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Nach dem Einloggen in Ihr Mein Konto  wählen Sie in der Menüleiste >Veranstaltungszentrale Die 

Agenda-Ansicht wird geöffnet  - in der Regel in der Wochenansicht. 

 

In der oberen Leiste können Sie Umfang und Art der Ansicht wählen: Zeitraum, Räume und Planung. 

 

Jede Ansicht können Sie sich auch aufbereitet ausdrucken lassen. Klicken Sie dabei mit der rechten 

Maustaste in das Agenda Ansichtsfeld und wählen Sie drucken. 
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Das ist ein interessantes Feature v.a. für die Planungs-Ansicht. Probieren Sie es aus. 

In der unteren Leis te können sie sich die Veranstaltungen in unterschiedlichen Farbpaletten anzeigen 

lassen.  

 

 

   

Farbpalette: Raum Farbpalette: Zielgruppe Farbpalette: Kontrolle  

Hier können Sie kontrollieren, 

ob die verschiedenen Publikati-

onskanäle gewählt sind oder ob 

ein Raum gebucht ist. Grün be-

deutet ja. Rot bedeutet nein. 

 

Zudem können Sie die Ansicht der Raumbelegung zu- oder wegschalten.  

 

 

 

Veranstaltung wird mit der gesamten Raumbele-

gungszeit angezeigt (hellgrüner Bereich) 

Es wird nur die Veranstaltungsdauer angezeigt 

(dunkelgrün er Bereich), nicht aber die Dauer der 

gesamten Raumreservation 
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In der Grundansicht werden Ihnen sämtliche Veranstaltungen angezeigt. Vielleicht möchten Sie aber 

nur bestimmte Veranstaltungen sehen, zum Beispiel diejenigen der Kinder und Jugendlichen in einem 

bestimmten Gebäude. Sie haben die Möglichkeit, eine oder mehrere individuellen Ansichten zu erzeu-

gen und zu speichern, so dass Sie diese jederzeit wieder aufrufen können. 

Dazu klicken Sie in der linken Spalte auf das «weitere Einstellungen» unterhalb des Monatskalenders

 

Zwei weitere Fensterchen öffnen sich für die erste Einstellung zur persön-

lichen Ansicht. Im einen können Sie definieren, ob sie nur ihre eigenen Ver-

anstaltungen sehen möchten, oder sämtlich Veranstaltungen der Kirchge-

meinde.  

Im zweiten Fenster wählen Sie zwischen öffentlich , nicht öffentlich  oder 

alle aus. 

Aber das ist erst der Anfang der Einstellung. Sie können noch weitere Einstellungsoptionen öff nen. 

Nämlich Herkunft ( nur bei Systemen mit Herkünften ), Räume/Geräte, Zielgruppe und Stichworte. Je-

des weitere Fenster ist aufklappbar. Und die Auswahl kann getroffen werden. 
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Nachdem Sie die Einstellung vorgenommen haben, speichern Sie diese. Dazu scrollen Sie ganz nach 

oben und klicken auf «Ansicht speicherné». 
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Es öffnet sich ein Fenster, auf dem Sie vor dem Speichern noch ein paar Angaben machen müssen. Zu-

nächst geben Sie der Ansicht einen Namen. Bei meinem Beispiel lautet der «Kind und Jugend im 

Kirchgemeindehaus». 

 

 

Ich mache diese Ansicht zur Standardansicht. Das heisst, wenn die Agenda-Ansicht sich öffnet, wird 

diese Ansicht angezeigt.  

Zuletzt kann ich diese Ansicht noch freigeben. Dazu gibt es je nach System, das Sie nutzen zwei oder 

drei Möglichkeiten.  

Ã Privat  heisst: Den Link auf diese Ansicht habe nur ich in meinem Konto.  

Ã Intern  heisst: Alle Personen, die ein Konto mit der entsprechenden Berechtigung haben, sehen 

meinen Link für diese Ansicht auch.  

Ã Mailgruppe  heisst: Die Personen, die zur ausgewählten Mailgruppe gehören, sehen meinen Link 

für diese Ansicht auch. 

Nachdem alle Einstellungen gemacht sind, bestätige ich mit . Und 

sehe nun den Link «Kind und Jugend im Kirchgemeindehaus» im Feld 

«Agendaansichten» eingefügt. 

 

 

 

Diese Ansicht löschen Sie wieder, indem Sie auf Löschen-Symbol kli-

cken. 
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In der Agenda-Ansicht haben Sie die Möglichkeit, eine Veranstaltung einfach und schnell zu erfassen. 

Wählen Sie den gewünschten Tag. Überstreichen Sie mit der Maus die Zeit der Veranstaltung. 

 

Es öffnet sich das Eingabefenster «Neue Veranstaltung». Am schnellsten ist die Veranstaltung erfasst, 

wenn davon eine Vorlage existiert. Klicken Sie dann einfach die gewünschte Vorlage an. 

 

 

Danach öffnet sich das Fenster «Neue Veranstaltung». Wenn Sie von der Veranstaltung eine Vorlage1 

haben, wählen Sie diese Vorlage an. In meinem Fall ist das die Kirchgemeindeversammlung, die jähr-

lich stattfindet.  

 
1 Sie haben die Möglichkeit, für stets wiederkehrende Veranstaltungen eine Vorlage zu erstellen, die alle erfor-
derlichen Grunddaten zu einer Veranstaltung enthält. Mit dieser Vorlage und der Funktion «mehrfach speichern» 
erfassen Sie Ihren kirchlichen Jahreskalender in Windeseile. Dazu siehe weiter unten in dieser Anleitung. 
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Damit ist die Veranstaltung erfasst ï inkl. Raumreservation - und Sie können speichern. 

 

 

Wenn Sie keine Vorlage haben, geben Sie in das Fenster «Neue Veranstaltung» den Titel der Veran-

staltung ein und klicken dann auf « weiter». 

