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PENDAHULUAN
Setelah beberapa kali direvisi, akhirnya Jadual Petugas Tata Tertib & Koor untuk tahun 2010 ini kami sajikan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas.

Jadwal ini mungkin tidak bisa memenuhi keinginan beberapa pihak, karena kesulitan yang dihadapi bagi masing-masing Wilayah/Lingkungan berbeda-beda.

Namun Seksi Liturgi berkeyakinan bahwa jadual Tugas Tata Tertib & Koor ini merupakan sarana dalam melayani umat dalam rangka puncak perayaan iman yakni dalam Ekaristi.

Jadual Petugas Tata Tertib dan Koor ini memakai pola yang sama dengan yang berlaku untuk Tahun 2009. Namun beberapa perubahan dilakukan atas masukan beberapa pihak yang antara lain dikemukakan dalam Rapat Pleno Dewan Paroki akhir tahun lalu.
Ada perkembangan yang menarik, dimana beberapa lingkungan mulai merasa terpanggil untuk melayani umat dengan membentuk kelompok Paduan Suara yang berbasis lingkungan (sesuai himbauan Bp Kardinal dalam kunjungan Kerja tahun lalu). 

Agak berbeda dengan jadual tahun lalu, tahun 2010 ini Seksi liturgi memberi kesempatan Paduan Suara Sekolah di Paroki St anna, a.l: Strada dan Sekolah Budhaya (SD/SMP/SMA). 

Selain agar sekolah-sekolah dapat semakin dikenal umat Paroki, pelayanan mereka merupakan representasi gereja yang peduli kepada orang muda.
Dengan jadual yang sudah ditetapkan ini, Seksi Liturgi tetap membuka peluang seluas-luasnya bagi Wilayah/lingkungan untuk menampilkan segala bentuk kreasi yang dapat mendukung semakin baiknya pelayanan. 

Jadual ini juga menampilkan para Penanggung Jawab (lengkap dengan no telpon). Hal ini dimaksudkan: apabila karena suatu hal berhalangan atau mengalami kesulitan, satu dan lainnya bisa berkomunikasi dan saling membantu.
Selamat bertugas dan semoga Tuhan memberkati

Hormat kami
Bidang Ibadat  



 Seksi Liturgi
(N. Dibyadarmaja)



  (H. Kasyanto)

        Ketua

                                            Ketua

PETUGAS TATA TERTIB
HAL-HAL YANG SEBAIKNYA DILAKSANAKAN
Secara Liturgis, Misa adalah satu rangkaian yang tidak terpisahkan, dimulai dengan perarakan Imam+ Putra Altar + Lector/tris  ProDiakon/Nes keluar dari Sakristi dan berakhir setelah Imam memberikan berkat & Pengutusan

Petugas Tata Tertib bertugas untuk memimpin doaRosario pada bulan Devosi kepada Bunda maria

SEBELUM MISA

1. Sangat diharapkan Petugas Tata Tertib datang dan berada ditempat / Gereja, lebih awal dari umat yang lain.

2. Setelah berkoordinasi, Petugas dianjurkan memakai atribut yang tersedia untuk membedakan dengan umat yang akan dilayani.

3. Setelah siap dan rapi, Petugas berdiri di pintu masuk Gereja untuk menyambut umat yang hadir dengan ramah dan sopan (yang perlu dilayani bukan hanya umat yang datangnya terlambat)

4. Arahkan umat yang hadir untuk menduduki bangku-bangku di deret depan terlebih dahulu.

WAKTU MISA SUDAH MULAI

5. Umat yang masih datang pada saat misa sudah mulai, sebaiknya diarahkan ke bangku-bangku yang masih kosong (namun haarus diperhitungkan agar tidak menganggu umat yang sudah khusuk berdoa dan mengikuti proses liturgi).
6. Apabila dirasakan sudah mengganggu kekhusukan misa, sebaiknya umat yang hadir dipersilahkan naik ke Balkon (di Gereja paroki).

SELAMA MISA
7.    Apabila selama berlangsungnya misa, ada hal-hal yang kurang nyaman, agak    menganggu atau kurang membantu kekhusukan liturgi ekaristi, carikan solusi/pemecahan dengan tetap menjaga ketenangan. 
Contoh: Suara sound system, suara organ atau petugas liturgi lain dirasakan “agak menganggu”, beritahukanlah  kepada para pihak dengan sopan 
Apabila selama berlangsungnya misa, ada hal-hal yang kurang nyaman, agak menganggu atau kurang membantu kekhusukan liturgi ekaristi, carikan solusi/pemecahan dengan tetap menjaga ketenangan. 
Contoh: Suara sound system, suara organ atau petugas liturgi lain dirasakan “agak menganggu”, beritahukanlah  kepada para pihak dengan sopan dan tidak mencolok dimata umat yang berdoa.

