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Einleitung — Planung als Prozess

1  Einleitung - Planung als Prozess

Das Kirchenjahr nimmt seinen Lauf, und jedes Jahr stehen wir wieder vor der Aufgabe, die Gottes-
dienste fiir das nachste Jahr zu planen. In Zeiten zunehmender Regionalisierung sind immer mehr Per-
sonen in den Planungsprozess involviert, Pfarrpersonen, Kirchenmusiker, Mesmer, Sigristen, Sakrista-
nen, administrative Mitarbeitende und auch freiwillige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich an

der Vorbereitung der einzelnen Gottesdienste beteiligen.

Grob kann die Gottesdienstplanung in drei Prozessschritte unterteilt werden, die sich gut voneinander
unterscheiden lasse. Unser Werkzeug GOTTESDIENSTPLANUNG, Teil der Veranstaltungs- & Raumzentrale,

unterstiitzt Sie bei dieser Aufgabe.

1. Grobplanung 2. Vervollstandigung 3. Feinplanung

Zuteilung beteiligter Personen
- Kirchenmusiker
- Sigristen / Mesmer / Sakristane
- Lektoren
- Weitere Beteiligte

- Inhaltliche Planung
- Koordination des Teams
- Erstellen der Ablaufe

- Gottesdienst Jahresplan
- Zuteilung der Pfarrpersonen
-Raume, Zeiten

Langfristig Mittelfristig Kurzfristig
Werkzeug Werkzeug Werkzeuge
Gottesdienstplanung (Werkzeug Querzugang fir beteiligte Perso- - Querzugang
in der Veranstaltungs- und Raum- nen - Projektseiten
zentrale) Vorgehen: Selbstindiges Eintra- - Notizfelder

Vorgehen: Teamsitzung mit Bea-

gen durch beteiligten Personen

mer

Wir stellen Thnen mit der GOTTESDIENSTPLANUNG fiir die erste Planungsphase (Grobplanung) ein tolles
Werkzeug zur Verfiigung. Die Zuteilung der Sonntagsgottesdienste iiber das Planungsjahr gelingt Thnen

damit mit guter Ubersicht und mit weniger Aufwand.

Mit Hilfe dieser Anleitung fithren wir Sie Schritt fiir Schritt durch die Vorbereitungen und die Ausfiih-

rung der Grobplanungsphase Threr Gottesdienste.

Auch fiir die weiteren Prozessschritte stellen wir Thnen entsprechende Werkzeuge zur Verfiigung. Mit-
tels Querzugang konnen verschiedene involvierte Personen bis in die Feinplanung der einzelnen Veran-
staltungen mitwirken. Gerne zeigen wir Thnen weitere Anwendungsbeispiele unserer praktischen Werk-

zeuge oder beraten Sie auch bei der Optimierung der Prozesse in Ihrer Kirchgemeinde.
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2  Zugang zur Gottesdienstplanung

2.1 Systeme mit integrierter Gottesdienstplanung

Die Gottesdienstplanung ist fiir folgende Systeme verfiigbar:

e Basis — Verwaltung

e Basis — Verwaltung und Publikation
e Profi — Verwaltung

e  Profi — Verwaltung und Publikation
e Regional — Verwaltung

e Regional — Verwaltung und Publikation

Vergewissern Sie sich, dass Ihre Kirchgemeinde iiber das nétige System verfiigt. In diesem Fall sollte die

Gottesdienstplanung in Threr Veranstaltungszentrale an folgendem Ort aufrufbar sein:

# Agenda Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation | Zusammenarbeit | Mail / SMS | Weiteres
# Veranstaltungen HINWEIS JAHR 2020
i Veranstaltungen Excel Sie befinden sich im Ansichts-Modus. Mi 1. Jan
. ) So5.J
# Terminliste Bearbeitung fir Herkunft: e
So12.Jan
% Aushang S019. Jan
Bearbeitung starte
S02.Feb
# Kirchenzettel S0 9. Feb
# Kirchenbote HILFE S016.Feb
S023.Feb
% Raumbelegung Export (®) Anleitung Gottesdienstplanung . b
So1.Mar
% Gottesdienstplanung Veranstaltung-Titel kann editiert werden. Fr 6. Mar
—_— Doppelklick: . So 8. Mar
- auf Datum zum markieren -
- auf Vorlage zum markieren So15. Mar
[] Dokumente 5022.Mar
So29.Mar

Ist dies nicht der Fall, so befolgen Sie bitte die nachfolgenden Schritte der Reihenfolge nach. Sollte auch
dieses Vorgehen nicht zur Anzeige des Tools fithren, wenden Sie sich bitte an die Supportstelle von kir-

chenweb.ch gmbh.
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2.2 Geforderte Benutzerstufe fiir die Gottesdienstplanung

Thre Kirchgemeinde verfiigt iiber eines der oben aufgefiihrten Systeme - die Gottesdienstplanung ist

dennoch nicht sichtbar. Nun gilt es herauszufinden, welche Benutzerstufe Sie besitzen.

Wenn Sie in Threm Konto angemeldet sind, ist dies ganz einfach an der Textzeile oben rechts ablesbar:

Hilfe ? Bildschirmkoppelung 7 Home ¢ Abmelden =&

Neben Threm Namen sehen Sie Ihre Benutzerstufe.

Passiv, Leser oder Mitglied: Falls Sie die Stufe «Passiv», «Leser» oder «Mitglied» besitzen, dann bitten
Sie die zustéandigen Webkoordinatorin um eine Anpassung Threr Benutzerstufe auf «Mitarbeiter», «Re-

daktor» oder «Verwalter».