 

 

Sie gelangen nun in die Eingabemaske für Veranstaltungen, wo Sie alle weiteren Daten der Veranstal-

tung eingeben können. Wie das gemacht wird, erfahren Sie weiter unten. 
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Eigentlich ist es ganz einfach, eine Veranstaltung zu erfassen. Das Eingabefenster ist übersichtlich und 

das meiste versteht sich von selbst. Trotzdem möchte ich Ihnen ein paar Hinweise mit auf den Weg 

geben und das Augenmerk auf diesen und jenen Punkt lenken, so dass die Erfassung sämtlicher Veran-

staltungen zusammen mit den anderen Mitarbeitenden der Kirchgemeinde gut geling t und auch in die-

sem Bereich die Zusammenarbeit ein Erfolg ist. 

 

 

Mit der Vorlage beginnt die Erfassung jeder neuen Art von Veranstaltung. Sie ist gleichsam der Urmeter  

für eine Veranstaltung. Wenn Sie dann später diese Veranstaltung für die Internetagenda  erfassen wol-

len, dann starten Sie stets bei der Vorlage. Damit haben Sie die Gewähr, dass die Erfassung in diesem 

Jahr genau derjenigen entspricht, die Sie im letzten Jahr gemacht haben. Dann heisst z.B. die Jungschar 

in diesem Jahr nicht "CEVI Jungschar" und im nächsten Jahr "Cevi -Jungschar" und im dritten Ja hr gar 

nur  "Cevi" 

Legen Sie bei der Erfassung der Vorlage höchste Sorgfalt an den Tag. Überprüfen Sie jedes Detail zwei 

und dreifach. Schauen Sie sich die Vorlage an. So vermeiden Sie späteren Ärger, wenn Sie ganze Serien 

erfassen und am Ende feststellen müssen, dass Sie irgendwo ein kleines Detail vergessen oder falsch 

gemacht haben. 

Ich führe Sie nun Schritt für Schritt durch die Erfassung einer Vo rlage. Ich mache das in der Evang. 

Kirchgemeinde Amriswil TG  für einen "Abendmahlsgottesdienst"  - oder heisst es "Abendmahls-Gottes-

dienst"oder "Abendmahls Gottesdienst" oder "Gottesdienst mit Abendmahl"  oder "Gottesdienst und 

Abendmahl"  oder "Messe", oder "Eucharistiefeier". Und wie ist es, wenn dann noch eine Taufe dazu 

kommt... Sie sehen. Damit beginnt es, und damit wollen wir nun anfangen.  

 

 

Nun denn, starten wir. Wählen Sie bitte im Mein Konto  das Menü >Veranstaltungszentrale >Veranstal-

tungen, und klicken dann auf «Vorlage einrichten». 
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Ja, ich weiss schon. Es sollte schnell gehen. Nur ganz schnell eine Veranstaltung eingeben. Warum also 

nicht gleich "Neue Veranstaltung" !? Ganz einfach: Weil Sie sich jetzt zwar etwas mehr Zeit nehmen müs-

sen, in Zukunft aber viel, viel Zeit und auch Ärger ersparen können. 

Also: Sie wählen Vorlage einrichten . Damit öffnen Sie das Eingabefenster für die Vorlage. Das sehen Sie 

an der angewählten Checkbox bei | Vorlage auf dem Eingabefenster, das sich öffnet. 

 

 

Zwei Titel müssen erfasst werden. Der erste Titel ist der Vorlagenname. Über den Vorlagennamen kann 

ein von der eigentlichen Veranstaltung unabhängiger Name definiert werden. Wir empfehlen, die Vor-

lagennamen in Absprache mit allen Benutzern nach einem bestimmten Schema zu wählen. Eine ge-

schickt gewählte Beschriftung erleichtert die Übersicht bei der Gottesdienstplanung erheblich.  

Im aktuellen Beispiel steht: 

¶ GD für Gottesdienst  

¶ Abm für Abendmahl  

¶ KNa für Karl Naumann, den Namen des Pfarrers 

¶ Amr  für Amriswil, den Ort des Gottesdienstes. 

 

Ein eigener Vorlagenname ist nötig, damit die Gottesdienstplanung online effizient durchgeführt wer-

den kann. Vgl. dazu die Anleitung «Jahresplanung Gottesdienste online» unter https://www.kirchen-

web.ch/dok/09854 . Für alle anderen Veranstaltungen kann der Vorlagenname gleich lauten wie der 

Titel der Veranstaltung.  

 

Nun muss der Titel der Veranstaltung eingetragen werden. Wie soll er gewählt werden. Alle in der Kirch-

gemeinde sollten ja dieselbe Veranstaltung genau gleich benennen. Hier braucht es auch gegenseitige 
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Absprache im Kollegium. Es geht bei uns um einen Abendmahlsgottesdienst. Wir in der Kirchgemeinde 

nennen ihn jetzt und in Zuku nft «Gottesdienst mit Abendmahl »: 

 

Nun folgt die Zeitangabe. Bei uns beginnt der Gottesdienst mit Abendmahl stets um 10.00 Uhr und 

endet ca. um 11.00 Uhr. 

Unser Gottesdienst soll in der Internetagenda erscheinen, darum ist er öffenlich .  

 

ACHTUNG: Die Vorlage selbst erscheint natürlich nicht  in der Internetagenda. Aber all die Veranstal-

tungen die mithilfe dieser Vorlage später erfasst werden. 

 

 

Die Ortsbeschreibung bezeichnet das Gebäude, wo die Veranstaltung stattfindet. Also nicht ein Raum!! 

Mit ihr verbunden sind Strasse, Strassennummer, Postleitzahl und Ort . Es geht darum, dass der Gast 

den Ort findet.  

Damit die Ortsbeschreibung stets gleich heisst und auch die richtige Adresse führt , wird beides im Sys-

tem hinterlegt und kann per Mausklick angewählt werden. Sobald der Cursor in das Textfeld «Ortsbe-

schreitung» gesetzt ist, öffnet sich im rechten MONITOR-Feld die Liste sämtlicher Gebäude und Orte. 

Für unseren Gottesdienst wähle ich die Evangelische Kirche Amriswil . Die Ortsbeschreibung und die 

Adresse werden automatische in die richtigen Felder eingesetzt. 
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Falls Sie die Ortsbeschreitung, die Sie einfügen möchten, im MONITOR -Feld nicht finden , melden Sie 

das umgehend dem Haupt-Webkoordinator der Kirchgemeinde. Sie finden am unteren Rand des Mo-

torfeldes einen Link auf den Haupt -Webkoordinator , um ihn zu informieren.  

