardmarkengerat fir den normalen Gebrauch in Ordnung, die Aus-
wahl kann also am aktuellen Preis orientiert werden.

3.1.3 Drucker / Kopierer / Scanner
Drucker

Beim Drucker muss man sich zwischen zwei Systemen entscheiden, dem Laser-
drucker und dem Tintenstrahldrucker, der in der Anschaffung billiger ist, auf-
grund der teuren Tintenpatronen aber in der Erhaltung (Druckkosten pro Seite)
wesentlich teurer kommt.

Die Entscheidung muss auch hier von den konkreten Anforderungen abhéngig
gemacht werden (Druckmenge, Druckformate, Farbe oder nur s/w)

Fir den normalen Gebrauch in Bilros eignet sich als Standardgerat ein S/W-
Laserdrucker. Wenn Bedarf flr farbige Drucke besteht, sind mittlerweile Stan-
dard-Farblaserdrucker (ohne weitere Sonderanforderungen) preislich so akzepta-
bel, dass eine Anschaffung von Tintenstrahldruckern in der Regel nicht mehr
sinnvoll ist.

Sinnvollerweise sollten, wo immer raumlich und technisch mdglich, Drucker in
ein Netz integriert werden, um von mehreren Arbeitsplatzen gemeinsam genutzt
zu werden. Dies gilt insbesondere fiir Spezialgerate.

-6 -



Handbuch Pastoralbliro 9.1a - Datenverarbeitungs-Standards

Multifunktionsgerate

Diese Alleskdnner benétigen etwas mehr Platz, bieten aber daflir die Funktionali-
tat von Drucker und Scanner in einem und kdnnen meist auch ohne PC als Kopie-
rer verwendet werden. In der Regel kann man mit ihnen auch noch faxen.
Da alle Funktionalitéten zumindest an einer Stelle (Pastoralbiliro) gebraucht wer-
den, ist die Anschaffung eines entsprechenden Gerates sehr zu empfehlen.

Zumindest bei Geraten mit gréBeren Druckvolumen ist sehr zu empfehlen einen
Wartungsvertrag abzuschlieBen, der die Komplettwartung (incl. Tonertausch)
beinhaltet und mit einem Preis je Seite abgerechnet wird. Die Preise flir so einen
Vertrag sollten dabei zurzeit fur s/w - Seiten bei ca. 1 Cent liegen und bei Farb-
seiten etwa bei 8 Cent.

Zur Unterstutzung vieler Arbeitsablaufe (z.B. schneller Versand per E-Mail) ist
der Einsatz eines einfachen Scanners sehr sinnvoll. Dabei geht es nicht um
Hochleistungsfunktion, sondern nur das schnelle, einfache Einscannen einzelner
Dokumente. Diese Funktion ist in Multifunktionsgeraten integriert und sollte zu-
mindest im Pastoralblro zur Verfligung stehen.

3.2 Software
3.2.1 Betriebssystem

Wir empfehlen, vorerst beim Betriebsystem Windows 7 Professional zu blei-
ben. Dabei kann mit Blick auf die Zukunft bei einer Neuanschaffung durchaus
bereits Windows 8 oder 10 erworben werden mit dem Recht, eine altere Versi-
on einzusetzen (sog. ,Downgrade").

Eine Umstellung auf das neue Betriebssystem bringt flir den normalen Blroge-
brauch keine erheblichen Verbesserungen und braucht deshalb vorerst nicht zu
erfolgen.

Achten Sie aber vor allem darauf, dass moglichst alle BUroarbeitsplatze die glei-
che Version einsetzen.

3.2.2 Biirokommunikationssoftware

Wir empfehlen, bei der Produktserie von Microsoft zu bleiben, um die dauernde
Gewahrleistung von Updates zu sichern, Datenaustausch mdglichst einfach zu
halten und auch bei Personalwechsel unproblematisch auf vorhandenes Know-
how aufbauen zu kdnnen. Die Abteilung 520 Aus- und Weiterbildung (HA Seel-
sorge-Personal) bietet insbesondere flr Pfarramtsekretarinnen entsprechende
Kurse flur die Produkte ,Excel® und ,Outlook™ an. Die Anschaffungskosten sind
zwar durch den Rahmenvertrag des Verbandes der Di6zesen Deutschlands (VDD)
noch immer vergunstigt, aber nur fir den Einsatz in den Kitas noch richtig glins-
tig. Andere Vertrags- und Bezugsmadglichkeiten werden derzeit geprift.
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Wir empfehlen aus den gleichen Griinden wie beim Betriebssystem, vorerst bei
Office 2007 zu bleiben. Bei Neuanschaffungen kann nur noch Office 2013 er-
worben werden, aber das Recht, eine altere Version einzusetzen, bleibt bestehen
(Downgrade).