Offnen Sie die Veranstaltungszentrale nach einer Anpassung Ihrer Benutzerstufe erneut und iiberpriifen
Sie, ob die Gottesdienstplanung nun ersichtlich ist. Wenn nicht, fahren Sie bitte mit dieser Anleitung

weiter.

Mitarbeiter oder Redaktor: Falls Sie die Stufe «Mitarbeiter» oder «Redaktor» besitzen, dann fahren Sie

bitte mit dem nichsten Abschnitt dieser Anleitung weiter.

Verwalter oder Web- / Bereichskoordinator: Falls Sie die Stufe «Verwalter» oder «Web- / Bereichsko-
ordinator» besitzen und die Gottesdienstplanung wird Thnen dennoch nicht angezeigt, dann kontaktie-

ren Sie bitte den Support von kirchenweb.ch gmbh.

2.3  Geforderte Funktion fiir die Gottesdienstplanung

Thre Kirchgemeinde verfiigt {iber das geforderte System und Sie besitzen die Benutzerstufe «Mitarbei-
ter» oder «Redaktor» - die Gottesdienstplanung ist dennoch nicht sichtbar. Der nichste Schritt ist die

Uberpriifung Threr Funktionseinteilung.

Offnen Sie >Mein Konto > Profil.

# Willkommen Mein Konto \eranstaltungszentrale ‘ Publikation ‘ Zusammenarbeit Mail f SMS

Adresse Weitere Angaben Einstellungen

Weiterleitung an

% Passwort

# Personenliste intern
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Uberpriifen Sie nun unter dem Abschnitt « Funktionseinteilung», ob Thre Funktion den Wortteil «pfarr»

beinhaltet. Das ist beispielsweise bei der Funktion «Pfarrperson» der Fall:

Funkfionseinteilung
B Pfamperson
hinzufiigen

Haben Sie keine entsprechende Funktion inne, so driicken Sie auf den Button «hinzufiigen» und wéhlen
Sie diese aus. Sollte keine Funktion mit dem Wortteil «pfarr» verfiigbar sein, so melden Sie dies bitte

Threr zustiandigen Webkoordinatorin. Sie hat die Moglichkeit, weitere Funktionen hinzuzufiigen.

Offnen Sie die Veranstaltungszentrale nach einer Funktionszuteilung erneut und iiberpriifen Sie, ob die

Gottesdienstplanung nun ersichtlich ist.

Thre Kirchgemeinde verfiigt iiber das geforderte System, Sie besitzen die Benutzerstufe «Mitarbeiter»
oder «Redaktor» und Ihre Funktionseinteilung enthilt den Wortteil «pfarr» - die Gottesdienstplanung
ist dennoch nicht sichtbar. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an den Support von kirchenweb.ch
gmbh.
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3  Ubersicht Werkzeug Gottesdienstplanung

Die GOTTESDIENSTPLANUNG steht Thnen als Teil der Veranstaltungs- & Raumzentrale zur Verfiigung. Sie

rufen Sie unter >Veranstaltungszentrale >Gottesdienstplanung auf.

me’-n Konto Hife 2  Bildschirmkoppelung ? Home )y Abmelden 3>

% Agenda

‘eranstaltungen

VORLAGEN JAHR 2020 JAHR

# Veranstaltungen Excel

MilJan  Neujs «2019 2020 20215
So5.Jan

)

GD THg Kirche 0330 Abendmah o8
GDT lvor[a ge n $026. Jan

So2.Feb HERKUNFT
So9.Feb

S016.Feb

GD THo KGH

GD THo

Elsau

bendmahl S0 23.Feb RAUMKOLLISION
So1.Mar

Fr 6.Mar
So 8. Mir

wuv Jahrestibersicht

(®) Anleitung Gottesdienstplanung S0 22.Mir

Veranstaltung-Titel kann editiert werden. o e so n n ta g e u n d
Doppelklick: So 5. Apr nnt
Karfre .
... Feiertage

Keine

HILFE FARBE

- auf Datum zum markieren Fr 10. Apr

- auf Vorlage zum markieren S012. Apr
Mo 13. Apr
S019.Apr
S0 26. Apr
So 3. Mai
So 10. Mai
So 17. Mai
Do 21. Mai
50 24. Mai
So 31. Mai
Mo 1. Jun
So7.Jun
So 14. Jun
S021.Jun

In der linken Spalte sehen Sie Personen mit Thren Veranstaltungsvorlagen.

Die rechte Spalte listet die Sonntage und kirchlichen Feiertage fiir das gewlinschte Planungsjahr auf.

Wichtige Hinweise

1. Eine Person erscheint mit ihren Vorlagen nur dann in der GOTTESDIENSTPLANUNG, wenn sie Vorla-
gen hat, bei denen die Option [XI Im Predigtplan sichtbar eingeschaltet ist.
2. Ebenso erscheinen nur die Vorlagen der entsprechenden Person, bei welchen die Option [XI Im Pre-

digtplan sichtbar eingeschaltet ist; alle anderen Vorlagen sind ausgeblendet.
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4  Aufbereitung der Vorlagen

Bevor Sie mit der Gottesdienstplanung beginnen, ist es wichtig, die benétigten Veranstaltungsvorlagen
fiir das neue Jahr aufzubereiten, zu aktualisieren oder neu zu erstellen. Jede Pfarrperson kann in ihrem
Benutzerkonto eigene Vorlagen verwalten. Der Besitzer einer Vorlage wird beim Abschluss des Pla-
nungsvorgangs auch automatisch der Besitzer der neuen Veranstaltungen, die aus seinen Vorlagen ab-

geleitet wurden.