 

 

 

Die Kontakt -Person einer Veranstaltung ist in der Regel die Person, welche die Veranstaltung bestreitet 

oder dafür verantwortlich ist  oder Auskunft über die Veranstaltung geben kann. Die Personennamen 

mit Mailadresse sind ebenfalls im System hinterlegt. Ist der Cursor im Feld Kontakt , öffnet sich im MO-

NITOR-Feld die Personenliste. Sobald ich mit der Maus eine Person wähle, wird Name und Mailadresse 

automatisch eingefügt.  

 

 

 

Wenn sie nicht nur einen Miniï oder BasisïInternetauftritt haben, sondern ein Verwaltungs- bzw. ein 

Verwaltungs- & Publikati ons-System, wird bei den Gottesdiensten die Pfarrperson NICHT  unter Kon-

takt eingetragen, sondern unter dem Reiter Predigtplan in das Feld Pfarrperson. 
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Jede Veranstaltung erhält mindestens ein Stichwort mit auf den Weg. Das Stichwort bezeichnet die Art 

der Veranstaltung. Da gibt es z.B. Kurs / Seminar, Lager / Woche / Weekend, Andacht / Besinnung etc. 

Ich wähle möglichst präzise die Art der Veranstaltung. In unserem Fall nicht so kritisch: «Gottesdienst» 

und «Abendmahl»  

Sobald ich mit der Maus auf Bitte Stichwort wählen  oder auf hinzufügen klicke, geht im MONITOR -Feld 

die Liste mit den Stichworten auf, die im System hinterlegt sind. Hier wähle ich eines oder mehrere, je 

nach Veranstaltung. Die Liste der Stichworte kann angepasst werden. 

 

 

 

Sobald ich mit der Maus auf Bitte Zielgruppe wählen  oder hinzufügen klicke, geht im MONITOR -Feld 

die Liste mit den Zielgruppen auf, die im System hinterlegt sind. Für den «Gottesdienst mit Abendmahl» 

wähle ich einzig und allein Erwachsene. 
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Die Wahl der Zielgruppe bei Veranstaltungen ist ein ganz wichtiges Thema. Wenn Sie die Zielgruppe 

auslesen, dann denken Sie bitte aus der Sicht der Person, die nach Veranstaltungen für eine bestimmte 

Zielgruppe sucht. 

Wenn z.B. ein Jugendlicher nach Veranstaltungen für Jugendliche sucht, will er als Resultat nur die 

Veranstaltungen sehen, die spezifisch für Jugendliche sind. Er möchte also beim Suchresultat nicht noch 

die Gottesdienste und die klassischen Konzerte sehen. Obgleich er weiss, dass er diese auch besuchen 

könnte. Aber es sind keine Jugendveranstaltungen.  

Das gleiche gilt für jede andere Zielgruppe. Wenn eine Seniorin nach Veranstaltungen für Senioren 

sucht, dann will sie nur die Veranstaltungen sehen, die spezifisch für Senioren sind. Also z.B. Senioren-

nachmittag, Seniorenreise, Seniorenandacht. Sie will aber nicht Gottesdienste oder Konzerte bei der 

Auswahl sehen, auch wenn Sie weiss, dass sie diese Veranstaltungen besuchen kann. 

Für wen ist dann ein ganz gewöhnlicher Gottesdienst? Für Erwachsene. And thatôs it.  

Seien Sie bitte diesbezüglich präzise und konsequent. Etwas ausführlicher ist das Thema in folgender 

Anleitung  beschrieben: www.kirchenweb.ch/dok/986 . 

 

 

Unter dem zweiten Reiter, der mit « Beschreibung» gekennzeichnet ist, können Sie drei weitere Inhalte 

einfügen.  

1. Sie können ein Bild dazusetzen, das zur Art der Veranstaltung passt.  

2. Sie geben der Veranstaltung eine Beschreibung mit auf den Weg.  

3. Und sie fügen Kontaktdaten dazu, wenn eine Anmeldung möglich ist.  

Da es sich hier um eine Vorlage für den «Gottesdienst mit Abendmahl» handelt, wähle ich ein Bild zum 

Thema Abendmahl. Die Beschreibung bleibt kurz. Und anmelden muss man sich auch nicht. 

Diese Felder werden selten in der Vorlage ausgefüllt, sondern in der Regel erst später, wenn man aus 

der Vorlage heraus konkrete Veranstaltungen und zu einzelnen Veranstaltungen noch Ergänzungen zum 

Programmmachen möchte. 
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Zwei weitere Felder unter Beschreibung dienen dazu, Notizen zu einer Veranstaltung hinzuzufügen. 

Diese zwei Felder bleiben in der Regel leer bei einer Vorlage. Trotzdem möchte ich deren Nutzen an 

dieser Stelle erläutern.  

Was in diese Notizen eingetragen wird, ist nie nach aussen sichtbar. Es sind zwei Notizfelder, die dazu 

dienen, Informationen , die im Laufe der Planung für einen Gottesdienst zusammengetragen werden, 

zentral zu speichern und für einen bestimmten Personenkreis zugänglich zu machen. Es können sein: 

- Eine To-Do-Liste 

- Was noch zu besorgen ist und wer es besorgt 

- Wer Kontaktperson ist für einen besonderen Beitrag 

- Ob es besondere Mitteilungen gibt, die auf keinen Fall vergessen werden dürfen 

- Welche freiwilligen Helferinnen und Helfer aufgeboten wurden 

- Etc. 

Die zentrale Hinterlegung solcher Notizen sorgt für zweierlei:  

- Alle beteiligten Personen haben Zugang dazu 

- Wir etwas geändert, dann stehen allen stets die aktuellen Infos zur Verfügung 

- Für einen ähnlichen Anlass in späteren Jahren ist ein Rückgriff auf diese Notizen möglich  
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Auf diese Notizen haben nur Personen Zugriff, welche intern die entsprechende Berechtigung haben: 

also Veranstaltungen anschauen und allenfalls sogar verändern können. 

