INFORMATIEBUNDEL PASTORALE ZORG FEDERATIE/PAROCHIE

Naam federatie/parochie(s): 


Datum:     
1. PASTORAAL BELEID
1.1. Federatieteam

	· Samenstelling en vorming: 

· Enkel vrijgestelden of ook leken?
· Leerweg gevolgd?
· Missie/opdrachtsverklaring OK?
· Contactpersoon
	

	· Vergaderingen:
· Vaste dag en uur?

· Plaats?

· Andere afspraken i.v.m. vergaderingen.
	

	· Bijzonderheden, bezorgdheden, … i.v.m. de werking van het federatieteam
	


1.2. Federatieraad

	· Samenstelling: 

· Alle leden parochieteams of afvaardiging

· Contactpersoon
	

	· Vergaderingen:

· Frequentie

· Rol van de FR

· Andere afspraken i.v.m.  de vergaderingen
	


1.3. Bijzonderheden omtrent de federatie
	Afspraken met andere vrijgestelden, emeriti, …


	

	Pastorale aandachtspunten
(Indien er een beleidsplan en/of jaarprogramma is, gelieve dit in bijlage toe te voegen)
	


1.4. Parochieraden/parochieteams
· Dag, uur en plaats van de vergaderingen.
· Lid federatieteam dat deelneemt aan de vergaderingen van dit parochieteam (cf. herderlijke zorg).

· Voorzitter parochieteam.
	
	Dag, uur en plaats
	Herderlijke zorg
	Voorzitter

	P1

	
	
	

	P2
	
	
	


1.5. Centraal kerkbestuur en kerkfabrieken
· Vertegenwoordiger van de bisschop in CKB en kerkraad.

· Contactpersoon CKB en kerkraad (bvb. voorzitter).
	
	Vertegenwoordiger bisschop
	Contactpersoon

	CKB
	
	

	P1
	
	

	P2
	
	


1.6. Pastorale aandachtspunten i.v.m. de parochies
· Bijzonderheden, bezorgdheden, … i.v.m. de individuele parochies.

	
	Pastorale aandachtspunten

	P1
	

	P2
	


2. LITURGIE 

2.1. Zondagsvieringen (incl. zaterdagavond).

· Uur noteren + wie is voorganger of is er een beurtrolsysteem?

	
	Zaterdag
	Zondag

	P1

	
	

	P2

	
	


2.2. Weekvieringen.

· Uur noteren + wie is voorganger of is er een beurtrolsysteem?

	
	maandag
	dinsdag
	woensdag
	donderdag
	vrijdag

	P1

	
	
	
	
	

	P2

	
	
	
	
	


2.3. Gebedsvieringen.

· Uur noteren. Indien het gaat om gebedsvieringen van specifieke gebedsgroepen, vermeld dan ook over welke gebedsgroep(en) het gaat.

	
	maandag
	dinsdag
	woensdag
	donderdag
	vrijdag

	P1

	
	
	
	
	

	P2

	
	
	
	
	


2.4. Eucharistie- en gebedsvieringen voor specifieke groepen.

· Dag en uur noteren (bv. eerste vrijdag van de maand om 9 u).

· Indien bepaalde verenigingen eigen eucharistievieringen hebben, dan kunnen die vermeld worden in onderstaand overzicht (bvb. Ziekenzorg: zondag voor Kerstmis om 14 u).

	
	Schoolvieringen
	Andere vieringen

	P1

	
	

	P2

	
	


2.5. Vieringen op hoogdagen en andere bijzondere dagen.

· Telkens uur invullen.

	
	Kerstavond
	Kerstdag
	Tweede kerstdag

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


	
	Nieuwjaar
	O.L. Vrouw Lichtmis
	Aswoensdag

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


	
	Witte Donderdag
	Goede Vrijdag

	P1
	
	

	P2
	
	


	
	Paaswake
	Pasen
	Tweede paasdag

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


	
	Vooravond Ons Heer Hemelvaart
	Ons Heer Hemelvaart

	P1
	
	

	P2
	
	


	
	Vooravond Pinksteren
	Pinksteren
	Tweede pinksterdag

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


	
	Vooravond 15 augustus
	15 augustus

	P1
	
	

	P2
	
	


	
	Vooravond Allerheiligen
	Allerheiligen
	Allerzielen

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


	
	11 november
	Andere (*): … 
	Andere: …

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


(*) Bvb. kinderzegen.
2.6. Gezinsvieringen, kindvriendelijke vieringen, …
· Wanneer?

· Welke afspraken, o.a. betrokkenheid liturgische werkgroep?

	
	Wanneer?
	Afspraken / werkgroepen
	Contactpersoon

	P1

	
	
	

	P2

	
	
	


2.7. Doopselvieringen.

· Dag en uur invullen: bvb. de eerste zondag van de pare maanden om 14 u.