Falls das Sekretariat die Vorlagen fiir die Pfarrpersonen erstellt hat, kann es wichtig sein, diese vor der
Planung an die entsprechenden Pfarrpersonen zu iibertragen. Sonst «gehéren» am Ende der Planung

alle Gottesdienste der Sekretérin statt den verantwortlichen Pfarrpersonen.

4.1 Wie iibertrage ich eine Vorlage an eine andere Person?

Sie loggen sich in Thr Mein Konto ein und 6ffnen die Veranstaltungs- & Raumzentrale. Dort wéhlen Sie

das Menii »Veranstaltungen.

Im Feld Veranstaltungen aus Vorlagen fahren Sie mit der Maus iiber die Vorlage, die Sie libertragen

wollen, 6ffnen das Menii dazu und wihlen Ubertragen.

VERANSTALTUNG AUS VORLAGE

Familiengottesdienst...
Gottesdienst Oberdorf
Konvent-Sitzung

Vorlage bearbeitei
Ubertragen

Losct

Im Fenster, das sich 6ffnet, tragen Sie die Person ein, die Thre Vorlage erhalten soll. Bestitigen Sie das

mit einem Klick auf Ja. In unserem Fall liegt die Vorlage von nun an im Konto von Berta Berger.
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Veranstaltung ubertragen?

Ich méchte die markierte Veranstaltung an folgende Person
Ubertragen:

Berta Berger |

4.2 Wie iibertrage ich mehrere Vorlagen an eine Person

Vielleicht wollen Sie Vorlagen nicht nur trépfchenweise an eine andere Person iibertragen, sondern

gleich mehrere mit einem Mal.

Loggen Sie sich dafiir in Thr Mein Konto ein und 6ffnen die Veranstaltungs- & Raumzentrale. Dort wih-

len Sie das Menii »Veranstaltungen.

Wihlen Sie das Suchfeld fiir Veranstaltungen aus. Mit einem «v» als Suchkriterium, kénne sie sich all
Thre Vorlagen auflisten lassen. Wenn Sie als Suchkriterium «v, gottesdienst» eingeben, werden Thnen

alle Vorlagen aufgelistet, die fiir Gottesdienste erstellt wurden.

SUCHE

v, gottesdienst X

O& Bazar Ga 11 WNa

[ 4 Chilbi G& 10 WN&
IR Christnachtfeier Ga
Fiire mit de Chliine
Gottesdienst Ga 10 EBa
Gottesdienst Ga 10 WNa
Wl Gottesdienst Ga G+K 10 WNa&
NZIERE Herbstfest
WAEREN Jugendgottesdienst
Kafi-Chile: Gottesdienst WN&
Konfirmation Ga 10 WNa
Wl Mitenandgottesdienst WNa
Muttertag Ga 10 WNa
Okumenischer Lobpreisgottesdienst
Oster-Frithandacht
Schulstart G& 10 WNa&
WZEREN Suppenzmittag Ga 11 WNa
Totengedenken Ga 10 WNa
Weihnachtstag Ga 10 WN& AM

EEEEE ..
PLPPIPPIPPIPIIPIIININNG

Wihlen Sie nun die Vorlagen aus, die Sie an eine Person iibertragen mochten, indem Sie die [XI Check-

boxen anklicken. Dann &ffnen Sie das Menii Aktionen und klicken auf Ubertragen.
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SUCHE

v, gottesdienst

Markieren ¢ Aktionen

Bearbeiten

' | Vorlage | Ubertragen

I d Voriage |
& T
I d Voriage |
& T
" d Vorlage |
[ d Vorlage |

Pred. gy AuUS
Kirchenzettel Ein
Kirchenzettel Aus &[]
Kirchenbote Ein
Kirchenbote Aus
Loschen
Jugendgottesdienst

O08O0OXNOOO

G+K 10 WNa

(%)

Elemente von

WNa

Im Fenster, das sich 6ffnet, tragen Sie die Person ein,

die Thre Vorlage erhalten soll. Bestétigen Sie das

mit einem Klick auf Ja. Und schwups, die Vorlagen sind aus Threm Konto verschwunden und befinden

sich von nun an im Konto von Berta Berger.

Ubertragen:

Veranstaltung uibertragen?

Ich méchte die markierte Veranstaltung an folgende Person

Berta Berger

4.3 Namen fiir die Vorlagen

Uber den Vorlagennamen kann ein von der eigentlichen Veranstaltung unabhiingiger Name definiert

werden. Wir empfehlen, die Vorlagennamen in Absprache mit allen Benutzern nach einem bestimmten

Schema zu withlen. Eine geschickt gewihlte Beschriftung erleichtert die Ubersicht bei der Gottesdienst-

planung erheblich.

In unserem Beispiel verwenden wir folgendes Schema:

kirchenweb.ch gmbh
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YORLAGEN

GD THo KGH 1830 Jugend » GD THo KGH 1830 Jugend

GD THo Kirche 0930

GD THo Kirche 0930 Abendmahl GD => Kiirzel fiir Gottesdienst

L R THo => Kiirzel fiir Namen der Pfarrperson

KGH => Kiirzel fiir Raum (z.B. Kirchgemeindehaus)

‘ Susanne Miller
1830 => Uhrzeit Beginn der Veranstaltung

GD SMii Kirche 0930 ) )
GD SMii Kirche 0930 Abendmahl Jugend => Vermerk (z.B. fiir Jugendgottesdienst)

GD SM Kirche 0930 Taufe
GD 5Mi Kirche 1830 Abend

Sie sehen {iber diese Benennung mittels Kiirzel die wichtigsten Angaben jeder Veranstaltungsvorlage
auf einen Blick. Bei der spateren Zuweisung der Vorlagen an die einzelnen Sonntage und Feiertage in

der Planungsphase ist diese Beschriftung hilfreich.