 
 

Bei diesem Feld können die Sichtbarkeit bzw. der Zugriff eingeengt werden. Deckungsgleich mit dem 

oberen Feld ist es, wenn die Berechtigung auf | Intern gestellt ist.  

 

 

Wähle ich die Berechtigung | Gruppe, so muss in einem Feld angegeben werden, welcher Gruppe 

(Mailgruppe) der Zugriff gewährt wird.  

 

 

Ist | Privat angeklickt, hat nur die Person Zugriff, welche die Veranstaltung erstellt hat.  
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Eine der grossen Stärken der Veranstaltungszentrale ist die Reservation von Räumen und Geräten. Nie 

mehr wird es in der Kirchgemeinde Überschneidungen und doppelt besetzte Räume geben, weil diese 

Konflikte bereits bei der Erfassung der Veranstaltung gesehen und gelöst werden. 

Sobald Sie zur «Räume / Geräte» wechseln, werden Sie durch die Anzeige bei der Raumbuchung aktiv 

unterstützt. Im MONOTOR Feld ist eingemittet die Dauer der Veranstaltung sichtbar.  Hier 09.30 bis 

10.45 Uhr. 

 

 

Die Kirche muss für den Gottesdienst vorbereitet und ebenso nachbereitet werden. Mit zwei Klicks setze 

ich die Start Zeit und die End Zeit der Belegung fest: 08.30 bis 11.15 Uhr. 

Die beiden Zeiten werden automatisch in die entsprechenden Felder gesetzt. Gleichzeitig hat sich das 

MONITOR Feld verändert. Jetzt ist die Reservationszeit eingemittet. Und mit weiteren Klicks könnte 

ich die Reservationszeit nachbessern. Ich gebe mehr Zeit zum Aufräumen und setze diese auf 11.45 Uhr. 

 

mailto:elias.kueng@kirchenweb.ch


 

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch  Seite 20 von 69 

Jetzt ist noch der Raum zu bestimmen, der für diese Zeit reserviert wird (vielleicht sind es auch meh-

rere). In meinem Fall wird die Kirche und die Orgel reserviert. Ich klicke also in einem Dreischritt zuerst 

Räume/Geräte hinzufügen und dann auf Amriswil Kirche und Amriswil Orgel  

 

 

Nun sind Kirche und Orgel  von 08.30 ï 11.45 Uhr reserviert. Diese Informationen sehen Sie jetzt im 

Eingabefenster: 

 

Natürlich können Sie diese Angaben jederzeit ändern und/oder ergänzen. 

 

Im Zusammenhang mit der Raumreservation gibt es jetzt noch zwei weitere Angaben. Es muss die raum-

verantwortliche Person eingetragen werden und eine sog. Raumnotiz ist möglich.  

Die raumverantwortliche Person  haben in den verschiedenen Kirchen und Kantonen unterschiedliche 

Bezeichnungen: Sigrist, Mesmer, Sakristan, Hausmeister, Hauswart etc. Die Namen dieser Personen 

sind im System hinterlegt  und mit 2 Klicks eingefügt:  
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Als erstes klicken Sie in das Feld Raumverantwortlicher . Im MONITOR -Feld werden die Namen der 

verantwortlichen Personen sichtbar. Wählen Sie mit der Maus die gewünschte Person aus.  

 

 

Fehlt die Person in der Liste, können Sie diese auch «von Hand» in das Feld «Raumverantwortlicher» 

eintragen. Melden Sie aber gleichzeitig Ihrem Webkoordinator mit dem Klick auf N.N. kann anpassen, 

dass der Name einer weiteren Person im System hinterlegt werden soll. 

 

Zuletzt geben Sie der Reservation noch eine Raumnotiz mit auf den Weg, sofern dies nötig ist. Mit einem 

Klick in das Feld Raumnotiz öffnet sich das MONITOR-Feld mit Vorschlägen, die Sie auswählen können. 

Sie können mehrere Vorschläge nacheinander wählen. Diese werden im Textfeld hintereinander aufge-

reiht. Ebenso können sie «von Hand» in das Textfeld Raumnotiz schreiben. Das sieht dann z.B. wie folgt 

aus. 

 

 

 

Und nun speichern nicht vergessen. Damit schliesst das Fenster. Wenn Sie die Vorlage weiter bearbeiten 

oder abändern wollen, öffnen Sie diese unter VERANSTALTUNG AUS VORLAGE. Fahren Sie mit der 

Maus über die Vorlage, öffnen das Menü zur Vorlage (1) und klicken dann auf Vorlage bearbeiten (2) 
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Das Eingabefenster für diese Vorlage öffnet sich, und Sie können die nötigen Anpassungen vornehmen. 

 

 

 

1. Zwischenspeichern: 

Sie können jederzeit auf «Zwischenspeichern» klicken. Damit wird ihr aktueller Stand der Einga-

ben gespeichert. Das Eingabefenster bleibt dabei offen. 

 

2. Speichern: 

Die Eingaben werden gespeichert und das Eingabefenster geschlossen. 

 

3. Löschen 

Sie können die Veranstaltung auch löschen. Eine Wiederherstellung ist dann allerdings nicht mehr 

möglich. Also seien Sie vorsichtig damit. 
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In den nächsten Schritten geht es darum, weitere Publikationskanäle zu definieren. Einen Publikations-

kanal haben wir bereits kennengelernt unter dem Register «Allgemein» Dort steht die Auswahlbox mit 

der Beschriftung «Öffentlich ». 

 

Das heisst. Die Veranstaltung wird im In ternet publiziert,  ist also öffentlich einsehbar auf dem Internet-

auftritt.  

Ist die Auswahlbox leeré 

 

é dann ist diese Veranstaltung im Internet nicht sichtbar. Intern ist sie sichtbar. Mit grosser Wahr-

scheinlichkeit handelt es sich dabei um einen internen (z.B. Behördensitzung) oder um einen privaten 

Anlass (z.B. ein Tauf-Essen im Kirchgemeindehaus). Erfasst wird die Veranstaltung trotzdem, weil die 

Räume reserviert werden müssen. 

Beim Register «Zeitung» legen wir fest, ob die Veranstaltung in verschiedenen Printmedien erscheinen 

soll. Dabei unterscheiden wir:  

1.  

