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Einleitung & Zugang

1 Einleitung - Planung als Prozess

Mit dem integrierten Modul Gottesdienstplanung von kirchenweb.ch gmbh planen Sie Gottes-
dienste und weitere Veranstaltungen fiir ein ganzes Jahr im Voraus — schnell, iibersichtlich und im
Team. Die Planung kann grob in drei Prozessschritte unterteilt werden und fiir jede Phase bieten wir

ein hilfreiches Werkzeug.

1. Grobplanung 2. Vervollstandigung 3. Feinplanung
- Gottesdienst Jahresplan Zuteilung beteiligter Personen - Inhaltliche Planung
- Zuteilung der Pfarrpersonen - Kirchenmusiker - Koordination des Teams
- Rdume, Zeiten - Sigristen / Mesmer / Sakristane - Erstellen der Ablaufe
- Lektoren
- Weitere Beteiligte

Werkzeug Werkzeug Werkzeuge
Gottesdienstplanung (Werkzeug Querzugang flr beteiligte Perso- - Querzugang
in der Veranstaltungs- und Raum- nen - Projektseiten
zentrale) Vorgehen: Selbstandiges Eintra- - Notizfelder
Vorgehen: Teamsitzung mit Bea- gen durch beteiligten Personen

mer
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Vorbereitung der Vorlagen

2  Zugang zur Gottesdienstplanung

Das Modul Gottesdienstplanung finden Sie im kirchenweb.ch-System unter Veranstaltungszentrale >

Gottesdienstplanung. Um Zugriff auf das Modul zu erhalten, miissen folgende Kriterien erfiillt sein:

- Sie verfiigen iiber ein Basis-, Profi- oder Regional-System

- Sie haben die Benutzerstufe Mitarbeiter oder hoher
(ansonsten wenden Sie sich an Thre/n Haupt-Webkoortinator/in)

- Sie haben eine Funktion, die den Wortteil «pfarr» beinhaltet
(ansonsten fiigen Sie die Funktion hinzu oder wenden Sie sich an
Thre/n Haupt-Webkoortinator/in)

Ist die Gottesdienstplanung dennoch nicht sichtbar wenden Sie sich bitte an unseren Support.

3 Vorbereitung der Vorlagen

Vor Planungsstart ist es wichtig, die Veranstaltungsvorlagen bereit zu haben. Jede Person kann in ih-
rem Benutzerkonto Vorlagen verwalten. Die Innehabenden einer Vorlage werden beim Abschluss des
Planungsvorgangs automatisch die Innehabenden der Veranstaltungen. Falls das Sekretariat alle Vorla-

gen erstellt hat, iibertragen Sie diese vor der Planung an die entsprechenden Personen.

3.1 Verwaltung der Veranstaltungsvorlagen

Sie finden Thre Vorlagen im Mein Konto unter >Veranstaltungszentrale >Veranstaltungen.

Fiillen Sie so viele Felder wie mdglich in den Vorlagen aus. Damit die Vorlagen in der Gottesdienstpla-

nung erscheinen, wihlen Sie das Hakchen «im Predigtplan sichtbar» im Reiter Predigtplan an.

Wichtig zu unterscheiden sind die Felder Vorlagenname und Titel. Der Vorlagenname dient nur zur

Beschriftung der Vorlage. Das Titelfeld wir zum Titel der spateren Veranstaltung.

Aligemein Beschreibung Réume/Gerate Predigtplan Album/Dokumente “

Gottesdienst mit Taufe

Vorlagenname

GD MMu Kirche 0930 Taufe v Offentlich v Predigtplan
Titel v Kirchenzettel v Reformiert
Gottesdienst mit Taufe [x] Offentlich [ Vorlage v Raume/Geréte v Vorlage
Zeit v Nicht verknipft

09.30 bis 10.30 O ganztagig

MONITOR
Ortsbeschreibung

Kirche Kontakt wahlen Kontaktfelder I6schen
Strasse Nr PLZ ort Max Muster (Kontakt und Pfarrperson)

. . C. von Bergen kann anpasse
Kirchenstrasse 7 7000 Kirchenhofen von Bergen kann anpassen

Kontakt
Max Muster

Kontakt-Mail
max.mustermann@example.com
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Vorbereitung der Vorlagen

Wir empfehlen, die Vorlagennamen nach einem bestimmten Schema zu wihlen. Eine geschickt ge-

wihlte Beschriftung erleichtert die Ubersicht bei der Gottesdienstplanung erheblich. Siehe unten.