Im néchsten Schritt zeigen wir Thnen, wie Sie eine neue Veranstaltungsvorlage erstellen oder Thre be-

stehenden Vorlagen verwalten.

4.4 Verwaltung der Veranstaltungsvorlagen

Sie finden Ihre Vorlagen in Mein Konto unter >Veranstaltungszentrale >Veranstaltungen.

[kirchen Q¥ mein Konto

NEU
Veraristaltungen Excel -
# Terminliste lfi"' BETRCEERDE . . . .
Sie konnen eine neue Vorlage iiber
# Aushang —
‘ i < die Schaltflache Vorlage einrichten
# Predigtplan e | Voriage einrichten - 8
# Kirchenzettel erstellen.
% Kirchenbote VERANSTALTUNG AUS VORLAGE
GD THo Kirche 0930
F Raumboledin Fapod Eoilfolma R0 erdpaly Thre bereits vorhandenen Vorlagen
P GD THo Kirche 0930 Taufe ‘
GD THo KGH 1830 Jugend sind in diesem Bereich aufgelistet.
# Dokumente
# Gottesdienstplanung
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4.5 Bearbeiten einer bestehenden Veranstaltungsvorlage

Um eine bestehende Vorlage zu bearbeiten, fahren Sie mit der Maus iiber den Namen der entsprechen-
den Vorlage. Es erscheint rechts neben dem Namen das Symbol fiir ein Optionsmenii (drei kleine hori-
zontale Striche). Klicken Sie (1) auf das Meniisymbol und dann, im sich 6ffnenden Menii, (2) auf den

Meniipunkt Vorlage bearbeiten.

VERANSTALTUNG AUS VORLAGE
GD THo Kirche 0930

GD THo Kirche 093 ETCR -0
GD THo Kirche 093 (A LLiC LU
GD THo KGH 1830 ]

Zur Erinnerung: Mit dem direkten Klick auf den Namen einer Vorlage erstellen Sie eine neue Veranstal-
tung aus dieser Vorlage. Das Optionsmentii zeigt Thnen noch weitere Anwendungsmoglichkeiten auf:

Eine Veranstaltungsvorlage kann z.B. an einen anderen Benutzer iibertragen oder geloscht werden.

4.6 Das Formular der Veranstaltungsvorlage

Vorlagenname Gottesdienst mit Taufe 30.11.-0001 09.30 - 10.30
GD THo Kirche 0930 Taufe v Offentlich v Predigtplan
Titel v Kirchenzettel - Kirchenbote
Gottesdienst mit Taufe Gffentlich Vorlage v Réume v Vorlage
Zeit = Nicht verknipft
09.30 bis 10.30 [] ganztagig

MONITOR
Ortsbeschrelbung
Kirche Elsau Kontakt wiihlen Kontakifelder l6schen
Strasse Nr PLZ ort Elke M:ﬂer

Kurt Miiller
Hauptstrasse 30 B352 Elsau

Peter Hoppler
Kontakt D. Jufer kann anpassen
Pir. Tim Hofer

A

Kontakt-Mail

tim.hofer@meine-kirchgemeinde.ch

Stichworte
& Gottesdienst
hinzufiigen

Zielgruppe
B Erwachsene & Familien
hinzufiigen
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Wichtig zu unterscheiden sind vor allem die Felder Vorlagenname und Titel. Das Titelfeld enthélt den
Titel der Veranstaltung, der beim Erstellen einer Veranstaltung aus der Vorlage als Titel iibernommen
wird (z.B. Gottesdienst mit Taufe).

Der Vorlagenname hingegen dient nur zur Beschriftung der Vorlage und lautet in unserem Beispiel
«GD THo Kirche 0930 Taufe». Durch die Verwendung von Kiirzeln erhalten Sie eine bessere Ubersicht

iiber die Vorlagen bei der spateren Gottesdienstplanung.

Weiter hat eine Veranstaltungsvorlage kein Datumsfeld. Das Datum wird erst beim Erstellen einer
neuen Veranstaltung aus der Vorlage definiert. Die Uhrzeit hingegen und alle weiteren Felder, wie Orts-

beschreibung, Kontakt, Beschreibungstext, Raume usw. werden in der Vorlage gespeichert.

Detaillierte Auskuntft iiber die Verwendung von Veranstaltungsvorlagen gibt auch unsere eigene Anlei-
tung «Veranstaltungs- & Raumzentrale - Hauptanleitung». Sie finden diese auf unserer Webseite unter:

www.kirchenweb.ch/anleitungen oder direkt: https://www.kirchenweb.ch/dok/01643.
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Planungsphase durchfiihren

5 Die Planungsphase

5.1 Das Planungsjahr eroffnen

Wenn Sie alle benétigten Vorlagen gepriift und vervollstandigt haben, konnen Sie mit der eigentlichen
Gottesdienstplanung starten. Die Planung kann wahrend der gesamten Planungsphase nur durch eine
einzige Person bzw. in diesem einzigen Benutzerkonto gestartet und verandert werden. Die Einsicht in

die aktuelle Gottesdienstplanung ist aber weiterhin fiir alle beteiligten Personen méglich.