Damit ist der Kirchenkalender gemeint, der in einer Tages- oder Wochenzeitung veröffentlicht 

wird, und zwar in der Regel 1x pro Woche. 

 

2.  

Damit ist der Kirchenkalender gemeint, der in einer kirchlichen Zeitung/Zeitschrift erscheint, 

alle 14 Tage oder 1x im Monat. Genannt werden sie: Kirchenbote, reformiert, Forum, Pfar-

reiblatt etc.  

Jeder Option ist ein Beschreibungsfeld zugeordnet. Diese bleiben in der Regel beim Erfassen einer Vor-

lage leer. Nicht aber bei der Eingabe der Veranstaltungen für die Internet-Agenda. Ich werde weiter 

unten die Beschreibungsfelder genauer beschreiben. 

 

Wir ziehen ein Register weiter: «Predigtplan». Wenn es sich bei der Vorlage um einen Gottesdienst oder 

eine Andacht handelt, wird hier  angekreuzt. Einzalheiten zum Predigtplan 

werden weiter unten behandelt. 
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Ob in unserer Vorlage bereits jetzt weitere Felder beschrieben werden, hängt vom eigenen Ermessen ab. 

Die meisten werden wohl erst bei der Eingabe der Internetagenda ausgefüllt. Aus diesem Grund be-

schreibe ich diese weiter unten. 

 

Dieses Register ist für die Vorlage noch nicht relevant. Weitere Erläuterungen folgen weiter unten. 

 

Dieses Register ist für die Vorlage noch nicht relevant. Weitere Erläuterungen folgen weiter unten. 

 

Damit habe ich meine Vorlage vollständig ausgefüllt. Natürlich kontrolliere ich nochmals alle Einzelhei-

ten. Denn wenn die Vorlage fehlerhaft ist, sind es auch die Veranstaltungen, die ich aus ihr heraus er-

stellen werde. Danach speichere ich die Vorlage und sie erscheint, wie schon weiter oben erwähnt, un-

tern VERANSTALTUNGEN AUS VORLAGE. 

 

 

 

Siehe dazu weiter unten das das Kapitel  9: Vorlagen verwalten 
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Ich habe bewusst umfangreich das Anlegen einer Veranstaltungs-Vorlage beschrieben. Im Erfassungs-

prozess der Internetagenda und der Reservation von Räumen und Geräten steht diese Arbeit an erster 

Stelle. Wenn sie sorgfältig gemacht wird, - gewiss mit einigem Aufwand, - gelingt die Eingabe der Ver-

anstaltungen für das nächste Jahr schnell und präzise.  

Nun widmen wir uns als o den Veranstaltungen. Grundsätzlich wird eine Einzelveranstaltung gleich er-

fasst wie eine Vorlage, einzig, dass die Auswahlbox   abgewählt ist.  Allerdings kommen ver-

einzelt zusätzliche Angaben dazu, je nach Veranstaltung halt. 

 

 

In den folgenden Erläuterungen bleibe ich bei meinem Gottesdienst mit Abendmahl. Also wähle ich die 

entsprechende Vorlage aus meiner Vorlagen-Liste aus. Dabei klicke ich jetzt nicht mehr auf den Bleistift, 

sondern auf den Titel der Vorlage. 

 

 

Angenommen, Sie sind Mitglied einer grossen Kirchgemeinde, vielleicht mit drei Pfarrpersonen und 

zwei Kirchen, dann werden Sie u.U. mehr als eine Vorlage Gottesdienst mit Abendmahl haben. Wenn 

drei Pfarrpersonen in zwei Kirchen predigen, dann gibt das 6 Kombinationen also 6 Vorlagen. 

Sogenannte Querzugänge bieten eine elegante Möglichkeit, um spezifischen Benutzern Zugriff auf be-

stimmte Felder einer Veranstaltung zu gewähren. Im Folgenden werden die Querzugänge kurz erklärt. 

Aber bitte kontaktieren Sie uns für mehr Informationen diesbezüglich  

Wir bleiben jetzt aber bei unserer Vorlage: 1 Pfarrer und 1 Kirche. Also mit dem Klick auf den Titel der 

Vorlage öffnet sich das Eingabefenster für diese Veranstaltung. 
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Das Eingabefenster für die Veranstaltung öffnet sich im Register «Allgemein». Für Sie ist das bereits ein 

bekanntes Fenster. Alle wichtigen Einträge sind gemacht. Es fehlt einzig und allein das Datum. 

 

 

 

Dieses können Sie sowohl «von Hand» eingeben als auch per Mausklick. Wenn der Cursor im Datums-

Feld ist, öffnet sich der Kalender im Monitorfeld, wo Sie das gewünschte Datum auswählen können. 

 

 

Eine kleine Zusatzdienstleistung ist dabei, dass Feiertage Grau hinterlegt sind. Wenn sie mit der Maus-

hand darüberfahren, wird der Name des Feiertages angezeigt. In unserem Fall hier ist es der Reforma-

tionssonntag. 
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In gewissen Fällen kann es hilfreich sein, Veranstaltungen zu verknüpfen. Dabei gibt es immer mindes-

tens eine Haupt - und eine Nebenveranstaltung. Beispielsweise kann die Sonntagsschule, welche als Al-

ternativprogramm für Kinder parallel zum Gottesdienst stattfindet,  als Nebenveranstaltung des Gottes-

diensts definiert  werden. Dadurch wird bei genauerer Betrachtung der beiden Veranstaltungen deren 

Organisationsstruktur etwas verständlicher  dargestellt: 

 

Um zwei Veranstaltungen zu verknüpfen, öffnen Sie die Eingabemaske derjenigen Veranstaltung, wel-

che zur Nebenveranstaltung werden soll. Klicken Sie danach auf eines der beiden Eingabefelder mit der 

Uhrzeit : 
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Daraufhin erscheint in der rechten Spalte ein Monitorfeld, anhand dessen Sie die dazugehörige Haupt-

veranstaltung auswählen können. In unserem Fall ist das die Veranstaltung «Gottesdienst»: 

 

Speichern Sie die vorgenommenen Änderungen unten rechts. 

