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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 für ein ganzes Jahr im Voraus – schnell, übersichtlich und im 
Team. Die Planung kann grob in drei Prozessschritte unterteilt werden und für jede Phase bieten wir 

ein hilfreiches Werkzeug. 
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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, müssen folgende Kriterien erfüllt sein: 

- Sie verfügen über ein Basis-, Profi- oder Regional-System 
- Sie haben die Benutzerstufe Mitarbeiter oder höher  

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

(ansonsten fügen Sie die Funktion hinzu oder wenden Sie sich an  
Ihre/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, übertragen Sie diese vor der Planung an die entsprechenden Personen.  

3.1 Verwaltung der Veranstaltungsvorlagen 
Sie finden Ihre Vorlagen im Mein Konto unter >Veranstaltungszentrale >Veranstaltungen. 

Füllen Sie so viele Felder wie möglich in den Vorlagen aus. Damit die Vorlagen in der Gottesdienstpla-
nung erscheinen, wählen Sie das Häkchen «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 späteren Veranstaltung. 
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Vorbereitung der Vorlagen 

Wir empfehlen, die Vorlagennamen nach einem bestimmten Schema zu wählen. Eine geschickt ge-
wählte Beschriftung erleichtert die Übersicht bei der Gottesdienstplanung erheblich. Siehe unten. 

 

 

3.2 Bearbeiten oder übertragen einer Veranstaltungsvorlage 
Um eine Vorlage zu bearbeiten oder an eine andere Person zu übertragen, fahren Sie mit der Maus über 
die entsprechende Vorlage. Rechts erscheint das Optionsmenü. Klicken Sie auf das Menüsymbol und 
dann, im sich öffnenden Menü, auf den Menüpunkt Vorlage bearbeiten oder Übertragen. 

     

3.3 Mehrere Vorlagen an eine Person übertragen 
Um mehrere Vorlagen an eine andere Person zu übertragen, gehen Sie zur Veranstaltungszentrale > 
Veranstaltungen. Mit einem «v» als Suchkriterium, können Sie alle Ihre Vorlagen auflisten. x Wählen 
Sie die Vorlagen aus, die Sie an eine Person übertragen möchten. Dann öffnen Sie das Menü Aktionen 
und klicken auf Übertragen. 

Hier können neue Vorlagen erstellen werden. 

Hier sind bereits vorhandenen Vorlagen. 

GD =  Kürzel für Gottesdienst 
MMu =  Kürzel für Namen der Pfarrperson 
KGH =  Kürzel für Raum 
0930 =  Uhrzeit Beginn der Veranstaltung 
Taufe =  Vermerk (z.B. Taufgottesdienst) 

1 

2 

1 

2 
3 

1 

2 

3 
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Planungsphase durchführen 

4 Die Gottesdienstplanung 

4.1 Das Planungsjahr eröffnen 
Wenn Sie alle benötigten Vorlagen geprüft und vervollständigt haben, können Sie mit der eigentlichen 
Gottesdienstplanung starten. Die Planung kann während der gesamten Planungsphase nur durch eine 
Person bzw. in einem einzigen Benutzerkonto gestartet und verändert werden. Die Einsicht in die aktu-
elle Gottesdienstplanung ist aber weiterhin für alle Personen möglich.  

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

 

4.2 Start der Planungsphase 
Um die Bearbeitung der Planungsphase zu starten, wählen Sie zuerst das Planungsjahr aus. Falls Sie ein 
Regional-System haben, wählen Sie zusätzlich noch die gewünschte Herkunft. Oben im blauen Balken 
haken Sie alle Tage an, die Sie gerne planen würden. Jetzt klicken Sie auf Bearbeitung starten. 

 

Sind für das Planungsjahr bereits Veranstaltungen erfasst worden, welche die Option «im Predigtplan 
sichtbar» haben, so erscheinen diese ebenfalls in der Planungsansicht.  

