
Ablauf Stellenbesetzung Heimseelsorge (Refbejuso) 

Version vom 24.4.2026 (mhü)

Zeichenerklärung: Prozess

alternativer Prozess

Entscheid

Dokument(e)

beachten/erledigen

weiter zu

wenn "ja"

wenn "nein"

wenn "unklar"

verbundene Aufgabe

KG klärt, welche der eigenen 
Pfarrpersonen Interesse an 
der Übernahme der 
Heimseelsorge-Prozente hat

KG  führt Gespräch mit 
Heim über Einführung und 
Aufstockung der 
zugesprochenen 
Stellenprozente 

Interesse 
da?

KG fragt in 
Nachbargemeinden 
nach

KG klärt, ob 
Ausbildungsvoraussetzungen 
erfüllt sind oder Auflage nötig 
wird.

Interesse 
Heim da?

Interesse 
da?

Kriterien 
erfüllt?

Anstellungsauftrag an PEK
(Formular 2.2.2)

beilegen

Konzept, Standards und weitere 

Unterlagen verfügbar auf 

www.heimseelsorgebern.ch

Konzept, Standards und weitere 

Unterlagen verfügbar auf 

www.heimseelsorgebern.ch 

Checkliste 

"Anstellung in der 

Heimseelsorge" 

Dokumentation 

Ausbildung (Diplome, 

Inhaltsübersicht) und 

CV 

Ausschreibung und 
Auswahlverfahren

deutlich/klar

Anstellungsentscheid 

Kirchgemeinde/KGR

unklar, ob Kriterien 

erfüllt

Anfrage an 

Beauftragten 

Heimseelsorge

Kriterien nicht oder 

teilweise erfüllt

Info an Kandidat:in: Unterstützung im 

Rahmen WB-Richtlinien/Reglemente 

Refbejuso. Auflage in Anstellungsvertrag 

nötig (keine zusätzliche 

Finanzierung/Zeitgutschrift)

beilegen

vorher studieren

Besetzung Prozente 

nicht möglich

Diskussion / Erarbeitung

Entwurf STEBE (und falls 

bereits möglich

Vereinbarung KG-Heim)

Alle Beteilig-
ten vor Ort 
einver-
standen?

passendere Lösung 

suchen

benutzen

aktuelle Vorlagen/Muster 

Refbejuso auf 

www.heimseelsorgebern.ch

KG will 
Stellen-
Prozente 
einsetzen

Verfügung Refbejuso

Stellenprozente für 

Seelsorge in Heim XY 

liegt vor

Checkliste 

"Anstellung in der 

Heimseelsorge" 

zum 

Selbstcheck 

ausfüllen

vorher studieren

Konzept, Standards und weitere 

Unterlagen verfügbar auf 

www.heimseelsorgebern.ch durchgehen

Auswahl 
Favorit:in(nen)

OK Beauftragter 
Heimseelsorge 
"Kriterien 
erfüllt/mit Auflage 
anstellbar"

Besetzung Prozente 

nicht möglich

Dokumentation Ausbildung 

(Diplome, Inhaltsübersicht) 

und CV; ausgefülltes 

Kompetenzprofil

ausgefüllte Checkliste 

"Anstellung in der 

Heimseelsorge" 

zur Prüfung  an Beauftragten 

Heimseelsorge Refbejuso

Aus Sicht 
Beauftragter HS  
in Ordnung?

bei Bedarf Unterstützung oder 

Beratung durch Beauftragten 

Heimseelsorge

beilegen Entwurf STEBE

Unterschreiben STEBE (KG, 

Heim, Seelsorgeperson); in 4 

Expl. an Refbejuso (PEK)

Unterschrift durch Refbejuso 

(i.d.R. Beauftragter 

Heimseelsorge)

zur Prüfung  an Beauftragten 

Heimseelsorge Refbejuso

Versand durch Refbejuso an 

Beteiligte

Erstellen Vereinbarung KG-

Heim-Refbejuso (siehe 

Mustervereinbarung als Basis 

zur Regelung der Aspekte, die 

Unterschreiben Vereinbarung 

(KG, Heim und Refbejuso)

bei Bedarf 

Unterstützung 

oder Beratung 

durch 

Beauftragten 

Heimseelsorge

aktuelle Vorlagen/Muster 

Refbejuso auf 

www.heimseelsorgebern.ch

Aus Sicht 
Haus der 
Kirche in 
Ordnung?

zur Prüfung  an Beauftragten 

Heimseelsorge Refbejuso

Weiterleitung an Personaldienst 

zur Abwicklung Anstellung

Anstellungsvertrag an 

Arbeitnehmer:in und 

Kirchgemeinde

Prüfung durch  Beauftragten 

Heimseelsorge, allenfalls 

weitere Abklärungen

Alles 
klar?

Anstellung 
möglich (evtl. 
mit Auflagen)?

Info an PEK: passendere 

Lösung suchen

Vereinbarung 
KG-Heim-
Refbejuso 
vorhanden?

noch 
aktuell?

Bei Versand STEBE erwähnen, 

allenfalls Kopie beilegen.