Im Monitorfeld in der Eingabemaske der Hauptveranstaltung «Gottesdienst» finden Sie nun ebenfalls 

einen Eintrag zur Nebenveranstaltung: 

 

Achtung:  Falls Sie eine Verknüpfung zwischen zwei Veranstaltungen wieder entfernen möchten, so ist 

dies lediglich über die Eingabemaske der Nebenveranstaltung möglich. Klicken Sie dort  nochmals auf 

eines der beiden Eingabefelder mit der Uhrzeit und wählen Sie im Monitor rechts die Option «Nicht 

verknüpft»:  

 

Speichern Sie die vorgenommenen Änderungen wieder unten rechts. 

 

Möchten Sie die Anzeige des Reformations-Gottesdienstes noch mit einem Bild illustrieren, dann tun 

Sie das. Ich illustriere den Gottesdienst mit dem Bild des Chores, der im Gottesdienst singen wird. 
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Sie können dabei auch noch den Bildausschnitt bearbeiten , so dass das Motiv passend dasteht. 

 

 

Bei den Veranstaltungen wird das Textfeld «Beschreibung» wohl meistens leer bleiben. Bei besonderen 

Anlässen schreibt man aber gerne etwas dazu. Ich mache eine Bemerkung zum Chor, der im Gottes-

dienst Auftritt.  

 

 

Eine Anmeldung braucht es für einen Gottesdienst wohl kaum. Trotzdem möchte ich Ihnen an dieser 

Stelle einen Hinweis geben, wie Sie mit einem sogenannten Einfügebefehl schnell und einfach Personen 

mit Foto und den weiteren Angaben im Internetauftritt anzeigen können, ohne umständlich die ganzen 

Daten eingeben zu müssen. 

Wenn ich nun also die Person bin, bei der man sich anmelden sollte, dann würde ich in das Feld Anmel-

dung folgendes schreiben: 

 

 

Und wenn die Veranstaltung nun in der Internetansicht geöffnet wird, dann wird unter Anmeldung 

mein Profil abgebildet, mit den nötigen Angaben. 
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Mit einer kleinen Anpassung des Einfügebefehls für Personen, können Sie die Ansicht des Profils än-

dern. 

 

Und das sieht dann im Internetauftritt wie folgt aus.  
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Die Räume und Geräte sind für diesen Gottesdienst ï gemäss Vorlage - auch bereits gebucht. Es lohnt 

sich trotzdem, diese Angaben nochmals anzuschauen. Es könnte ja sein, dass für den Gottesdienst noch 

etwas Spezielles bereitgestellt werden muss.  

In unserem Fall, da der Chor singt, muss noch die Bühne für den Chor und das Dirigentenpult  bereit-

gestellt werden. Wir ergänzen also die Einträge unter Raumnotiz. Alle anderen Einträge bleiben, wie sie 

sind. 

 

Vielleicht fragen Sie sich, warum all diese Einträge. Wozu dienen sie. Dafür gibt es mehrere Antworten. 

1. Der Raum wird nie mehr zur gleichen Zeit doppelt belegt sein. Ist er einmal reserviert, kann 

keine weitere Reservierung mehr stattfinden. 

2. Die Raumverantwortliche Person ist definiert. Jede Person weiss, an wen er sich wenden muss, 

wenn noch wünsch bzgl. Raumnutzung aufkommen. 

3. Die Raumverantwortliche Person weiss, wann welche Räume genutzt werden, und wie die 

Räume eingerichtet werden müssen. Dazu dient der Raumbelegungsplan, der als Excel- oder 

Word-Dokument mit einem Mausklick heruntergeladen werden kann.  

 

Per Mausklick können Mitarbeitende der Kirchgemeinde Raum-Belegungspläne erstellen und wenn nö-

tig ausdrucken. Darauf stehen alle nötigen Angaben zu den Reservationen. In der Spalte «Raumnotiz» 

sind stehen die besonderen Einträge für die raumverantwortliche Person. 
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Unser Gottesdient mit Abendmahl muss auch in Printmedien veröffentlicht werden. Kirchgemeinden 

haben hier meist zwei Kanäle.  

1. Kanal: Wöchentlich in einer lokalen Zeitung. Darin erscheint die Kirchenagenda für 1 Woche. 

Wir nennen hier diesen Kanal: Kirchenzettel  

2. Kanal: Jeden Monat oder alle 2 Wochen in einem kirchlichen Publikationsorgan. Auf refor-

mierte Seite sind das v.a. Kirchenbote und reformiert ; auf katholischer Seite das Pfarreiblatt  

oder Forum. Hier wird die Kirchenagenda strukturiert für einen Monat oder für 2 Wochen aus-

gegeben.  

Um die Zusammenstellung der Angaben für diese Printmedien durch das Sekretariat oder Pfarramt auf 

ein Minimum an Aufwand zu reduzieren, dient das Eingabefenster «Zeitung». Hier legen Sie fest, ob die 

Veranstaltung in diesen beiden Organen publiziert wird. Ist dies der Fall, werden beide Publikationska-

näle angekreuzt. 
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Sich können der Anzeige in den Publikationsorganen auch noch eine Beschreibung mit auf den Weg 

geben. Dabei können Sie mit einem Klick auf «Beschreibung kopieren» die Beschreibung für die Anzeige 

im Internet hierhin kopieren. Sie können aber auch einen eigenen Zusatztext verfassen. 

 

1. Die Ausgabe für diese Printmedien wird damit vorgespurt.  

2. Der Aufwand, das Word-Dokument für diese Printmedien zu erstellen, beschränkt sich fast noch 

auf einen Mausklick.  

3. Das mühsame Zusammensuchen, welche Veranstaltung wie und wo veröffentlich werden soll, ent-

fällt.  

4. Jede Veranstaltung wird ein einziges Mal erfasst. Von da an kann sie beliebig oft ausgegeben wer-

den. Das x-malige erfassen ein und derselben Veranstaltung fällt weg und damit auch der Aufwand 

und die Fehlerquote, die dadurch entsteht. 
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Natürlich können beide Ausgaben so angepasst werden, dass sie den Vorlagen Ihrer Kirchgemeinde ent-

sprechen. Ziel ist es, möglichst wenig redaktionelle Arbeit aufwenden zu müssen. 