Wichtig ist aber auch hier vor allem, dass auf allen unmittelbar betroffenen Bi-
roarbeitsplatzen die gleiche Version installiert ist.

Sinnvoll ist dariber hinaus zur Erstellung von PDF-Dokumenten der Einsatz der
kostenlosen Software freepdf an allen Arbeitsplatzen.

3.2.3 e-mip

Unverzichtbare Basis-Software fir den Einsatz in den Biros ist das zentrale
Meldewesensystem e-mip. Die Nutzung des Programms sollte in allen Buros
madglich sein, in denen regelmaBig gearbeitet werden soll. Dabei ist aus arbeits-
organisatorischen Griinden (gegenseitige Vertretung, Offnungszeiten) darauf zu
achten, dass von allen Arbeitspldtzen der Zugriff auf die Daten aller Ge-
meinden eines Seelsorgebereiches mdglich ist. Technische Voraussetzung dafir
ist nur ein Internet-Zugang, organisatorische Voraussetzung ist die gegenseitige
Berechtigung des Datenzugriffs. Dies ist bei weiterhin selbstandigen Gemeinden
durch KV-Beschluss zu dokumentieren. & Weiteres siehe Kap. 4 Meldewesen!

3.2.4 KaPlan

Da Kalenderfunktionen von Standardsystemen (wie Outlook) bisher nur Teill6-
sungen flr die spezifischen Anforderungen der Terminverwaltung in einem Pasto-
ralblro bieten, ist ein Planungsinstrument flir Pastoralbliros entwickelt worden,
das alle Aspekte der Terminplanung integriert:

» Kirchlicher Kalender (Jahreskreis, Festtage, Daten aus , Directorium® etc.)
Gottesdienste und Dienstplan (Zelebranten, Folgedienste)
Veranstaltungskalender und Terminkalender der Pastoralen Dienste
Raumverwaltung im Seelsorgebereich
Intentionenverwaltung
Stiftungsverwaltung
Urlaubsplan der Mitarbeiter
Ausgabe flr Kirchenzeitung, Pfarrnachrichten, Homepage

vVvvVvvVvVYyYVYY

Damit sollen die klassischen und arbeitsintensiven regelmaBigen (Mehrfach-) Ar-
beiten im Buro vereinfacht und strukturiert und gleichzeitig allen Beteiligten ein
stets aktueller Zugriff auf einheitliche Daten ermdglicht werden.

Dieses Programm ,KaPlan" (Kalender- und Dienstplan flir Pfarrbliros) steht seit
Sommer 2009 interessierten Seelsorgebereichen zur Verfligung und sollte als
weiteres Standardprogramm in den Burostrukturen eingesetzt werden. A Weite-
res siehe Kap. 5 KaPlan!

3.2.5 Rahmenaktenplan

Ein weiteres Hilfsmittel zur Vereinheitlichung der Arbeitsablaufe und der Ablage-
systematik, die unabdingbare Voraussetzung fir den Einsatz von Pfarramtssekre-
tarinnen an verschiedenen Orten und problemlose gegenseitige Vertretungsmdég-
lichkeiten ist, ist der Rahmenaktenplan flr Pfarr-Registraturen .
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Der Rahmenaktenplan von 1985 wurde grundlegend Uberarbeitet und steht in
neuer Form seit Sommer 2009 zur Verfligung. Er wurde an alle Kirchenge-
meinden versendet und ist auch Bestandteil dieses Handbuchs @ siehe Kap. 8.2
Rahmenaktenplan!

In der Neufassung

- ist der Plan auf die veranderten strukturellen Bedingungen der Pfarreien und
damit der Pfarrbiros angepasst,

- ist die Zahl der Aktenbetreffe reduziert und damit die sachgerechte Ablage so-
wohl in der Papier-Registratur wie auch im PC erleichtert,

- ist der Aktenplan flr die Pfarr-Registraturen mit dem Aktenplan flir die Ren-
danturen harmonisiert - mit dem Vorteil, dass das Schriftgut, das die Rendan-
tur an die Pastoralbilros abgibt, leicht eingeordnet werden kann.

Der neue Rahmenaktenplan erflllt seinen Zweck insbesondere dann, wenn er
nicht nur als einheitliche Ablageform flir Papierakten, sondern in gleicher Weise
fur die einheitliche Ablage der elektronischen Dokumente eingesetzt wird.
Dafir enthalt die dem Aktenplan beigegebene CD die Ordnerstruktur des Ak-
tenplans zur Kopieren zumindest auf den eigenen PC, besser zum Kopieren auf
den Server.