# Agenda Mein Konto Veranstaltungszentrale

# Raumverantwortlicher-Ansicht

Hier konnen neue Vorlagen erstellen werden.
NEU

# Veranstaltungen -
,,;(’-&- Neue Veranstaltung
 Vorenstalungen St Hier sind bereits vorhandenen Vorlagen.
# Terminliste
Vorlage einrichten

VERANSTALTUNG AUS VORLAGE / GD

= Kiirzel fiir Gottesdienst
GD MMU AH 1015 Altersheim / . .
GD MMu Kirche 0930 MMu = Kiirzel fiir Namen der Pfarrperson
# Reformiert GD MMu Kirche 0930 AbendmaAh/
GD MMu Kirche 0930 Taufe KGH = Kiirzel fiir Raum

# Raumbelegung Export

e — 0930 Uhrzeit Beginn der Veranstaltung

Vermerk (z.B. Taufgottesdienst)

# Gottesdienstplanung Taufe

3.2  Bearbeiten oder iibertragen einer Veranstaltungsvorlage

Um eine Vorlage zu bearbeiten oder an eine andere Person zu tibertragen, fahren Sie mit der Maus iiber
die entsprechende Vorlage. Rechts erscheint das Optionsmenii. Klicken Sie auf das Meniisymbol und

dann, im sich 6ffnenden Menii, auf den Meniipunkt Vorlage bearbeiten oder Ubertragen.

VERANSTALTUNG AUS VORLAGE VERANSTALTUNG AUS VORLAGE Veranstaltung iibertragen?
GD MMU AH 1015 Altersheim GD MMU AH 1015 Altersheim

GD MMu Kirche 09 J\EE Veranstam‘h GD MMu Kirche 09\CIEAIEL EETG
GD MMu Kirche 09 i e EREELICH GD MMu Kirche 09T LG R EE e
GD MMu Kirche 093 2 Jescil GD MMu Kirche 09 RAAG LY ‘b

Loschen Léschen
3.3  Mehrere Vorlagen an eine Person iibertragen

Ich mochte die markierte Veranstaltung an folgende Person
ubertragen:

Lea Brunner| ‘

Um mehrere Vorlagen an eine andere Person zu tibertragen, gehen Sie zur Veranstaltungszentrale >
Veranstaltungen. Mit einem «v» als Suchkriterium, konnen Sie alle Thre Vorlagen auflisten. X Wahlen
Sie die Vorlagen aus, die Sie an eine Person iibertragen mochten. Dann 6ffnen Sie das Menii Aktionen

und klicken auf Ubertragen.

SUCHE

V. gottesdienst 1 o Veranstaltung ubertragen?
o

Bearbeiten . Ich méchte die markierte Veranstaltung an folgende Person
Ubertragen ﬂbenragen:

il

Berta Berger I

[Voriage | Kirchenzettel Aus RTVAINE) n At
Kirchenbote Ein . )
0 [pabeonno il G+K 10 WNa r :

WA Jugendgottesdienst I:I:I N r] m-

0O0R0OEO0OEO0
POIPPPINNS
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Planungsphase durchfiihren

4 Die Gottesdienstplanung

4.1  Das Planungsjahr eroffnen

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

elle Gottesdienstplanung ist aber weiterhin fiir alle Personen moglich.

Die Planungsansicht bezieht sich auf ein Kalenderjahr: Januar bis Dezember. Wahren der Planungs-
phase werden alle Daten als Entwurf gespeichert. Erst beim Abschluss der Planung werden die neuen

Veranstaltungen in die Veranstaltungszentrale tibertragen.

4.2  Startder Planungsphase

Um die Bearbeitung der Planungsphase zu starten, wiahlen Sie zuerst das Planungsjahr aus. Falls Sie ein
Regional-System haben, wihlen Sie zusétzlich noch die gewiinschte Herkunft. Oben im blauen Balken

haken Sie alle Tage an, die Sie gerne planen wiirden. Jetzt klicken Sie auf Bearbeitung starten.