	
	Doopselvieringen

	P1

	

	P2

	


2.8. Eerste Communie en Vormsel.

· Dag en uur invullen (bvb. 6de Paaszondag om 9.30 u).

	
	Eerste Communie
	Vormsel

	P1

	
	

	P2

	
	


2.9. Biechtvieringen.

· Dag en uur invullen (bvb. maandag van de Goede Week om 19 u). Ook vermelden: gemeenschappelijke boeteviering of gelegenheid tot persoonlijke biecht.
	
	Advent
	Vasten
	Andere: …

	P1

	
	
	

	P2

	
	
	


2.10. Ziekencommunie.

· Wie dit doet en wanneer?
	
	Ziekencommunie

	P1

	

	P2

	


2.11. Uitvaarten.
· Welke afspraken en regelingen? O.a. wie wordt als eerste verwittigd? Wie contacteert de andere betrokken medewerkers? Is er een gebedswake aan de vooravond en zo ja, wordt die gedaan door gebedsleiders? Welke afspraken zijn er i.v.m. de uitvaartliturgie (met eucharistieviering, in gebedsviering; beurtsysteem voorgangers;  …).
	
	Uitvaarten

	P1

	

	P2

	


2.12. Kruisdagen, processies, bedevaarten en typisch plaatselijke vieringen.

· Dag, uur en plaats  invullen.
	
	Activiteit: …
	Activiteit: …
	Activiteit: …

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


3. VERKONDIGING 

3.1. Doopselpastoraal.

· Hoe wordt het doopsel voorbereid (doopgesprek, ouderavonden, bezoek aan huis)?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Werkwijze
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.2. Eerste Communie.

· Hoe wordt de Eerste Communie voorbereid (ouderavonden, voorbereidende vieringen, voorbereiding van de eerstecommunieviering zelf, oefenen met de kinderen, …)?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Werkwijze
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.3. Vormsel.

· Leeftijd van het vormsel.

· Hoe wordt het vormsel voorbereid (ouderavonden, catechese, voorbereidende vieringen, voorbereiding van de vormselviering zelf, oefenen met de jongeren, …)?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Leeftijd
	Werkwijze
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	
	

	P1

	
	
	

	P2

	
	
	


3.4. Misdienaarswerking.
· Welke activiteiten en afspraken zijn er?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Activiteiten en afspraken
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.5. Plussers/Jokri.
· Welke activiteiten en afspraken zijn er?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Activiteiten en afspraken
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.6. Huwelijksvoorbereiding.

· Hoe wordt het huwelijk voorbereid?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Werkwijze
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.7. Volwassenencatechese (Groeien in Geloof, WeG, geloofsavonden,Bijbelgroep …)

· Welke activiteiten en afspraken zijn er?

· Wie is hiervoor verantwoordelijk?

	
	Activiteiten en afspraken
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


3.8. Geloof op school.

· Welke scholen zijn er en wie zijn de contactpersonen?

· Welke initiatieven zijn er i.v.m. geloof op school? Welke afspraken werden gemaakt met parochie of federatie i.v.m. pastoraal op school (bvb. vastenactie)?

	
	School - contactpersoon
	Initiatieven – Afspraken 

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4. DIACONIE – DIENST AAN DE WERELD
4.1. Ziekenpastoraal.

· Wie bezoekt zieken aan huis?

· Zijn er afspraken i.v.m. de pastorale zorg voor zieken en bejaarden in ziekenhuizen,  rusthuizen, …?

	
	Ziekenbezoek aan huis
	Afspraken i.v.m. pastorale zorg zieken en bejaarden in ziekenhuizen, rusthuizen, …

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4.2. Rouwbegeleiding.

· Wie bezoekt rouwende families? Wanneer? Welke afspraken bestaan hierrond?

· Wie is verantwoordelijke of coördinator van deze werking?

	
	Werkwijze
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4.3. Missieanimatie.

· Werkgroep, activiteiten?
· Wie is verantwoordelijke voor deze werking (of voorzitter werkgroep)?
	
	Werkgroep / Activiteiten
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4.4. Welzijnszorg/Broederlijk delen.

· Werkgroep, activiteiten?
· Wie is verantwoordelijke voor deze werking (of voorzitter werkgroep)?
	
	Werkgroep / Activiteiten
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4.5. Andere diaconale werkgroepen (bvb. Welzijnsschakels, Sint-Vincentiusvereniging, …).

· Werkgroep, activiteiten?
· Wie is verantwoordelijke voor deze werking (of voorzitter werkgroep)?
	