Uberlegen Sie sich also vorgingig, welcher Benutzer / welche Benutzerin die Zuordnung der Daten vor-
nehmen soll. Die erste grobe Zuteilung konnte beispielsweise in einer gemeinsamen Teamsitzung mit-
tels Projektion am Beamer vorgenommen werden. Wenn die Gottesdienste nach einem bestimmten

Schema aufgeteilt werden, kann eine Person auch vorgingig bereits eine grobe Zuteilung vornehmen.

Die Planungsansicht bezieht sich auf ein Kalenderjahr: Januar bis Dezember. Unser Werkzeug speichert
wihren der Planungsphase alle Daten als Entwurf. Erst beim Abschluss der Planungsarbeit fiir das Pla-
nungsjahr werden die entsprechenden neuen Veranstaltungseintrige in der Veranstaltungszentrale

iibertragen und erscheinen dann in der Internetagenda.

5.2  Start der Planungsphase

Zum Starten der Planungsphase fiihrt der Benutzer, der die Zuweisungen der Daten vornehmen wird,

folgende Schritte aus:

In der Gottesdienstplanung unter Mein Konto > Veranstaltungszentrale > Gottesdienstplanung in der
rechten Spalte (1) auf das gewlinschte Jahr klicken und dann (2) in der linken Spalte auf Bearbeitung

starten.

kirchenweb.ch gmbh bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 14 von 23



mailto:bernhard.nauli@kirchenweb.ch

Planungsphase durchfiihren

mein Konto Hiife 2  Bildschirmkoppelung ? Home (Y Abmelden &>

# Agenda
# Veranstaltungen
HINWEIS JAHR 2019 JAHR
SR R Sie befinden sich im Ansichts-Modus. Di1.Jan «2018 2019 2020
# Terminliste So06.Jan
Bearbeitung fiir Herkunft: Elsau
% Aushang S013.Jan HERKUNFT
N ) Bearbefiung starten $020. Jan Elsau
# Predigtplan $027.Jan
# Kirchenzettel So 3.Feb RAUMKOLLISION
HILFE
irchenbote B0 Feb Keine
(® Anleitung Gottesdienstplanung So 17.Feb

aumbelegung Export S024. Feb —
Veranstaltung-Titel kann editiert werden.

# Bilder Doppelklick: Fr 1. Mar

- auf Datum zum markieren So 3.Mar
- auf Vorlage zum markieren S010.Mir 1.Pas

# Dokumente

So 17.Mir
S0 24. Mir
So031.Mar Sommerzeit
So7.Apr
So 14. Apr
Fr19.Apr
So21. Apr
Mo 22. Apr

Sind fiir das Planungsjahr bereits vorgéngig Gottesdienste iiber die Veranstaltung- & Raumzentrale er-
fasst worden, welche die Option «im Predigtplan sichtbar» haben, so erscheinen Sie ebenfalls in der

Planungsansicht. Im folgenden Beispiel ist das der Okumenische Gottesdienst.

mﬂ !. Veranstaltungszentrale

HINWEIS JAHR2021 JAHR
Sie befinden sich im Ansichts-Modus. FriJan  Neujahr «2020 2021 2022>»
So3.Jan

Vous étes en mode d'affichage. L'année

2021 est traitée exclusivement par Liliane S010.Jan RAUMKOLLISION
Germann. Tant que Liliane Germann ne |So 17.Jan  Okumenischer Gottesdienst LBu . | Keine
sauvegarde pas ou n'annule pas la So 24. Jan
plamﬁcanorf 2021, personne d'autre ne oot R
peut y travailler.

So7.Feb

l Katholische Kirche Amriswil, 8580 At

5.2.1 Herkunftsauswahl fiir Regional-Systeme

Falls Sie sich einem Regional-System befinden und mehreren Herkiinften angehoren, so konnen Sie fiir

verschiedene Subsysteme eine eigene Jahresplanung vornehmen. Das tun Sie mithilfe der Herkunfts-

auswahl auf der rechten Seite. Durch | & iR
Klicks auf die Checkboxen der entspre- || 1 «2020 2021
. . So3.Jan
chenden Subsysteme wird sowohl die o e o | (PN
Auswahl der Vorlagen links als auch die || so17./an Blaudorf
. . .. . S024.Jan Brauntal

Jahresiibersicht aktualisiert. Wenn Sie ||, ., ., Brauntal Responsive

. . .. Griinwald
die Gottesdienstplanung fiir ausge- |/ "' Quarz

So14.Feb  Gottesdienst Her

. . . Smaragd

wahlte Herkiinfte vornehmen, so wird ||sozires © oo 2
. . So28.Feb  Gottesdienst LLu . Zirich Responsive

deren Bearbeitung fiir andere Benutzer |.
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gesperrt. Die restlichen Herkiinfte konnen von anderen Personen hingegen weiterhin bearbeitet wer-
den.

5.3  Zuordnung der Sonntage und Feiertage

In der Planungsphase konnen nun die Vorlagen Ihrer Benutzer den einzelnen Sonntagen und Feiertagen

zugewiesen werden. Sie konnen die Zuweisung auf zwei Arten vornehmen.

Hinweis: In der aktuellen Version unterstiitzt die Gottesdienstplanung nur Sonn- und Feiertage. Fiir
eine nichsten Version ist auch die Anzeige von Wochentagen zur Planung vorgesehen (z.B. fiir einen

Abendgottesdienst am Freitag, Heimgottesdienste unter der Woche oder Jugendgottesdienste).