HINWEIS JAHR 2027 ﬁ JAHR
Sie befinden sich im Ansichts-Modus. I sl el ELA [Eed Bl B q?. «2026 203"2h 2028 »

Fr1.Jan Q3} A1/

Bearbeiting starten So3.Jan HERKUNFT
‘h Mi 6. Jan Hallau
So 10. Jan -Zwingli

antonalkirche

So 17.Jan
HILFE Géchlingen
- SozilEm SH-St.Johann-Miinster
(®) Video-Anleitung So 31.Jan SH-Stadt
& Anleitung ey SH-Steig
SH-Verband
Veranstaltung-Titel kann editiert werden. So 14.Feb
Dopmalklick: SH-Buchthalen
pp! : i So 21.Feb SH-Herblingen
- auf Datum zum markieren
: So 28.Feb
- auf Vorlage zum markieren
Fr5.Mrz RAUMKOLLISION
So7.Mrz Keine
So 14.Mrz
S021.Mrz PLANUNGSZWISCHENSTAND
Fr26.Mrz 3 Excel herunterladen
Sa27.Mrz
So 28.Mrz FARBE
Mo 29. Mrz
So 4. Apr
So 11. Apr
So 18. Apr
So 25. Apr

Sind fiir das Planungsjahr bereits Veranstaltungen erfasst worden, welche die Option «im Predigtplan

sichtbar» haben, so erscheinen diese ebenfalls in der Planungsansicht.
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4.3

Planungsphase durchfiihren

Zuordnung der Vorlagen zu den Tagen

In der Planungsphase kénnen nun die Vorlagen den einzelnen Tagen zugewiesen werden. Dies kann auf

zwei Arten vorgenommen werden. Entweder ziehen Sie mit der Maus die gewiinschte Vorlage auf einen

Tag und lassen Sie diese dann los. Oder alternativ konnen Sie eine Vorlage in einem Schritt mehreren

Daten zuweisen. Mit einem Doppelklick auf die Vorlage erscheint diese blau hinterlegt. Nun kénnen

nacheinander alle Daten angeklickt werden, denen die Vorlage zugewiesen werden soll.

In der Jahresiibersicht wird nicht der Vorlagenname, sondern der Titel der Veranstaltung angezeigt

VORLAGEN JAHR 2027 M AHR
Mo | Di | Mi [ Do [ Fr | sa (BN EETIEEITE G
Lea Brunner «2026 2027 2028»
Fr1.Jan Gottesdienst mit Abendmahl MMu .
GD LBr Kirche 1015 Familie . o
Mi 6. Jan Dreikénigstag
Michaela Jansen
MJa KGH 1930 Jugend
RAUMKOLLISION
‘#; & MaxMustermann Keine
- So7.Feb
GD MMU AH 1015 Altersheim _
GD MMu Kirche 0930 So 14.Feb 1. Passionssonntag PLANUNGSZWISCHENSTAND a8
GD MMu Kirche 0930 Abendmahl So21.Feb & Excel herunterladen
GD MMu Kirche 0930 Tal So 28.Feb
Fr5.Mrz Weltgebetstag FARBE
HIERE So7.Mrz
(®) Video-Anleitung So 14.Mrz
& Anleitung S021.Mrz  Palmsonntag
Veranstaltung-Titel kann editiert werden. Fr26.Mrz  Karfreitag
Doppelklick: Sa27.Mrz  Ostersamstag
-auf Datum zum markieren S028.Mrz  Ostern, Sommerzeit
- auf Vorlage zum markieren
Mo 29.Mrz Ostermontag
1
VORLAGEN JAHR 2027 u
Mo || Di |[ Mi |[ Do |[ Fr |[ sa | Feiertage | Belegt J@)
Lea Brunner
Fr1.Jan Gottesdienst mit Abendmahl MMu .
sl ey So3.Jan  Gottesqfenst mvu Il
GD LBr Kirche 1015 Familie . o
Mi 6. Jan DreikOMseStag
Michaela Jansen S010.Jan
So17.Jan  Gottesgjenst mvu Il
MJa KGH 1930 Jugend
So24.Jan  Gotte st MMu .
¢, « MaxMustermann So31.Jan @
= . So7.Feb  Gottesdidhst mvu Il
GD MMU AH 1015 Altersheim
GD MMu Kirche 0930 So14.Feb  1.Passio nntag
GD MMu Kirche 0938, ! yendmahl So21.Feb
GD MMu Kirche 0930 Taufe So 28. Feb
I Fr 5.Mrz Weltgebetstag
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Planungsphase durchfiihren

4.4  Anpassung der Titel

Die Titel der einzelnen Gottesdienste konnen direkt in der Planungsansicht bearbeiten werden. Dazu

mit dem Cursor an die gewiinschte Stelle des Titels klicken und den Text wie gewlinscht anpassen.

