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Beim Erfassung von Veranstaltungen in der Veranstaltungs- & Raumzentrale gibt es Eingaben, die im-

mer wiederkehren, seien es Personen, die für Veranstaltungen verantwortlich sind, die Orte der Veran-

staltungen, Organisten und Sigristen/Mesmer sowie Notizen zu Veranstaltungen.  

 

Um solche Eingaben zu erleichtern, aber ebenso um diese zu standardisieren, so dass Personen und 

Ortsangaben stets gleich benannt werden, können diese Angaben in der Steuerseite mit dem Namen 

«Eingabehilfe Veranstaltungen» hinterlegt werden. Sie werden dann mit einem blossen Mausklick in 

das Eingabefenster für Veranstaltungen eingefügt. 

 

Unsere Veranstaltungs- & Raumzentrale mit dem Hilfsmittel der Steuerseite «Eingabehilfe Veranstal-

tungen» hilft Ihnen in der Kirchgemeinde, dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Organisation 

des Kirchenkalenders im Strudel der vielen Veranstaltungen nicht untergehen. 
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Die Steuerseite, in der diese Angaben hinterlegt werden, liegt im «Mein Konto» des Webkoordinators. 

(Sie kann jederzeit an eine andere Person übertragen werden). Der Besitzer der Steuerseite ist verant-

wortlich, diese à jour zu halten und immer wieder auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen. Die 

Steuerseite wird aufgerufen über >Administration >Einstellungen >Steuerseiten. Beachten Sie, dass es 

an dieser Stelle mehrere Steuerseiten geben kann. 

 

 

 

Aus diesem Grund ist es einfacher, wenn Sie über das Eingabefenster für Veranstaltungen auf diese 

Steuerseiten zugreifen. Wie das geschieht, werde ich Ihnen in dieser Anleitung erläutern.  

 

Seien Sie sich bewusst. Eine gut geführte Steuerseite unterstützt Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

in der täglichen Arbeit, macht diese effizienter und trägt zu einem verbesserten Arbeitsklima bei. 

Pflegen Sie darum diese Seite regelmässig in Rücksprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. 

 

 

 

Wichtiger Hinweis: Für Kirchgemeinden, die den Basis – Internetauftritt haben, gelten nur die 

Kapitel 1 bis 5.2. Sollten Sie Felder vermissen, die in der Anleitung beschrieben werden und/oder ist 

bei Ihnen noch keine Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» eingerichtet, dann wenden Sie sich 

bitte an Bernhard Nauli, 071 544 21 42 / bernhard.nauli@kirchenweb.ch. Wir werden das System 

dann auf den neusten Stand bringen. 
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In Ihrem «Mein Konto» wählen Sie >Veranstaltungszentrale >Agenda. Sie sehen die interne Kalender-

ansicht der Kirchenagenda. Öffnen Sie darin mit einem Klick irgendeine Veranstaltung, zum Beispiel 

einen Gottesdienst. 

 

 

Sie sehen nun das Vorschaufenster zur Veranstaltung. Wählen Sie «Fremde Veranstaltung bearbeiten». 
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Jetzt befinden Sie sich im Eingabefenster für diese Veranstaltung. Wir bleiben im Register «Allgemein». 
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Der erste Inhalt, den Sie in der Steuerseite hinterlegen können, ist die «Ortsbeschreibung» mit Strasse, 

Strassennummer, Postleitzahl und Ort. 

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld «Ortsbeschreibung». 

 

 

Im MONITOR-Feld rechts erscheinen die Ortsbeschreibungen, die im System hinterlegt sind. Ist das 

Feld leer, dann ist dringender Handlungsbedarf angesagt. Wählen Sie am Ende dieses MONITOR-Fel-

des den Link «Eingabehilfe anpassen». 