Einzelne Zuweisung

mein Konto Hife 2 Bildschirmkoppelung ? Home ¢y Abmelden &>

# Agenda Mein Konto Mail / SMS

# Veranstaltungen
VORLAGEN JAHR 2019 JAHR
# Veranstaltungen Excel
& Di1 Jan Gottesdienst mit Abendmahl THo B «2018 2019 2020 »
# Terminliste S06.Jan Dreikbnigstag
e
$013. Jan i AUSFOHREN
Asteng GD THo Kirche 0930 g
Predigtplan GD THo Kirche 0930 Abendmahl ik
GD THo Kirche 0930 Taufe S027.Jan
# Kirchenzettel S0 3.Feb HERKUNET
Susanne Miller
# Kirchenbote “ el S010.Feb Elsau
¥ Rasboksiing Expon GD SMil Kirche 0930 So17.Feb
# Raum ung Expo T
GD SMii Kirche 0930 Abendmahl So024.Feb R TaoN
# Bilder GD SMii Kirche 0930 Taufe Fr1.Mar Weltgebetstag
GD SMii Kirche 1830 Abend S0 3. Mir Keine

Dokumente
S010.Mir 1. Passionssonntag
HILFE FARBE

So 17.Mir
(®) Anleitung Gottesdienstplanung S0 24. Mir

So31.Ma Sommerzeit
Veranstaltung-Titel kann editiert werden. 2 i S
Doppelklick: So7.Apr
- auf Datum zum markieren So 14. Apr
- auf Vorlage zum markieren Fr19. Apr

So 21. Apr

Mo 22. Apr
S0 28. Apr

Ziehen Sie mit der Maus die gewlinschte Vorlage (z.B. GD THo Kirche 0930 Abendmahl) auf einen
Sonntag oder Feiertag und lassen Sie diese dann los (Ziehen und Ablegen). In unserem Beispiel haben

wir dem 1. Januar einen Abendmahlsgottesdienst von Pfarrperson Tim Hofer zugewiesen.

Mehrfache Zuweisung

Alternativ konnen Sie eine Vorlage in einem Schritt gleich an mehrere Daten zuweisen. Doppelklicken
sie dazu (1) auf den Vorlagennamen. Dieser erscheint blau hinterlegt. Nun kénnen Sie nacheinander

alle Daten anklicken, denen die Vorlage zugewiesen werden soll (2,3,4.,5).

kirchenweb.ch gmbh bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 16 von 23



mailto:bernhard.nauli@kirchenweb.ch

Planungsphase durchfiihren

VORLAGEN JAHR 2019
Di1. Jan Gottesdienst mit Abendmahl THo W
So 6ffan Gottesdienst smi [l
GD THo KGH 1830 Jugend So b
GD THo Kirche 0930 S0 ) Gottaniitorst smi |
GD THo Kirche 0930 Abendmahl o (ottesdiens o
GD THo Kirche 0930 Taufe So u
— So 3fFeb Gottesdienst smi
‘ Susanne Miiller E So ‘&y b
"Feb Gottesdienst smi W
So b
e 0930 Taufe Fr1.Mar Weltgebetstag
GD SMii Kirche 1830 Abend S0 3. Mir

Wie Sie sehen, wird in der Jahresiibersicht sinnvollerweise nicht der Vorlagenname, sondern der Titel

der Veranstaltung angezeigt.

Anpassung der Titel

Sie konnen die Titel der einzelnen Gottesdienste nun direkt in der Planungsansicht bearbeiten. Klicken
Sie dazu einfach mit dem Cursor an die gewiinschte Stelle des Titels und verandern Sie den Text. So wird
in unserem Beispiel aus dem «Gottesdienst mit Abendmahl» vom 1. Januar der «Neujahrsgottesdienst
mit Abendmahl».

JAHR 201%
I Dil Jan Gottesdienst mit Abendmahl THo .
JAHR 201%
. M
| Dil.Jan  Neujahrsgottesdienstmit Abendmahl . THo B

Anzeigen der Veranstaltungsdetails liber die Schnellvorschau

Um die Details eines Gottesdienstes anzuzeigen, fahren Sie mit der Maus iiber den Titel dieser Veran-
staltung. Am rechten Rand erscheint dann eine Schnellvorschau mit den entsprechenden Angaben, die

Sie in der Vorbereitungsphase in der Veranstaltungsvorlage definiert haben.
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JAHR 2019

Di 1. Jan
So é.Jan
So 13.Jan
So 20. Jan
So 27.Jan

So 3.Feb

So 10.Feb
So 17.Feb
So 24.Feb

Fr 1. Mar
So 3. Mar
So 10. Mar
So 17.Mar
So 24.Mar

Neujahrsgottesdienst mit Abendmahl
Gottesdienst

Gottesdienst mit Taufe
Gottesdienst

Gottesdienst
Jugendgottesdienst

Gottesdienst
Gottesdienst
Gottesdienst mit Taufe

Gottesdienst mit Taufe
Jugendgottesdienst

Gottesdiens mit Abendmahl
Gottesdienst
Gottesdienst
Gottesdienst

Gottesdienst mit Taufe

THo Q < Vorlage: GD THo Kirche 0930 Abendmahl
SMii . Gottesdienst mit Abendmahl
THo . I 09.30 bis 10.30 Uhr

Kirche Elsau
sma ll Hauptstrasse 30, 8352 Elsau
THo I
THo
sma [l _H;::un%chnellvorschau
TH? . Personen
Mg . Pfarrperson: Pfr. Tim Hofer
THo I
THo Réume/Gerite 09.30 - 10.30
sMi B || Kirche Elsau
THo W - Kirche
SMa
THo : | Kirche Elsau, 8352 Elsau

I Kirchgemeindehaus, 8352 Elsau

smi |l

Léschen einer Zuweisung

Wenn Sie mit der Maus iiber einen Eintrag fahren, wie im vorherigen Schritt beschrieben, wird zusétz-

lich zu der Schnellvorschau auch eine Schaltfliche zum Loschen der Veranstaltungsvorlage vom ent-

sprechenden Datum angezeigt. Vorsicht: Die Zuordnung wird beim Klick auf die Schaltfliche direkt

und ohne Riickfrage geloscht.