 

 

Jede Kirchgemeinde führt in irgendeiner Form einen Predigtplan oder Gottesdienstplan. Meist wird er 

durch die Pfarrpersonen erstellt und von der Behörde abgesegnet. Darauf stehen sämtliche Gottes-

dienste mit den personellen und organisatorischen Angaben. 

Die Angaben für den Predigtplan geben Sie unter dem Register «Predigtplan» ein. Die Anzahl Textfel-

der, die Sie hier antreffen, kann dabei unterschiedlich sein. 

 

 

Soll die Veranstaltung, die Sie hier eingeben, im Predigtplan erscheinen, so müssen Sie «Im Predigtplan 

sichtbar» ankreuzen. Bei einem Gottesdienst ist das ein klarer Fall. 
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Beim Erfassen einer Veranstaltung haben Sie zweimal die Möglichkeit, eine Person zu wählen. Sie erin-

nern sich noch: unter dem Register «Allgemein» gibt es das Textfeld «Kontakt ». Und hier nun unter 

dem Register «Predigtplan» steht das Textfeld «Pfarrperson».  

Entsprechend den Gegebenheiten in einer Kirchgemeinde oder Pfarrei wird nur eines der Felder ge-

braucht oder eben beide. 

Beispiel für nur 1 Feld: In einer kleinen Kirchgemeinde, die 1 Pfarrer hat und kein Sekretariat, wird wohl 

nur ein Feld gebraucht. Darin steht der Name des Pfarrers. 

Beispiel für die Nutzung von 2 Feldern: Es ist Ferienzeit. Ein auswärtiger Pfarrer Predigt am Sonntag. 

Da könnte z.B. im Feld «Kontakt » das Sekretariat angegeben werden und im Feld «Pfarrperson» der 

auswärtige Pfarrer. 

Beispiel für die Nutzung von 2 Feldern: In einer Katholischen Kirche sind ein Priester und ein Prediger 

in der Messe engagiert. 

Die Personen, die in dieses Feld eingetragen werden, können Sie durch den Webkoordinator eintragen 

lassen. So können Sie die entsprechende Person einfach per Mausklick eintragen. 

 

 

Falls es eine Gruppe von Lektoren gibt, können Sie die Namen dieser Personen durch den Webkoordi-

nator eintragen lassen. So können Sie bei diesem Feld, wie bei den Pfarrpersonen, die gewünschte Per-

son per Mausklick eintragen. 
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Falls es eine Gruppe von Musikern (Organisten) gibt, können Sie die Namen dieser Personen durch den 

Webkoordinator eintragen lassen. So können Sie bei diesem Feld, wie bei den Pfarrpersonen, die ge-

wünschte Person per Mausklick eintragen. 

Bei dem Feld «Interna » handelt es sich um ein äquivalentes Feld zu «Raumnotizen» unter  «Räume/Ge-

räte». Was sie hier eintragen erscheint jedoch im «Predigtplan» und nicht auf den Raum-Reservations-

listen. Daher können sich die Einträge hier von denen unter Raum/Geräte unterscheiden.  

Das Feld «Kollekte» ist ganz besonders. 

1. Wenn Sie das Textfeld eine Kollekte das 1. Mal «per Hand» eingeben, dann wird diese im System 

hinterlegt, das heisst, in der Datenbank gespeichert. 

2. Wenn Sie diese Kollekte später bei einem anderen Gottesdienst wieder eintragen wollen, dass 

erscheint die Kollekte im Monitorfeld, und sie können sie dort auswählen und müssen sie nicht 

mehr eintippen.  

 

 

Und noch etwas wird gespeichert. Die Anzahl, wie oft die Kollekte schon erhoben und an welchen Sonn-

tagen für diese Organisation gesammelt wurde. Die eine Info erscheint als Zahl hinter der Organisation 

und die andere als Tooltip, wenn sie mit der Maushand über die entsprechende Organisation fahren. 

Vgl. die folgende Abbildung. 
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Wie an alle andern Seitentypen des Systems (Berichte, Infoseiten), können Sie an eine Veranstaltung 

eines oder mehrere Dokumente anhängen, die dann heruntergeladen werden können.  

Ebenso bereichern Sie die Veransataltungsanzeige mit den Bildern eines Fotoalbums.  

Das sieht dann z.B. wie folgt aus. 
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Es gibt verschiedene Speicheroptionen. Sie sehen diese am Fusse des Eingabefensters.  

 

 

4. Zwischenspeichern: 

Sie können jederzeit auf «Zwischenspeichern» klicken. Damit wird ihr aktueller Stand der Einga-

ben gespeichert. Das Eingabefenster bleibt dabei offen. 

 

5. Zwischenspeichern ansehen: 

Wenn Sie diese Speicheroption wählen, dann werden die aktuellen Eingaben gespeichert (wie un-

ter Punkt 1). Zusätzlich öffnet sich ein Anzeigefenster, in dem Sie eine Zusammenschau aller bis-

herigen Eingaben und Einstellungen zu dieser Veranstaltung sehen. Sie können von hier aus fol-

gende Aktionen wählen: 

a. Ansehen: Diese Veranstaltung wird im Internetauftritt angezeigt.  

b. PDF: Sie können dies Zusammenschau sich als PDF ausgeben lassen. 

c. Fenster schliessen: Sie gelangen wieder zum Eingabefenster zurück. 

 

6. Mehrfach speichern: 

Diese Speicherart kommt dann zum Zuge, wenn Sie eine bestimmte Veranstaltung für das ganze 

Jahr eingeben wollen, also z.B. sämtliche Jungscharnachmittage.  

 

7. Kopieren: 

Manchmal möchte man eine Veranstaltung für ein weiteres Datum «klonen». Dann nutzt man 

diese Aktion. 

 

8. Speichern: 

Die Eingaben werden gespeichert und das Eingabefenster geschlossen. 