3.2.6 Weitere Software

Zusatzlich kann an einzelnen Arbeitsplatzen der Einsatz von Spezialsoftware flr
spezielle Anforderungen sinnvoll sein, wie z.B.:

» Gotteslob
» Bibelprogramm flr pastorale Dienste

3.3 Vernetzung

Die gegenseitige Vertretung oder die Wahrnehmung gleicher Aufgaben von ver-
schiedenen Orten aus erfordert eine zentrale Ablage von Dokumenten und In-
formationen und die Einrichtung einer Zugriffsmdglichkeit von verschiedenen
Rechnern.

Dies wird realisiert Uber eine Vernetzung von Systemen. Diese Vernetzung wird
an einem gemeinsamen Standort am besten durch tatsdchliche physische
Verkabelung erreicht, standortibergreifend durch Nutzung von Internetver-
bindungen. Dabei wird der o6ffentliche Datenweg des Internet genutzt, aber
durch Einrichtung virtueller privater Tunnel (VPN) gegen ungewinschten
fremden Zugang geschitzt (s. Skizze nédchstes Blatt!).
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Vernetzung Seelsorgebereiche

Externe
Nutze
Pastor
team il Ungesichertes Wo/LAN
- Internet
Kontaktbirg

VPN-Route#] Firewall

Pastoralbiiro
\:I — [—— eMail
ot Datei
L Druck
e Share Point
= Sicherung Server

Die zentrale Komponente eines solchen Netzwerks ist ein Server. Er kann
dabei verschiedene Dienste verrichten, aber in jedem Fall sollte er zur zentralen
Ablage von Dateien und von Emails eingesetzt werden, damit aus allen Blros
und von allen angeschlossenen Systemen immer ein Zugriff auf die Dateien mdg-
lich ist, natlirlich gestaffelt nach eingerichteten Berechtigungen. Wenn alle Daten
konsequent zentral auf dem Server gespeichert werden, dann hat das den Effekt,
dass nur noch an diesem System regelmaBige Datensicherungen gemacht wer-
den mussen. Technisch ist dabei grundsatzlich jeder Standort fur den Server ge-
eignet, der Uber eine schnelle Internetanbindung verflgt. Sinnvollerweise wird
ein Server beim hauptsachlich genutzten Blro (Pastoralbiiro) aufgestellt, denn so
hat eine mdglichst groBe Anzahl von Nutzern direkten und schnellen Zugriff. Von
der Kostenseite sind neben den Anschaffungs- und Einrichtungskosten mindes-
tens zwei Aspekte zu bertcksichtigen:

e durchaus nennenswerter Strombedarf, da ein Server im Gegensatz zu Ar-
beitsplatz-PC immer an bleibt.

e Wartungs- und Betreuungskosten flir einen Dienstleister sind wegen der
Bedeutung des Systems flr die Bluroarbeit unverzichtbar (s. Pkt. 2.4.),
Schatzwert: ca. 1 Stunde Betreuung/Wartung pro Monat, also etwa 70 -
80 €.

Eine Alternative zur Anschaffung eines eigenen Servers ist aber auch die An-
mietung von Serverleistung bei einem professionellen Dienstleister oder
aber die gemeinsame Nutzung eines Servers durch mehrere Seelsorgebereiche,
betreut z.B. durch den Dienstleister der Rendantur. Beides spart Kosten in der
Anschaffung und reduziert den Administrationsaufwand, fuhrt dafliir zu regelma-
Bigen monatlichen Geblhren und insbesondere Letzteres erfordert Absprachen
und Regelungen unter den Beteiligten.

(Eine zentrale Serverleistung wird derzeit von vielen Seelsorgebereichen im Zu-
sammenhang mit dem Einsatz von KaPlan mit Erfolg genutzt!)
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4 Hinweise zu Datenschutz und Datensicherheit

Selbstverstandlich ist bei der Nutzung von DV-Systemen den Ublichen Anforde-
rungen an Datenschutz und Datensicherheit Rechnung zu tragen. Dabei fihrt die
zunehmende Mobilitat in der Arbeitswelt verstarkt zum Einsatz mobiler Arbeits-
mittel mit erhdéhten Risiken hinsichtlich Datenschutz und Datensicherheit. Insbe-
sondere die Ausgabe von Laptops sollte deshalb nur nach Unterzeichnung einer
entsprechenden Richtlinie erfolgen.