 

 

Hinweis: Wenn Sie nicht Besitzer der Steuerseite sind, steht an dieser Stelle der Hinweis, wer die Steu-

erseite pflegt. Klicken Sie auf diesen Link und schreiben Sie per Mail Ihren Wunsch. 
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Jetzt öffnet sich die Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen». Scrollen Sie unter dem Register «In-

halt» zum Textfeld mit dem Titel «Ort». 

 

 

Sie sehen hier auf jeder Zeile einen Ortseintrag, der mit dem Raute-Zeichen # (AltGr + 3) in 4 Teile 

getrennt wird. Z.B. das Alte Pfarrhaus ist folgendermassen eingetragen. 

Altes Pfarrhaus#Bahnhofstrasse 3#8580#Amriswil 

Analog dazu müssen Sie alle Orte, an denen Veranstaltungen stattfinden, hier eintragen. Das erspart, 

dass beim Erfassung von Veranstaltungen jedes Mal die Ortsangabe mit Adresse eingetippt werden 

muss. Und es garantiert gleichzeitig, dass die Ortsangaben einheitlich, genau und korrekt sind.  Men-

schen, die nicht ortskundig sind, werden es Ihnen danken, dass bei jeder Veranstaltung die vollständige 

Adresse steht, die auch gleichzeitig ein Kartenlink ist. 

Speichern Sie nun die Steuerseite. Die eingetragenen Ortsangaben stehen jetzt bei der Erfassung von 

Veranstaltungen zur Verfügung. Änderungen, Anpassungen und Ergänzungen sind jederzeit möglich. 

Wenn ich nun also eine Veranstaltung eingebe, die im Alten Pfarrhaus stattfindet, sieht das wie folgt 

aus. 
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Seit wir Navigationsgeräte und Internetkarten haben, ist es möglich, jeden Ort und jedes Haus zu finden, 

sofern dieses eine Hausnummer hat. Bei den Kirchen ist das leider nicht immer der Fall. Hier fehlt oft 

die Hausnummer. Und wenn die Kirche an einem Kreuzpunkt zweier Strassen steht, ist oft nicht einmal 

klar, zu welcher der beiden Strasse die Kirche gehört.  

Damit bei einem Klick auf die Adresse einer Veranstaltung, die in der Kirche stattfindet, ohne genaue 

Adresse der Orts-Pin trotzdem auf die Kirche zeigt, nehmen wir die GPS Koordinaten zu Hilfe. 

 

Nehmen wir das Beispiel unserer Kirche in 8580 Amriswil. Sie liegt am Kreuzpunkt zwischen Weinfel-

derstrasse und Friedhofweg. Sie hat keine Hausnummer. Und niemand weiss mit Sicherheit, ob die Ad-

resse Weinfelderstrasse oder Friedhofweg ist. 

 

 

Ich befinde mich immer noch in dem Eingabefenster für Veranstaltungen unter dem Register «Allge-

mein». Ich wähle mit der Maus das Fragezeichen rechts vom Feld «Ortsbeschreibung». 
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Im Feld MONITOR finde ich im untersten Abschnitt den Link «Die GPS-Koordinaten können Sie hier 

ermitteln».  

 

 

Eine Karte öffnet sich und ich schreibe in das Suchfeld am oberen rechten Rand die ungefähre Adresse 

der Kirche, also in meinem Fall «Friedhofweg, 8586 Amriswil».  

 

 

Mit ENTER zoomt die Karte auf die Adresse ein. Ich packe nun den Orts-Pin  der eingegebenen Ad-

resse mit der Maus und schieben ihn an den gewünschten Ort, also über die Kirche Amriswil. 
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Nun kopiere ich die Koordinaten aus dem Feld «GPS-Koordinaten». In meinem Fall ist das die Zahl 

47.544887/9.297532. 

Ich gehe dann zurück zum Eingabefenster für Veranstaltung in die Registerkarte «Allgemein», setze den 

Cursor wieder in das Feld «Ortsbeschreibung». 