JAHR 2027 x|
Mo |[ Di || Mi [[ Do || Fr || sa |(IEN
Fr1.Jan Gottesdienst mit Abendmahl MMu .
JAHR 2027 |
Mo |[ Di || Mi |[ o |[ Fr || sa [N
 /
Fr1.Jan Neujahrsgottesdienst mit Abendmahl MMu .

4.5 Tempordre Notiz

Um eine temporire Notiz zu einer Veranstaltung hinzuzufiigen, fahren Sie mit der Maus iiber die ge-
wiinschte Veranstaltung. Rechts erscheint eine kleine Sprechblase, diese anklicken und unter der Ver-
anstaltung die Notiz eingeben. Beim Abschluss der Planung werden diese Notizen geloscht. Falls Sie

diese noch bendtigen, lassen Sie vor Abschluss der Planung noch eine Excel-Datei raus.

4.6  Schnellvorschau mit Veranstaltungsdetails

Um die Details eine Veranstaltung anzuzeigen, fahren Sie mit der Maus iiber die Veranstaltung. Es er-
scheint eine Schnellvorschau mit den Angaben, die Sie in der Vorbereitungsphase in der Veranstal-

tungsvorlage definiert haben.

JAHR 2027 M  JAHR l
Mo | Di [ Mi || Do [ Fr || sa |(ES annz
Fr1.Jan Neujahrsgottesdienst mait Abendmahl EI\/IMLD Vorlage: GD MMu Kirche 0930 Abendmahl
So03.Jan Gottesdienst %’D / MM . I Gottesdienst mit Abendmahl
. o 09.30 bis 10.30 Uhr
Mi 6. Jan Dreikonigstag Notiz Eintrag Kirche
16schen
S0 10. Jan Kirchenstrasse 7, 7000 Kirchenhofen
So 17.Jan Gottesdienst MMu
N personerdChnellvorschau
So24.Jan  Gottesdienst MMu . I IR e
So31.Jan Kontakt: Max Muster
So 7.Feb Gottesdienst MMu
- ‘ Réaume/Gerite 08.30 - 11.30
So 14.Feb 1. Passionssonntag Kirche
So 21.Feb - Kirchenraum
So 28. Feb
Fr5.Mrz eltgebetstag FARBE
So7.Mrz
So 14.Mrz
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Planungsphase durchfiihren

4.7  Loschen einer Zuweisung

Fahren Sie mit der Maus iiber einen Eintrag, wird eine Schaltfldche zum Léschen der Veranstaltung vom
entsprechenden Datum angezeigt. Vorsicht: Die Zuordnung wird beim Klick auf die Schaltflache direkt

und ohne Riickfrage geloscht.

4.8 Raumkollision

Bei einer Raumkollision wird diese mittels oranger Warnfarbe angezeigt. Die Veranstaltung, welche den

gewlinschten Raum bereits belegt, erscheint in der Infobox Raumkollision in der rechten Spalte.

Die Schaltfliche Speichern abschliessen wird automatisch deaktiviert. Die Planung kann erst beendet

werden, wenn keine Kollisionen mehr vorliegen.

Tipp: Verwenden Sie die Schnellvorschau, um gebuchte Riume bei einer Kollisionen anzuzeigen.

So13.Jan  Gottesdienst mit Taufe THo [}
S020.Jan  Gottesdienst smia i
So27.Jan  Gottesdienst . THo I
Jugendgottesdienst THo
So 3.Feb Gottesdienst sma [l HERKURET
So10.Feb  Gottesdienst THo ] Elsau
So17.Feb  Gottesdienst mit Taufe sMa B
So24.Feb  Gottesdienst mit Taufe THo I s
TR R 19.04.2019 Konzert zum Karfreitag
Fr 1. Mar Gottesdiens mit Abendmahl

So 3. Mar Gottesdienst
So010.Mar Gottesdienst
So17.Mar Gottesdienst
So24.Mar Gottesdienst mit Taufe

So31.Mar Gottesdienst
Jugendgottesdienst

So 7. Apr Gottesdienst
So14.Apr  Gottesdienst mit Taufe
Fri19.Apr LULEGEGGES (LSS

FARBE

I Kirche Elsau, 8352 Elsau
I Kirchgemeindehaus, 8352 Elsau

So021.Apr Ostergottesdienst mit Abendmahl THo .