 

9. Löschen 

Sie können die Veranstaltung auch löschen. Eine Wiederherstellung ist dann allerdings nicht mehr 

möglich. Also seien Sie vorsichtig damit.  
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Werden bestimmte Begriffe im Titel der Veranstaltung gesetzt, werden diese automatisch in einer be-

stimmten Farbe ausgegeben. Zum Beispiel das Wort abgesagt wird automatisch rot ausgegeben. Hier 

folgt eine Auflistung , sodass Sie jeweils nachschauen können, welches Wort welche Farbe anzeigt. 

 

Der Begriff abgesagt wird automatisch in rot ausgegeben: 

 

Folgende Begriffe im Titel der Veranstaltung werden automatisch in rot ausgegeben: 

¶ abgesagt 

¶ annullato  

¶ annullata  

¶ Absage 

¶ annulée 

¶ annulé 

¶ fällt aus 

Folgende Begriffe im Titel der Veranstaltung werden automatisch in grün ausgegeben: 

¶ Livestream 

¶ online  

¶ virtuell  

¶ anmelden 

¶ mit Anmeldung  

¶ mit Voranmeldung  

¶ Voranmeldung 

¶ Anmeldung 

¶ Anmeldungen 

¶ (mit Anmeldung)  

¶ Reservation 

¶ Reservationen 

¶ (mit Reservation)  

¶ findet statt  

¶ Ersatzangebot 

¶ Alternativangebot  

¶ a lieu 

Folgende Begriffe im Titel der Veranstaltung werden in oranger Farbe ausgegeben: 

¶ Änderung 

¶ pausiert 

¶ changement 

¶ angepasst 

¶ ajustée 

¶ ajusté 

¶ geändert 

¶ changée 

¶ changé 

¶ verschoben 

¶ décalée 

¶ décalé 

¶ déplacée 

¶ déplacé 

 
Der Querzugang erleichtert die Planung von Veranstaltungen, besonders der Gottesdienste. Organisten 

z.B. können selbst den Orgelplan in die Veranstaltungen eintragen. Voraussetzung ist der Baustein Ver-

anstaltungszentrale. Grundlegend sind Querzugänge Listenansichten, bei denen man die Spalten ma-
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nuell bearbeiten kann. Jede Person, die die Ansicht sieht, kann sie auch bearbeiten. Dies ist standard-

mässig nicht möglich, denn nur der/die Besitzer/ -in oder der /die Verwalter/ -in können die Veranstal-

tungen bearbeiten. Jedoch muss für einen solchen Querzugang einiges abgeklärt werden, bevor unsere 

Entwickler / -innen den Wunsch umsetzen können. Sie können gerne einen Querzugang bestellen, dafür 

gehen Sie auf unsere Webseite und geben im Suchfeld Querzugang ein oder Sie brauchen diesen Link: 

https://www.kirchenweb.ch/querzugang -einrichten , gerne können Sie sich auch an unseren Support 

wenden. 

Die internen Klärungen listen wir Ihnen gerne hier für eine einfache Benutzung auf: 

¶ Wer soll was eintragen können? 

¶ Wer soll was anschauen können? 

¶ Gegebenenfalls müssen noch die nöti-

gen Mailgruppen eingerichtet werden.  

¶ Titel des Querzuganges 

¶ Filterung der dargestellten Veranstal-

tungen 

¶ Generelle Felder, die als Spalten darge-

stellt werden sollen, gerne können Sie 

aus folgender Liste auswählen 

Feld -Name  Beispiel  bearbeitbar  
Datum Sa. 2. Dezember nicht möglich  
Datum (kurz)  Sa. 2. Dez nicht möglich  
Zeit 09:00 - 10:00 nicht möglich  
Zeit (nur Start)  09:00  nicht möglich  
Zeit (nur Ende)  10:00 

 

Titel  Gottesdienst nicht möglich  
Öffentlich  Ja oder Nein 

 

Ortsbeschreibung Kirche 
 

Strasse Nr. Kirchenstrasse 7 
 

PLZ 7000 
 

Ort  Kirchhofen  
 

Kontakt  Petra Fischer 
 

Kontakt -Mail  petra.fischer@kirche.ch 
 

Kontakt -Kürzel PeF 
 

Beschreibung Beschreibung 
 

Anmeldung  Anmeldung 
 

Raumverantwortlich  Sigrist Meier  
 

Raumvantworlich -Kürzel SiM 
 

Raumnotiz  bitte heizen 
 

Raumbelegung 08:00 - 11:00 nicht möglich  
Beschreibung kurz Beschreibung Kirchenzettel 

 

Kirchenbotetext  Beschreibung Kirchenbote 
 

Predigtplan  Ja oder Nein 
 

Predigttext  Makrus 5,18 
 

Kollekte Licht im Osten  
 

Musik  Gerd Müller  
 

Musik -Kürzel GeM 
 

Interna  Licht auf halbe Stärke 
 

{Attributfeld 1}  Bis zu 12 frei definierbare Felder  
 

Besitzer Marta Meier  nicht möglich  
Besitzer-Kürzel MaM  nicht möglich  
Farbcode {farbe}  nicht möglich  
Interne Notizen  interne Notiz  

 

Geschütze Notizen Geschütze Notiz  
 

Gebäudesteuerung Gebäudesteuerung-Anlass nicht möglich  
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Viele Veranstaltungen in einer Kirchgemeinde finden regelmässig statt. Darum soll es möglich sein, mit 

der Veranstaltungs- & Raumzentrale Serien von Veranstaltungen zu erfassen. Dabei gehen Sie wie folgt 

vor. 

 

 

Das Erfassen einer Veranstaltungs-Serie beginnt mit der Erstellung einer Veranstaltungs -Vorlage. Eine 

gute Vorlage ist die Voraussetzung, dass in Zukunft die Eingabe von Veranstaltungen schnell und präzise 

von statten geht. 

Wie eine Vorlage erfasst wird, erfahren Sie im Kapitel 3 dieser Anleitung. 

 

 

Nehmen wir das Beispiel einer Behördensitzung. Der Präsident der Behörde erfasst alle Sitzungstermine 

für das nächste Jahr. Er hat dafür eine Vorlage erstellt. Und wählt nun diese Vorlage aus, indem er im 

Feld «VERANSTALTUNG AUS VORLAGE» auf den Titel  der Vorlage klickté 

 
 

éoder über das Menü der Vorlage eine Neue Veranstaltung aufruft.  
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