Will ich die GPS-Koordinate nur bei der aktuell geöffneten Veranstaltung eintragen, so geschieht das 

wie folgt: Hinter die eingetragene Ortsbeschreibung setzte ich ein Rautezeichen # (AltGr+3) und er-

gänze den Eintrag mit der kopierten GPS-Koordinate. Das sieht dann wie folgt aus: 

 

 

Natürlich macht es in diesem Fall mehr Sinn, den GPS-Eintrag gleich in der Steuerseite «Eingabehilfe 

Veranstaltungen» zu hinterlegen. Dazu muss wieder die Steuerseite geöffnet werden. Den Vorgang 

kenne Sie schon: 
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Den Mauszeiger in das Feld «Ortsbeschreibung» setzen und im MONITOR-Feld auf «Eingabehilfe an-

passen» klicken. 

 

 

In der Steuerseite scrolle ich in den Abschnitt «Ort» und suche nach dem Eintrag «Evangelische Kirche 

Amriswil». Ich ergänze den Eintrag mit einem Rautezeichen # (AltGr+3) und der kopierten GPS-Koor-

dinate. In meinem Beispiel sieht das wie folgt aus: 

 

 

Bitte nach der Anpassung das Speichern der Steuerseite nicht vergessen!
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Analog zur Ortsbeschreibung ist auch das Vorgehen für die Felder Kontakt, Kontakt-Mail im selben Re-

gister «Allgemein». 

 

 

Die Angaben zum Kontakt werden in 2 Felder eingetragen: «Kontakt» und «Kontakt-Mail» 

Bei vielen Systemen kann noch der Kontakt-Kürzel einer Person angefügt werden. Mittlerweile wird 

dieser Kürzel jedoch auch automatisch erzeugt. Der Kontakt-Kürzel wird bei der Ausgabe von Plänen 

und Listen genutzt, um Platz zu sparen. Näheres zum Kontaktkürzel finden Sie weiter Untern im Kapitel 

5.3. 

Als Webkoordinator können Sie wieder direkt die Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» aufrufen. 

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld «Kontakt» und klicken Sie im MONITOR-Feld mit auf «Einga-

behilfe anpassen». 
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Scrollen Sie in der Steuerseite bis zum Abschnitt «Kontakt». 

 

 

Sie sehen hier auf jeder Zeile einen Eintrag, der mit dem Rautezeichen # (AltGr + 3) in 2 Teile getrennt 

wird. Zum Beispiel für Dagmar Grigarova: 

Dagmar Grigarova#dagmar.grigarova@evang-amriswil.ch 

Analog dazu tragen Sie die Kontaktdaten der Personen in Ihre Steuerseite, die für Veranstaltungen zu-

ständig sind. Und speichern Sie anschliessend diese Steuerseite. 

Wenn also eine Veranstaltung erfasst wird, bei der Dagmar Grigarova die Kontaktperson ist, dann sieht 

das wie folgt aus: 1 Klick, 2 Einträge, einheitlich und schnell. 

 

 

 

Anstelle der Eingabehilfe wie oben beschrieben: 

Dagmar Grigarova#dagmar.grigarova@evang-amriswil.ch 

Empfehle ich Ihnen, die Eingabe mit dem Personen Einfügebefehl zu machen: <person>…</person>. 

Bleiben wir bei unserem Beispiel. Das sieht dann wie folgt aus: 
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<person>dagmar.grigarova; darstellung: name</person> 

Im Unterschied zur alten Version wird hier der Name im Internet als Link auf das Profil, also klickbar, 

angezeigt. Aus diesem Grund erübrigt es sich, die Mailadresse auch noch anzugeben. 

 

Der Unterschied ist in den zwei folgenden Abbildungen sichtbar: 

Kontakt Name ist kein Link. Aus diesem Grund 

steht die Mailadresse beim Namen. 