JAHR 2021

Fri.Jan
So 3. Jan
So 10. Jan
So 17.Jan
So 24. Jan
So 31.Jan
So7.Feb

Sal1ld Lok

Neujahr

Gottesdienst in Amriswil

«2020 2021 2022»

LGe Vorlage: 2019 Gottesdienst in Amriswil

T Gottesdienst in Amriswil
10.00 bis 12.00 Uhr
Evangelische Kirche Amriswil
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5.4 Raumkollision

Es kann vorkommen, dass Sie eine Veranstaltungsvorlage auf ein Datum ziehen, an dem bereits min-
destens einer der betreffenden Rdume belegt ist. Es liegt folglich eine Raumkollision vor, die Thnen mit-
tels oranger Warnfarbe angezeigt wird. Als Hinweis erscheint die Veranstaltung, welche den gewiinsch-

ten Raum bereits belegt, in der Infobox Raumkollision in der rechten Spalte.

JAHR 2019 JAHR
Di 1. Jan Meujahrsgottesdienst mit Abendmahl THo « 2018 2019 2020
So 6. Jan Gottesdienst SMi
S0 13. Jan Gottesdienst mit Taufe THo M
So 20. Jan Gottesdienst SMi
So27. Jan Gottesdienst THo
Jugendgottesdienst THo
S0 3.Feb Gottesdienst HERIURET
S010.Feb  Gottesdienst THo Elsau

Sol17.Feb  Gottesdienst mit Taufe

So24.Feb  Gottesdienst mit Taufe
Jugendgottesdienst

Fr 1. Mar Gottesdiens mit Abendmahl
So 3.Mar Gottesdienst

5010.Mar Gottesdienst

S017.Mar Gottesdienst

S024.Mar  Gottesdienst mit Taufe
S031.Mar Gottesdienst

[¥4]
=
=

RAUMKOLLISION

o

[¥a]
=
=
. a F B B R N B BN B

—- =
IT
{#]

19.04.2012 Konzert zum Karfreitag

[¥a]
=
=

-
XL
(=]

I Kirche Elsau, 8352 Elsau
l Kirchgemeindehaus, 8352 Elsau

Jugendgottesdienst
So 7. Apr Gottesdienst
Sol14.Apr  Gottesdienst mit Taufe THo .
Fr19. Apr Abendgottesdienst SMii
So21.Apr  Ostergottesdienst mit Abendmahil THo .
Mo 22 Apr Ostermontag
So 28.Apr  Jugendgottesdienst THo I
Gottesdienst THo

In unserem Beispiel kann auf den Karfreitag kein Abendgottesdienst gelegt werden, da zeitgleich in der
Kirche bereits ein Konzert stattfindet. Weiter sehen Sie, dass bei einer Raumkollision die Schaltfliche
Speichern abschliessen automatisch deaktiviert wird. Die Planungsphase kann erst beendet werden,

wenn keine Kollisionen mehr vorliegen.
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Tipp: Verwenden Sie die Schnellvorschau, um sich die gebuchten Raume bei Kollisionen anzeigen zu
lassen. Fahren die zum Anzeigen einfach mit der Maus iiber den entsprechenden Veranstaltungstitel.

Das funktioniert auch mit den Eintréagen, die bei Kollisionen in der Infobox Raumkollision erscheinen.

So10.Feb  Gottesdienst THo ]  FElsau
So17.Feb
So24.Feb  Gottesdienst mit | RAUMKOLLISION
Jugendgottesdie)  Konzert zum Karfreitag 19.04.2019 Konzert zum Karfreitag
FriMar  Gottesdiensmit/ Fr. 19.04.2019, 18.00 bis 20.00 Uhr
So 3. Mér Kirche Elsau

FARBE
Hauptstrasse 30, 8352 Elsau

S0 10.Mé&r 1. Passionssonnt

. I Kirche Elsau, 8352 Elsau
So17. Mér Herkunft I Kirchgemeindehaus, 8352 Elsau
So024.Mar Gottesdienst mit| - Elsau

So31.Mér Gottesdienst
Jugendgottesdie|] R&aume/Gerdte 18.00 - 20.00

So7.Apr Gottesdienst Kirche Elsau

So14.Apr  Gottesdienst mit(| Kirehe

Fr19. Apr Abendgottesdienst SMuU
So21.Apr  Ostergottesdienst mit Abendmahl THo i

5.5 Farbhinweise zur besseren Orientierung

Vielleicht ist Thnen aufgefallen, dass in den Zeilen der Planungsansicht unterschiedliche Signalfarben
verwendet werden. Der schmale Farbstreifen links wechselt die Farbe von orange auf griin, sobald
eine Zuweisung fiir das entsprechenden Datum vorgenommen wurde. Sie erkennen so auf einen Blick,
welche Daten noch bearbeitet werden miissen. Grau sind hingegen diejenigen Felder, deren Daten in

der Veranstaltungszentrale bereits besetzt wurden.

Zur besseren Unterscheidung der Riume, in denen Thre Gottesdienste stattfinden, wird bei jedem Ein-

trag eine Raumfarbe entsprechende der Legende (Infobox Farbe) angezeigt.

