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Gemeindeberatung und
Organisationsentwicklung

in der Evangelischen Kirche
von Westfalen

Checkliste fiir das Beratungsteam: Was ist wann zu erledigen?

Zu Beginn der Beratung

[] Geschaftstelle unterrichten, wer zukiinftig im Beratungsteam als
Kontaktperson zum Klientensystem und der Geschaftsstelle fungiert.

[ Vorlage: B Vereinbarungsentwurf mit dem Klientensystem im
Kontraktgesprach beraten und eine Reinschrift der Vereinbarung erstellen.

[] die Vereinbarung in vierfacher Ausfertigung vom Klientensystem unter-
schreiben lassen

[ eine Ausfertigung der unterschriebenen Vereinbarung an die Geschaftsstelle
senden

[] Vorlage: B Datenblatt aktualisiert an die Geschaftsstelle schicken

Am Ende der Beratung

[ Vorlage: B Auswertungsbogen fiir das Klientensystem in der letzten
Beratungssitzung vom Klientensystem ausfiillen lassen

[ Vorlage: B Auswertungsbogen fiir die Berater/innen ausfillen

[ alle Auswertungsbogen an die Geschéftsstelle senden

[ Vorlage: B Datenblatt aktualisiert als Kurzdokumentation ausfillen und an die
Geschaftsstelle senden

[ Vorlage: B Abschlussbericht Abschlussbericht fir die Beratungsnehmenden auf
Grundlage der gemeinsamen Auswertung und gleichzeitiger Wahrung der
Vertraulichkeit fiir die Beratungsnehmenden in rein formaler Beschreibung
erstellen und den Beratungsnehmenden und der Geschaftsstelle zusenden.

Nach Abschluss der Beratung

[] Vorlage: B eigene Abrechnung nach dem Beratungsende erstellen.

[] Vorlage: B gemeinsame Abrechnung des Beratungsteams erstellen und
spatestens drei Monate nach Beratungsende an den Auftraggeber zusenden.