Kontakt Name ist ein Link auf das Profil der Per-

son. Mailadresse erübrigt sich. 

  

 

 

Die Veranstaltungs- und Raumzentrale bietet eine ganze Reihe von Tabellen- bzw. Listen-Ausgaben 

nach Word und Excel. Da die breite von Tabellen an das Blattformat gebunden ist, ist es nötig, dass 

anstelle von Vor- und Nachnamen nur die Namenskürzel beteiligter Personen in die Tabellen eingetra-

gen werden. Bei vielen Systemen sind die Namenskürzel bei der Eingabe einer Veranstaltung noch sicht-

bar. Allerdings gibt es auch schon mehrere Systeme, bei denen die Namenskürzel bei der Eingabe nicht 

mehr in Erscheinung treten.  

Hier ein Hinweis, wie es sich mit den Namensküzel verhält: 

Sind beim Eingabefenster noch Kürzelfelder vorhanden, dann nimmt das System diese Kürzel und setzt 

sie in die Tabellen. 

Sind im Eingabefenster keine Kürzelfelder mehr vorhanden, dann erzeugt das System aus Vornamen 

und Namen das Kürzel, und zwar wie folgt: Vorname Name → VNa. Also bei Bernhard Nauli wäre das 

BNa. 
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Ein Doppelnachnamen, also z.B. Verena Kunz Halter, wird Standardmässig in das Kürzel VKH umge-

wandelt. Sollte jedoch das Kürzel von Verena Kunz Halter VKu lauten, müsste kirchenweb.ch das im 

System entsprechend eintragen. 

Nutzen Sie eine andere Art von Kürzel, die nicht dem Standard des Systems entspricht, dann müsste 

kirchenweb.ch dies für Ihr System speziell programmieren. 
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Mit der Veranstaltungs- & Raumzentrale haben Sie die Möglichkeit, Predigtpläne und Raumbelegungs-

pläne auszugeben. Diese Pläne führen eine Spalte, in der dem Sigristen (bzw. Mesmer, Sakristan, Haus-

wart usw.) per Kürzel und Kurznotizen mitgeteilt wird, dass er z.B. den Flipchart bereitstellen soll oder 

den Beamer zur Verfügung stellen muss etc. Das sieht dann z.B. wie folgt aus. 

 

 

Der Raumbelegungsplan führt eine Spalte «Raumnotiz». Darin stehen in erster Linie Kürzel aber auch 

andere Notizen. Diese Kürzel können in der Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» hinterlegt 

werden.  

 

 

 

Der Predigtplan führt eine Spalte «Interna». Darin stehen in erster Linie Kürzel aber auch weitere 

Notizen. Diese Kürzel können in der Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» hinterlegt werden. Sie 

sind identisch mit den Kürzeln zur «Raumnotiz». 
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Wählen Sie nun im Eingabefenster für eine Veranstaltung das Register «Räume/Geräte». Setzen Sie den 

Mauszeiger in das Feld «Raumnotiz». 

 

 

Im MONITOR-Feld, das sich öffnet, klicken Sie auf den Link «Eingabehilfe anpassen». 

 

 

Die Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» öffnet sich. Scrollen Sie unter dem Register «Inhalt» 

zum Abschnitt «Interna Abkürzungen». 
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Die Einträge an dieser Stelle können Sie beliebig ändern und ergänzen. Sie müssen den Bedürfnissen 

Ihrer Kirchgemeinde entsprechen. Sollen nur die Abkürzungen in das Feld Raumnotiz bzw. Interna 

übertragen werden, müssen Abkürzung und Gegenstand mit einem Gleichheitszeichen «=» getrennt 

sein: 

CP = Chorpodest 

DI = Dia Projektor 

EP = E-Piano 

 

Die Praxis mit diesen Abkürzungen sieht dann wie folgt aus. Die Eingabe dieser Abkürzungen für den 

Raumbelegungsplan bzw. für den Predigtplan erfolgt im Fenster für Veranstaltungseingabe unter der 

Registerkarte «Räume/Geräte» bzw. «Predigtplan». Die Auswahl geschieht an beiden Orten im MONI-

TOR-Feld per Mausklick. Dabei ist Mehrfachauswahl möglich.  