— 20 L. TED —

S024.Feb  Gottesdienst mit Taufe THo I RAUMKOLLISION
Jugendgottesdienst THo Keine

Fr 1 Mar Gottesdiens mit Abendmahl svia |l

S0 3. Mar FARBE

So 10. Mar I

e I ﬁ::ﬁ: Lﬁﬁiﬁfl;?sz Elsau

S024.Mar  Gottesdienst mit Taufe svia |l

5031.Mar Gottesdienst THo I
Jugendgottesdienst THo

So 7. Apr Gottesdienst svia |l

S014.Apr  Gottesdienst mit Taufe THo |l

Fr19. Apr
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5.6 Excel-Export

Die Gottesdienstplanung bietet einen standardmaéssig eingerichteten Excel-Export. Mit diesem konnen
Sie Thre Jahresplanung der Gottesdienste bereits vor dem abschliessenden Speichervorgang exportie-

ren. Klicken Sie dafiir auf das Excel-Symbol rechts oben:

Publikation Zusammenarbeit Mail / SMS l Weiteres l Administration l Kirchenpersonen

JAHR 2021 ®<Iueller Planungsstand als Excel
herunterladen. (Layout: Brauntal)
Fr1.Jan N

So3.Jan
Sn10 lan Gottecdienst | T . HERKUNFT

. . . . . RAUMKOLLISION
Alternativ konnen Sie dieses Excel-File auch in der rechten Spalte unter

Keine

PLANUNGSZWISCHENSTAND \

Die standardmaissige generierte Excel-Datei kann von uns umpro- < - Excememnter,aden‘/
grammiert werden, um Thren Wiinschen zu entsprechen. Falls Sie sich

«Planungszwischenstand» downloaden (siehe Bild rechts).

FARBE

in einem Regionalsystem mit mehreren Herkiinften befinden, so kon-
I Ortsbeschreibung,

nen wir diesen Export bei Bedarf bis auf die Stufe "Herkunft" spezifizie- I Evangetische Kirche Andwil, 8586 Ar

ren.

Die Excel-Datei wird immer im Layout des Subsystems exportiert, in dem Sie sich befinden. Die Her-

kunftsauswahl auf der rechten Seite beeinflusst die Ausgabe des Excel-Files also nicht.

6  Abschluss der Planungsphase

Als letzten Schritt der Planungsarbeit {iberfiihren Sie die Veranstaltungseintriage nun in Veranstaltungs-
zentrale. Dabei werden aus allen in der Planungsansicht eingesetzten Vorlagen definitive Veranstal-
tungseintrige fiir die entsprechenden Sonn- und Feiertage generiert. Der Besitzer der Vorlage wird da-
bei auch der Besitzer der neu generierten Veranstaltung. So kann die, fiir die Veranstaltungen zustan-

dige Person ihre Veranstaltungen spiter mit weiteren Informationen vervollstindigen.

Klicken Sie auf Speichern abschliessen, um den Speichervorgang auszulésen.
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VORLAGEN

GD THo KGH 1830 Jugend

GD THo Kirche 0930

GD THo Kirche 0930 Abendmahl
GD THo Kirche 0930 Taufe

Susanne Milller

GD SMii Kirche 0930

GD SMii Kirche 0930 Abendmahl
GD SMii Kirche 0930 Taufe

GD SMii Kirche 1830 Abend

HILFE

Anleitung Gottesdienstplanung

JAHR 2019

Dil Jan
Soé.Jan
So13.Jan
So 20. Jan
So 27.Jan

So3.Feb

S0 10.Feb
So17.Feb
So 24.Feb

Fr 1. Mar
So 3. Mar
So 10. Mar
So 17.Mar

Neujahr

Gottesdienst
Gottesdienst mit Taufe
Gottesdienst

Gottesdienst
Jugendgottesdienst

Gottesdienst
Gottesdienst

Gottesdienst mit Taufe
Jugendgottesdienst

Gottesdiens mit Abendmahl

1. Passionssonntag

SMi
THo
SMi

THo
THo

SMi
THo

THo
THo

SMia

JAHR

«2018 2019 2020»

Elsau

RAUMKOLLISION

Keine

FARBE

| Kirche Elsau, 8352 Elsau
! Kirchgemeindehaus, 8352 Elsau

Nach Speicherabschluss werden die Veranstaltungen auch in der Internetagenda auf dem Internetauf-

tritt sichtbar.
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7  Module und Bausteine von kirchenweb.ch gmbh

Module: Sie sind integriert in ein Verwaltungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System, kénnen aber auch

als Stand-alone-Software eingesetzt werden.

Bausteine: Sie sind stets integriert in ein Verwaltungs- oder Verwaltungs- und Publikations-System und kénnen

nicht als Stand-alone-Software ¢ingesetzt werden,

Module

L

Internetauftritt

Veranstaltungs-
& Raumzentrale

O

Unterricht- & Kurs-
Organisation

Mitgliederverwaltung
Kirchenpersonen

Online-Rechtstexte

Bausteine

e

@]

=D

(o

%/lx

Abwesenheitsplan Agenda Export Bilderpool Diskussion & Dokumenten-
Feedback Verwaltung
[

—vd
—i

aE———
Elemente Passwort- Empfangs-Bildschirm Externe Online - Formulare Mailgruppen
Schutz Raumvermietung
& Fakturierung
Newsletter Editor & Projektseiten SMS Editor & Versand Gebaudesteuerung
Versand Tiren, Glocken, Heizung
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