Kolekte

8 – Kolekte sebaiknya dilaksanakan tetap dengan sopan, tidak perlu tergesa-gesa.

- Tunggulah agar seluruh persembahan umat dipastikan terkumpul dan masukkan

   seluruhnya kedalam kotak yang disediakan.

· Kuncilah kotak persembahan secara benar (jangan hanya digantungkan)

· Kolekte ke 2 (dilaksanakan setelah komuni), sebaiknya ditunggu sampai umat selesai berdoa supaya tidak menganggu kekhusukan berdoa.
Komuni
9. Bantulah Imam/ ProDiakon/Nes / Suster untuk menempati posisi yang baik  dalam menyampaikan Sakramen Maha Kudus kepada umat.

10. Tegurlah dengan sopan apabila mengetahui ada umat yang ”seharusnya” tidak/belum boleh menerima Sakramen Maha Kudus.

11. Untuk mengedukasi umat, batas terluar (selain Hari Raya atau Hari yang disamakan dengan hari Raya) bagi Pro Diakon/Nes dalam menyampaikan Sakramen Maha Kudus adalah di Selasar Pintu depan Gereja. (biarlah umat yang selama misa duduk diluar Gereja  datang menyambut).
12. Usahakan agar Pro Diakon/Nes / Suster/Imam, pada saat MENUJU KE atau DARI tempat penerimaan Sakramen maha Kudus adalah CLEAR (tidak bertabrakan dengan umat yang pergi/selesai menerima komuni).
SELESAI MISA
13. Setelah Imam memberikan Berkat dan Pengutusan, petugas mengambil kotak ppersembahan (didepan meja Altar) dan membawa kotak tersebut ke ruang penghitungan kolekte yang tersedia.

14. Pilah-pilahkan dan hitunglah kolekte tersebut dengan formulir yang disediakan

15. Catat dan rekapitulasikan kolekte tersebut sesuai dengan jenis kolektenya (Kolekte I, Kolekte II)

16. Formulir yang telah diisi (jumlahnya sesuai dengan fisiknya) harap ditandatangani

17. Pastikan bahwa masing-masing kolekte dipilah, dibungkus dan ditulis di kertas/plastik yang disediakan dan selanjutnya dimasukkan kedalam Brankas.  

PADUAN SUARA / KOOR

HAL-HAL YANG SEBAIKNYA DILAKSANAKAN

Secara Liturgis, Misa adalah satu rangkaian yang tidak terpisahkan, dimulai dengan perarakan Imam+ Putra Altar + Lector/tris  ProDiakon/Nes keluar dari Sakristi dan berakhir setelah Imam memberikan berkat & Pengutusan
Paduan Suara berperan besar membantu menciptakan seluruh rangkaian liturgi Ekaristi

SEBELUM MISA

1. Anggota Paduan Suara (terutama Dirigen & organis) sebaiknya datang lebih awal dari sebagian besar umat yang hadir.
2. Dianjurkan agar Dirigen berkonsultasi/konfirmasi dengan Imam yang akan memimpin Misa menyangkut al:

· Lagu yang dipilih

· Doa Bapa Kami yang dinyanyikan

· Dll

3. Sementara Dirigen konnsultasi/konfirmasi dengan Imam, anggota koor sebaiknya berdoa pribadi/bersama kepada St Gregorius & St Caecilia – pelindung Paduan Suara – agar bisa membantu/mendukung umat dalam merayakan perayaan ekaristi.

4. Sound System yang terpasang (baru) cukup memadai, namun harus di sesuaikan (diadjust) sesuai kebutuhan, dan manfaatkanlah saran yang ada tersebut secara maksimal

SELAMA MISA

5. Meskipun ada Sign Board, bila memungkinkan dan tidak menganggu, setiap lagu  akan dinyanyikan, sebaiknya dirigen mengajak umat yang hadir untuk ikut menyanyi. Contoh: Untuk mengiringi persembahan kita, marilah kita menyanyikan Trimalah Persembahanku, dari Puji Syukur No 123.
6. Selama Misa berlangsung sebaiknya diusahakan agar tidak ada jeda (supaya misa dirasakan sebagai satu rangkaian yang mengalir). Untuk itu Organis sangat berperan.
7. Dirigen sebaiknya mengingatkan organis apabila volume Organ terlalu keras/lemah.
PRASARANA YANG TERSEDIA

8. Di Gereja Paroki tersedia layar besar dan LCD. Kelompok Paduan Suara dapat memanfaatkan prasarana tersebut dengan menyiapkan lagu-lagu yang akan dinyanyikan dalam bentuk soft copy agar bisa ditampilkan selama berlangsungnya Misa (untuk ini dipersilahkan berkoordinasi dengan sekretriat)