Ergänzend kann auch «von Hand» in das Feld «Raumnotiz» bzw. «Interna» geschrieben werden. 
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Jede Kirchgemeinde hat Personen, welche für den Unterhalt und das Einrichten von Räumen für die 

Veranstaltungen verantwortlich sind. Sie haben verschiedene Namen: Sigrist, Mesmer, Sakristan, Haus-

wart etc. Auch diese raumverantwortlichen Personen können Sie schon im Voraus definieren, damit Sie 

bei der Veranstaltungseingabe per Mausklick eingetragen werden können.  

Wählen Sie im Eingabefenster für eine Veranstaltung das Register «Räume/Geräte». Setzen Sie den 

Mauszeiger in das Feld «Raumverantwortlich». Und klicken sie schliesslich im MONITOR-Feld den 

Link «Eingabehilfe anpassen». 

 

 
 

Beim Fenster das sich jetzt öffnen, wählen Sie das Register «Inhalt» und Scrollen bis zum Abschnitt mit 

dem Titel «Mesmer / Sigrist». In dieses Feld nun schreiben Sie die raumverantwortlichen Personen ein 

mit Vornamen und Namen. Speichern Sie anschliessend die Steuerseite. 

 
 

Hinweis: Hat es in Ihrem System noch ein Kürzelfeld nach dem Feld «Raumverwantwortlich», lesen Sie 

bitte oben Abschnitt 6.1.
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Navigieren Sie beim Eingabefenster für Veranstaltungen zum Register «Predigtplan».  

 

 

Sie sehen hier die Eingabemaske mit den fünf Standardfeldern. Es sind dies: 

• Pfarrperson 

• Predigttext 

• Kollekte 

• Musik 

• Interna 

Da viele Kirchgemeinden noch weitere Angaben im Predigtplan führen, kann die Anzahl der Textfelder 

erweitert werden, zum Beispiel mit «Lektor» oder «Abendmahlshelfer» usw. Wir nennen diese Textfel-

der dann «Zusatzfelder». 

 

Bei einigen Standard- und Zusatzfeldern können die Eingaben in der Steuerseite «Eingabehilfe Veran-

staltungen» hinterlegt werden, so wie ich das weiter oben beschrieben habe. Der Weg dazu ist stets der-

selbe:  

1. Setzen Sie den Mauszeiger in das entsprechende Feld, für das Sie Eingaben hinterlegen möch-

ten. Im folgenden Beispiel ist es das Feld «Pfarrperson». 
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2. Wenn im MONITOR-Feld der Link «Eingabehilfe anpassen» erscheint, ist es möglich, Einga-

ben in die Steuerseite zu schreiben. Klicken Sie also auf diesen Link. 

 

 

3. Suchen Sie in der Steuerseite, die sich öffnet, den Abschnitt, in welchem die Einträge zum ent-

sprechenden Feld möglich sind. Bei mir ist das der Abschnitt «Pfarrperson». Ich trage die Na-

men der Pfarrpersonen hier gleich mit dem Personen-Einfügebefehl ein. Siehe dazu Kap. 5.2. 

Nach der Eingabe wird die Steuerseite gespeichert. 

 

 

4. Wenn ich jetzt wieder zum Feld «Pfarrperson» zurückkehre und mit dem Mauszeiger in das 

Feld klicke, sehe ich im MONITOR-Feld die Auswahl der Pfarrpersonen, die ich wählen kann. 

