
 

Prozess Verantwortung Hilfsmittel 

Hauptprozess Personalentwicklung  
Aus– oder Weiterbildung mehr als CHF 5000.– 

Legende: 
KGR: Kirchgemeinderat 
KKR: Kleiner Kirchenrat 

Start 

Ja 

Nein 

Vorgesetzte/r / Mitarbeiter/in 
MAG 

Personalbeurteilung 

Ja 

 
Ist eine Aus– oder 

Weiterbildung 
Notwendig oder 

gewünscht? 

Ende 

Nein 

Beratung durch Ressort 
Personal 

Antrag an Ressort Personal 
mit Entscheid Kategorie + 
Anteil Kosten-, Zeit- und  

Spesenübernahme 

Antrag an KKR 

 
Wird der Antrag 

genehmigt? 

Information an beteiligte 
Personen 

Erstellen  
Ausbildungsvereinbarung 

Unterschrift 
Ausbildungsvereinbarung 

Vorgesetzte/r / KGR 

Geschäftsstelle 
 Ressort Personal 

KGR 

Gesuch Aus– oder 
Weiterbildung 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal / Vorgesetzte/r / 

KKR 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Mitarbeiter/in 

Ausbildungs-
vereinbarung 

Weiter 
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Prozess Verantwortung Hilfsmittel 

Hauptprozess Personalentwicklung  
Aus– oder Weiterbildung mehr als CHF 5000.– 

Vorgesetzte/r / Mitarbeiter/in 

Rechnungen und Belege 
Teilnehmer/in 

Ja 

 Wurde die Aus– oder 
Weiterbildung erfolgreich  

absolviert? 

Nein 

Anmeldung  
Aus– oder Weiterbildung 
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Durchführung Aus– oder 
Weiterbildung 

Rechnungen und Belege 
visieren 

Meldungen: Austritt, Prüfung 
nicht bestanden,  

Ausbildungen  
nicht weiterführen 

Berechnung Rückzahlung 

Betrag zurückfordern 

Ende 

Mitarbeiter/in 

Verwaltung Ressort Personal 

Mitarbeiter/in 

Verwaltung Bereich Personal 

Verwaltung Bereich Personal 

Schriftliche Aufforderung 
zur Rückzahlung 

Rechnung, resp. Abzug  
bei Lohnzahlung 

Bestätigung im 
Personaldossier 