Beim Umgang mit personenbezogenen Daten (Einzelangaben Uber persénliche
oder sachliche Verhaltnisse einer bestimmten oder bestimmbaren naturlichen
Person) sind die Bestimmungen der Anordnung liber den kirchlichen Daten-
schutz - KDO (Amtsblatt des Erzbistums Koéln 2003, Nr. 263), der hierzu ergan-
genen Durchfihrungsverordnung - KDO-DVO (Amtsblatt des Erzbistums Koln
2003, Nr. 264) und der weiteren Ausfiihrungsbestimmungen (vgl. insbesondere
Ausflihrungsbestimmungen zum Datenschutz beim Einsatz von Informations-
technik, Amtsblatt des Erzbistums Kdln 2005, Nr. 262) in der jeweils geltenden
Fassung zu beachten. (# HINWEIS: Alle einschlagigen Datenschutzbestimmun-
gen sind dokumentiert im Kapitel 6 Datenschutz!)

Grundsatzliche Hinweise richten sich insbesondere auf organisatorische Rah-
menbedingungen, die DV-Systeme vor unberechtigtem Zugang schutzen:

> Raume mit DV-Geraten sollen verschlossen sein, sobald keine Mitarbei-
tenden im Raum anwesend sind.

> Benutzer, die Ihren Arbeitsplatz verlassen, jedoch den Raum nicht ab-
schlieBen kdnnen, mussen sich aus dem System abmelden (ausloggen)
bzw. einen Kennwortschutz aktivieren (z. B. einen kennwortgeschitzten
Bildschirmschoner).

> Kennworter sind personengebunden und dirfen nicht flir andere erkenn-
bar notiert oder an andere Personen weitergegeben werden! Kennworter,
die mdglicherweise bekannt geworden sind, missen umgehend geandert
werden!

> Eine Ubermittlung von Daten an externe Stellen ist nur in dienstlich
begriindeten Fallen unter Beachtung des Datenschutzes erlaubt. Bei der
Weitergabe von Daten sind gegebenenfalls die erforderlichen Sicherheits-
maBnahmen (Uberpriifung auf Computer-Viren, Anonymisierung von Da-
ten, Verschlisselung) zu beachten.

> Bei der Nutzung der DV-Systeme im Netzwerk sollen alle betriebswichti-
gen Daten auf einem Netzwerkserver gespeichert werden, damit eine
zentrale Datensicherung sichergestellt ist.

> Bei lokaler Speicherung der Daten (auf dem Laufwerk C:\ oder D:\) hat
der Benutzer selbstandig flir eine regelmaBige und zeithahe Sicherung
der Daten auf geeigneten Sicherungsmedien (CD, Bander o. &.) zu
sorgen. Dabei ist auch die Lesbarkeit der gesicherten Daten stichprobenar-
tig zu prifen.

> Die Sicherungsmedien sind an geeigneter Stelle (mdglichst in einem an-
deren Gebdudeteil aber zumindest getrennt vom Rechner) fur Dritte unzu-
ganglich aufzubewahren.
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5 Unterstitzung durch das Generalvikariat

In der Hauptabteilung Seelsorgebereiche Steht Ihnen Herr Thomas Pocha als
~DV-Beauftragter fiir Rendanturen und Kirchengemeinden" zur Verfligung,
um den Auf- und Ausbau der Datenverarbeitungs-Systeme in Rendanturen und
Kirchengemeinden zu unterstitzen.

Was kénnen Sie erwarten?

Unter Beachtung der Eigenstandigkeit und Entscheidungshoheit der Gremien der
Kirchengemeinden kénnen Sie Unterstlitzung erhalten in allen Fragen der Daten-
verarbeitungs-Ausstattung (Hard- und Software) und Vernetzung, u. a. durch

» Bereitstellung von Standardempfehlungen flr Hardwareanschaffungen
und Softwareausstattung als Orientierung und Hilfe fir Ihre Einzelfallent-
scheidung
Beratung bei der Erarbeitung von technischen Konzepten
Priifung vorliegender konkreter Angebote
Informationen Uber aktuelle Konditionen zu Hard- und Software
Vermittlung von Kontakten zu regionalen Dienstleistern
Priifung von Vereinbarungen (z.B. Wartungsvertragen) mit Dienst-
leistern

vvyVvyvyy

- Ansprechpartner:

Thomas Pocha

Hauptabteilung Seelsorgebereiche
Marzellenstr. 32

50668 Koln

Tel.: 0221 1642-1007

Fax: 0221 1642-1090

Mobil: 01520 1642 156

E-Mail: thomas.pocha@erzbistum-koeln.de

Stand: Oktober 2015

Verfasser/Verantwortlich:
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9 Dieses Dokument 9.1a
finden Sie im Internet unter
www.erzbistum-koeln.de/
seelsorgebereiche/pastoralbuero/
technik/dv-standards.pdf
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