 

1 

2 

3 
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Planungsphase durchführen 

4.3 Zuordnung der Vorlagen zu den Tagen 
In der Planungsphase können nun die Vorlagen den einzelnen Tagen zugewiesen werden. Dies kann auf 
zwei Arten vorgenommen werden. Entweder ziehen Sie mit der Maus die gewünschte Vorlage auf einen 
Tag und lassen Sie diese dann los. Oder alternativ können Sie eine Vorlage in einem Schritt mehreren 
Daten zuweisen. Mit einem Doppelklick auf die Vorlage erscheint diese blau hinterlegt. Nun können 
nacheinander alle Daten angeklickt werden, denen die Vorlage zugewiesen werden soll. 

In der Jahresübersicht wird nicht der Vorlagenname, sondern der Titel der Veranstaltung angezeigt 
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Planungsphase durchführen 

4.4 Anpassung der Titel 
Die Titel der einzelnen Gottesdienste können direkt in der Planungsansicht bearbeiten werden. Dazu 
mit dem Cursor an die gewünschte Stelle des Titels klicken und den Text wie gewünscht anpassen.  

 

4.5 Temporäre Notiz 
Um eine temporäre Notiz zu einer Veranstaltung hinzuzufügen, fahren Sie mit der Maus über die ge-
wünschte Veranstaltung. Rechts erscheint eine kleine Sprechblase, diese anklicken und unter der Ver-
anstaltung die Notiz eingeben. Beim Abschluss der Planung werden diese Notizen gelöscht. Falls Sie 
diese noch benötigen, 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 über die Veranstaltung. Es er-
scheint eine Schnellvorschau mit den Angaben, die Sie in der Vorbereitungsphase in der Veranstal-
tungsvorlage definiert haben. 

 

Schnellvorschau 

Notiz Eintrag  
löschen 
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Planungsphase durchführen 

4.7 Löschen einer Zuweisung 
Fahren Sie mit der Maus über einen Eintrag, wird eine Schaltfläche zum Löschen der Veranstaltung vom 
entsprechenden Datum angezeigt. Vorsicht: Die Zuordnung wird beim Klick auf die Schaltfläche direkt 
und ohne Rückfrage gelöscht. 

 

4.8 Raumkollision 
Bei einer Raumkollision wird diese mittels oranger Warnfarbe angezeigt. Die Veranstaltung, welche den 
gewünschten Raum bereits belegt, erscheint in der Infobox Raumkollision in der rechten Spalte.  

Die Schaltfläche Speichern abschliessen wird automatisch deaktiviert. Die Planung kann erst beendet 
werden, wenn keine Kollisionen mehr vorliegen. 

Tipp: Verwenden Sie die Schnellvorschau, um gebuchte Räume bei einer Kollisionen anzuzeigen. 
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Planungsphase durchführen 

4.9 Farbhinweise zur besseren Orientierung 
Wir verwenden unterschiedliche Signalfarben als Hilfestellung. Der schmale Farbstreifen links wechselt 
die Farbe von orange auf grün, sobald eine Zuweisung für das entsprechenden Datum vorgenommen 
wurde. Grau sind hingegen diejenigen Felder, deren Daten in der Veranstaltungszentrale bereits besetzt 
wurden.  

Zur besseren Unterscheidung der Räume, wird bei jedem Eintrag eine Raumfarbe angezeigt. 
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Module und Bausteine 

4.10 Excel-Export 
Die Gottesdienstplanung bietet einen standardmässig eingerichteten Excel-Export. Mit diesem können 
Sie die Jahresplanung vor dem abschliessenden Speichervorgang exportieren. Klicken Sie dafür auf das 
Excel-Symbol rechts oben in der Planungsansicht oder in der rechten Spalte unten unter Planungszwi-
schenstand.  

  

Die standardmässige generierte Excel-Datei kann von uns umprogrammiert werden, um Ihren Wün-
schen zu entsprechen. Melden Sie sich dazu bei unserem Support oder Ihrer 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 zuständige Person ihre Veranstaltungen spä-
ter mit weiteren Informationen vervollständigen. 

 