 

 

Analog dazu ergänzen Sie die Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» für weitere Standard- und 

Zusatzfelder.  
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Das Feld für Kollekten bedarf besonderer Erwähnung. Hier können Sie manuell in der Steuerseite keine 

Kollekten Angaben hinterlegen. Es geht viel einfacher: 

1. Wenn Sie eine Kollekte in das Kollektenfeld schreiben, so wird diese in der Datenbank automa-

tisch gespeichert und hinterlegt.  

2. Wenn Sie ein nächstes Mal dieselbe Kollekte eintragen möchten, so erscheint diese im MONI-

TOR-Feld.  

3. Den Kollekten, die im MONITOR-Feld erscheinen, wird eine Zahl zugewiesen. Diese Zahl gibt 

an, wie oft für diese Institution bereits eine Kollekte erhoben wurde. 

4. Wenn Sie mit der Maus über eine Kollekte im MONITOR-Feld fahren, öffnet sich ein Tool-Tipp. 

Darin wird ihnen angezeigt, wann und bei welchen Anlässen diese Kollekte bis jetzt erhoben 

wurde. 

 

Alles in allem sieht das dann z.B. wie folgt aus: 

 

 

Sie sehen, die Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen» ist ein wertvolles Instrument. Wenn die Seite 

gepflegt wird, wird die Eingabe von Veranstaltungen aktiv unterstützt, vereinfacht und senkt die Feh-

lerquote um ein Vielfaches.  
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Mit grosser Wahrscheinlichkeit wünschen Sie noch weitere Felder. Denn der Predigtplan, den Sie aus 

der Veranstaltungs- & Raumzentrale von kirchenweb.ch exportieren möchten, sollte demjenigen ent-

sprechen, den Sie bis jetzt in der Kirchgemeinde genutzt haben, weil Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

gewohnt sind, damit zu arbeiten.  

Das ist kein Problem. Die Zusatzfelder für den Predigtplan können jederzeit erweitert werden. Die fol-

gende Abbildung zeigt Ihnen ein Beispiel mit Zusatzfeldern. 

 

 

Der Standard-Predigtplan kann ebenfalls Ihren Wünschen angepasst werden. Bitte setzen Sie sich dies-

bezüglich mit mir in Verbindung (bernhard.nauli@kirchenweb.ch / 052 544 21 42).  
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Vielleicht möchten Sie bei den Zusatzfeldern nicht nur hinterlegen, was in diese eingetragen wird. Son-

dern Sie möchten auch den Ablauf der Eingabe steuern. Also, ob z.B. in einem Feld mehrere Einträge 

möglich sind, oder ob bei bestimmten Eingaben das nächste Feld übersprungen wird etc. Die Möglich-

keiten sind vielfältig. 

Solche Abläufe können direkt in die Zusatzfelder hineinprogrammiert werden. Wenden Sie sich einfach 

an kirchenweb.ch, wenn Sie einen solchen Bedarf haben. 

Die Folgende Abbildung zeigt ein Beispiel der Kirchgemeinde Gächlingen SH. 

 

 

 

Die Erweiterung mit Zusatzfeldern ist eine kleine Sache. Das geht schnell. Die Anpassung des Predigt-

planes an Ihre Wünsche benötigt Entwicklungs- und Programmieraufwand unsererseits. Diesen Auf-

wand werden wir in Rechnung stellen. Wie gross dieser ist, kann erst gesagt werden, wenn wir Ihre 

Anforderungen geklärt haben. 
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Nun sind Sie gut gerüstet im Umgang mit der Steuerseite «Eingabehilfe Veranstaltungen». Nutzen Sie 

das Potenzial der Veranstaltungs- & Raumzentrale. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit 

Raumverwaltung und Raumreservation zu tun haben, werden es Ihnen danken. 

 

Für weitere Fragen und Beratung stehe ich jederzeit gerne zur Verfügung. 

 

kirchenweb.ch gmbh 

Bernhard Nauli 

052 544 21 42 

bernhard.nauli@kirchenweb.ch 
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