Mo 22.Apr Ostermontag

So28.Apr  Jugendgottesdienst THo
Gottesdienst THo
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Planungsphase durchfiihren

4.9  Farbhinweise zur besseren Orientierung

Wir verwenden unterschiedliche Signalfarben als Hilfestellung. Der schmale Farbstreifen links wechselt
die Farbe von orange auf griin, sobald eine Zuweisung fiir das entsprechenden Datum vorgenommen
wurde. Grau sind hingegen diejenigen Felder, deren Daten in der Veranstaltungszentrale bereits besetzt

wurden.

Zur besseren Unterscheidung der Rdume, wird bei jedem Eintrag eine Raumfarbe angezeigt.

DU 17.T€0D

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

JFr 1. Mar Gottesdiens mit Abendmahl smi |l

So 3. Mar FARBE

So 10. Mar I

e [ i::ﬁ:;frﬁf.ifffuflfa?z Elsau

5024.Mar  Gottesdienst mit Taufe smi |l

So31.Mar  Gottesdienst THo I
Jugendgottesdienst THo

So 7. Apr Gottesdienst smi |l

S0 14. Apr  Gottesdienst mit Taufe THo |l

Fr 19. Apr
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Module und Bausteine

4.10 Excel-Export

Die Gottesdienstplanung bietet einen standardmassig eingerichteten Excel-Export. Mit diesem kénnen
Sie die Jahresplanung vor dem abschliessenden Speichervorgang exportieren. Klicken Sie dafiir auf das

Excel-Symbol rechts oben in der Planungsansicht oder in der rechten Spalte unten unter Planungszwi-

schenstand.

RAUMKOLLISION

JAHR 2027 Aktueller Planungsstand als Excel 7o

herunterladen. (Layout:
Mo | Di | Mi Dol Fr | sa |(EE kimhenweb_biz)‘ y ppe—

@ Excel herunterladen

Fri1.Jan Neujahrsgottesdienst mit Abendmahl MMu . «
FARBE

So3.Jan Gottesdienst MMu .

Die standardmaissige generierte Excel-Datei kann von uns umprogrammiert werden, um Ihren Wiin-

schen zu entsprechen. Melden Sie sich dazu bei unserem Support oder IThrer Kundenbegleitung.

5  Abschluss der Planungsphase

Durch den Klick auf Speichern abschliessen werden aus allen eingesetzten Vorlagen definitive Veran-
staltungen generiert. Der Besitzer oder die Besitzerin der Vorlage wird dabei auch der Besitzer oder die
Besitzerin der neu generierten Veranstaltung. So kann die zustdandige Person ihre Veranstaltungen spa-

ter mit weiteren Informationen vervollstandigen.

VORLAGEN JAHR 2027 JAHR
ZIRCIINYE 0o JNGRIECN so J Feiertoge | Belest )2
Q Lea Brunner - «2026 2027 2028»
Fri.Jan Neujahrsgottesdienst mit Abendmahl MMu .
CDUE R 0D So 3.Jan Gottesdienst MMu .
GD LBr Kirche 1015 Familie . .
Mi 6. Jan Gottesdienst mit Abendmahl MMu . Spelcherabschliessen
ﬁ‘ Michaela Jansen P Do7.Jan Gottesdienst im Altersheim MMu .
\ S010.Jan  Gottesdienst MMu .
MJa KGH 1930 Jugend
Do14.Jan  Gottesdienst im Altersheim MMu . RAUMKOLLISION
#v . Max Mustermann » So17.Jan  Gottesdienst MMu Bl Keine
4
- Do21.Jan  Gottesdienst im Altersheim vvu B
GD MMU AH 1015 Altersheim SR st |
GD MMu Kirche 0930 0 24 Jan SRS u PLANUNGSZWISCHENSTAND
GD MMu Kirche 0930 Abendmahl Do28.Jan  Gottesdienst im Altersheim vvu [l MlE el rentereden
GD MMu Kirche 0930 Taufe So31.Jan  Gottesdienst mit Abendmahl vvu [l
Do 4.Feb FARBE
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