	Werkgroep / Activiteiten
	Verantwoordelijke

	Federatieve werking


	
	

	P1

	
	

	P2

	
	


4.6. Jeugdbewegingen.
· Welke jeugdbeweging(en)?
· Wie is verantwoordelijke?
	
	Jeugdbeweging(en)
	Verantwoordelijke(n)

	P1

	
	

	P2

	
	


4.7. Christelijke volwassenenbewegingen.
· Welke volwassenenbeweging(en)?
· Wie is verantwoordelijke?
	
	Volwassenenbeweging(en)
	Verantwoordelijke(n)

	P1

	
	

	P2

	
	


5. MATERIËLE ONDERSTEUNING VAN DE PASTORAAL
5.1. Secretariaten.

· Adres federatiesecretariaat en parochiesecretariaten.

· Openingsmomenten.

· Personen die de permanentie doen.
	
	Adres secretariaat
	Openingsdagen en –uren
	Permanentie door:

	Federatie
	
	
	

	P1
	
	
	

	P2
	
	
	


5.2. Registers.
· Waar liggen de registers en wie houdt ze bij?
	
	Doopsels
	Vormsels
	Huwelijken
	Uitvaarten

	P1

	
	
	
	

	P2

	
	
	
	


· Datum van nazicht en ondertekening noteren. 

(in geval van overdracht gebeuren nazicht en ondertekening tijdens de overdracht)
	
	Doopsels
	Vormsels
	Huwelijken
	Uitvaarten

	P1
	
	
	
	

	P2
	
	
	
	


5.3. Archief.

· Waar worden oude registers en huwelijksdossiers bewaard?

	
	Plaats van bewaring registers en huwelijksdossiers

	P1
	

	P2
	


5.4. Boekhoudingen.

· Naam en voornaam van de personen die de federatieve en parochiale boekhoudingen doen.

	
	Boekhouder

	Federatiekas
	

	P1
	

	P2
	


5.5. Communicatie.

· Naam en voornaam contactpersonen voor Kerk+Leven, website, …

	
	Kerk+Leven
	Website
	Andere: …

	Federatie

	
	
	

	P1

	
	
	

	P2

	
	
	


5.6. Parochiezaal en jeugdlokalen.

· Adres parochiezaal en jeugdlokalen.

· Verantwoordelijke voor het beheer van de parochiezaal resp. jeugdlokalen. 

· Contactpersoon voor reservaties van parochiezaal resp. jeugdlokalen.

	
	Adres(sen) zaal/lokaal
	Verantwoordelijke(n)
	Contactpers. reservaties

	P1

	
	
	

	P2

	
	
	


BIJLAGE:

ADRESSEN VAN DE MEDEWERKERS VAN FEDERATIE EN PAROCHIES

1. Leden beleidsorganen.
	Naam en voornaam
	Adres
	Tel. en/of e-mailadres
	Functie (bvb. voorzitter, secretaris)

	Federatieteam

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochieteam parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochieteam parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Centraal kerkbestuur 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Kerkraad parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Kerkraad parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Medewerkers liturgie.
(Gebedsleiders, lectoren, verantwoordelijke misdienaars, koster, dirigent zangkoor, organist, verantwoordelijke kerkpoets, verantwoordelijke bloemen, verantwoordelijke kerklinnen, personen die ziekencommunie ronddragen,  …)

	Naam en voornaam
	Adres
	Tel. en/of e-mailadres
	Taak (bvb. gebedsleider, koster)

	Federatieve werkgroep(en)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Medewerkers verkondiging.
(Doopcatechisten, catechisten Eerste Communie, vormselcatechisten, verantwoordelijke misdienaars,  verantwoordelijke plussers/Jokri,  verantwoordelijken huwelijksvoorbereiding, verantwoordelijken volwassenencatechese, contactpersonen schoolcatechese)
	Naam en voornaam
	Adres
	Tel. en/of e-mailadres
	Taak (bvb. vormselcatechist)

	Federatieve werkgroep(en)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Medewerkers diaconie – dienst aan de wereld.
(Verantwoordelijke ziekenbezoek, verantwoordelijke Rouwenden Nabij, verantwoordelijke missieanimatie, verantwoordelijke Broederlijk Delen/Welzijnszorg, verantwoordelijke jeugdbewegingen, voorzitters volwassenenbewegingen, …)

	Naam en voornaam
	Adres
	Tel. en/of e-mailadres
	Taak (bvb. vormselcatechist)

	Federatieve werkgroep(en)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Medewerkers materiële ondersteuning van de pastoraal.
(Medewerkers federatief en parochiaal secretariaat, boekhouders, contactpersonen Kerk+Leven en website, contactpersonen parochiezaal en jeugdlokalen,  …)

	Naam en voornaam
	Adres
	Tel. en/of e-mailadres
	Functie, taak

	Federatie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Parochie 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


� P1, P2, enz..; zijn de verschillende parochies in de federatie; men vervangt deze best door de naam (of afkorting) van de verschillende parochies. Er kunnen regels (of rijen) toegevoegd worden zoveel als er parochies/kerken zijn.







