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1 Agenda Ansicht der Veranstaltungen 

1.1 Grundansichten 

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. 

 

Das ist ein interessantes Feature v.a. für die Planungs-Ansicht. Probieren Sie es aus. 
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In der unteren Leiste 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 

(dunkelgrüner Bereich), nicht aber die dauer der 

gesamten Raumreservation 
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1.2 Individuelle Ansichten 

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 «mehr» unterhalb des Monatskalenders

 

Es öffenen sich zwei weitere Fensterchen für die erste Einstellung zur per-

sönlichen Ansicht. Im einen können Sie definieren, ob sie nur Ihre eigenen 

Veranstaltung 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 drei weitere Einstellungsoptionen öffnen. 

Nämlich Räume/Geräte, Zielgruppe und Stichworte. Jedes dieser Fenster können Sie einzeln aufklap-

pen und Ihre Auswahl treffen.  
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Nachdem Sie die Einstellung vorgenommen haben, können Sie diese speichern. Dazu scrollen Sie ganz 
nach oben und klicken auf «Ansicht speichern». 

 

 

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 Jungend im 
Kirchgemeindehaus». 

 

Ich mache diese Ansicht zur Standardansicht. Das heisst, wenn ich auf die Agenda-Ansicht klicke, sehe 
ich automatisch die Agenda mit diesen Einstellungen.  

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

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

 Intern heisst: Alle Personen, die ein Konto mit der entsprechenden Berechtigung haben, sehen 
meinen Link für diese Ansicht auch. 

 Mailgruppe heisst: Die Personen, die zur ausgewählten Mailgruppe gehören, sehen meinen Link 
für diese Ansicht auch. 
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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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2 Schnellerfassung einer Veranstaltung 

In der Agenda-Ansicht haben Sie auch die Möglichkeit, eine Veranstaltung einfach und schnell zu erfas-

sen. 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 spei-
cherhn» erfassen Sie ihren kirchlichen Jahreskalender in Windeseile. Dazu siehe weiter unten in dieser Anleitung. 
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Damit ist die Veranstaltung erfasst – 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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3 Vorlage einer Veranstaltung – der erste Schritt 

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 gelingen kann und auch 

in diesem Bereich die Zusammenarbeit ein Erfolg ist. 

 

3.1 Die Vorlage – sie steht am Anfang jeder Veranstaltungseingabe 

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 Jahr 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 dann am Ende merken, dass Sie irgendwo ein kleines Detail vergessen oder falsch gemacht 

haben. 

Ich führe Sie nun Schritt für Schritt durch die Erfassung einer Vorlage. 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. 

 

3.2 Vorlage öffnen und Titel eingeben 

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. 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 müssen, 

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:   

 

Die erste kritische Frage ist tatsächlich der Titel der Veranstaltung. Wie soll er gewählt werden. Alle in 

der Kirchgemeinde sollten ja dieselbe Veranstaltung genau gleich benennen. Hier braucht es unter Um-

ständen eine erste Klärung im Kollegium. Es geht bei uns um einen Abendmahlsgottesdienst. Wir in der 

Kirchgemeinde nennen ihn jetzt und in Zukunft «Gottesdienst mit Abendmahl»: 

 

Also tragen wir den Titel so ein. Darauf folgt die Eingabe vom Datum. Dieses kann beliebig gewählt 

werden, weil es sich um eine Vorlage handelt, spielt es keine Rolle. Die Zeit allerdings muss stimmen. 

Bei uns beginnt der Gottesdienst mit Abendmahl stets um 09.45 Uhr und endet ca. um 11.00 Uhr. 

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

 

ACHTUNG: Die Vorlage selber erscheint natürlich nicht in der Internetagenda. Aber all die Abend-

mahlsgottesdienste die mithilfe dieser Vorlage später erfasst werden. 

 

3.3 Ortsbeschreibung – der Ort der Veranstaltung 

Die Ortsbeschreibung bezeichnet in der Regel das Gebäude, wo die Veranstaltung stattfindet. Mit Ihr 

Verbunden sind Strasse, Strassennummer, Postleitzahl und Ort. Es geht darum, dass der Gast den Ort 

findet.  

Damit der gleiche Ort stets gleich heisst und auch die richtige Adresse führt, wird beides im System 

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

tung» 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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3.4 Kontakt 

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 (und ev. noch Kürzel) sind ebenfalls im System hinterlegt. Ist der Cursor im Feld «Kon-

takt», öffnet sich im MONITOR-Feld die Personenliste. Sobald ich mit der Maus eine Person wähle, wird 

Name und Mailadresse (und ev. noch Kürzel) automatisch eingefügt.  

 

 

3.5 Stichwort 

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 «hinzufügen» klicke geht im MONITOR-

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

mehrere, je nach Veranstaltung. 
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3.6 Zielgruppe 

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

Feld die Liste mit den Zielgruppen auf, die ebenfalls im System hinterlegt sind. Für den «Gottesdienst 

mit Abendmahl» wähle ich einzig und allein «Erwachsene». 

 

Die Wahl der Zielgruppe bei Veranstaltungen ist ein ganz wichtiges Thema. Wenn Sie die Zielgruppe 

auslesen, dann denken Sie bitte stets von der Person aus, 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 spezifischen 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 that’s it.  

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

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

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 Abendmahlsgottesdienste erfasst und im Gottesdienst vielleicht noch ein 

Chor singt. Dann ist das etwas für die Beschreibung. 

 

3.8 Räume / Geräte (Raumreservation) 

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. 
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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. 

 

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 Orgl reserviert. Ich klicke also in einem Dreischritt zuerst 

Räume/Geräte hinzufügen und dann auf Amriswil Kirche und Amriswil Orgel 
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Nun sind Kirche und Orgel von 08.30 – 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: 

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.  
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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 MONOTOR-Feld mit Vorschlägen, die Sie auswählen kön-

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

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

wie folgt aus. 

 

 

3.9 Speichern und wieder öffnen der Vorlage 

Und nun speichern nicht vergessen. Damit schliesst das Fenster. Wenn Sie die Vorlage dann weiter be-

arbeiten wollen, öffnen Sie diese unter VERANSTALTUNG AUS VORLAGE. Und zwar müssen sie un-

bedingt auf den Bleistift klicken. Dann geht die Vorlage zur Weiterbearbeitung auf. 
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3.10 Speicheroptionen 

Es gibt verschiedene Speicheroptionen. Sie sehen diese am Fusse des Eingabefensters. Einige kommen 

kaum bei der Erfassung der Vorlagen zum Zuge, sondern dann, wenn Sie später Veranstaltungen für die 

Internet-Agenda eingeben. Trotzdem möchte ich diese Speichermöglichkeiten bereits jetzt kurz erläu-

tern. 

 

 

 

1. Zwischenspeichern: 

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

ben gespeichert. Das Eingabefenster bleibt dabei offen. 

 

2. 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-

genden 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. 

 

3. Mehrfach speichern: 

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

Jahr eingeben wollen, also z.B. sämtliche Jungscharnachmittage. Für die Erfassung der Vorlage ist 

diese Speicherart nicht relevant. 
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4. Speichern verdoppeln: 

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

nutzt man diese Aktion. 

 

5. Speichern: 

Die Eingaben werden gespeichert und das Eingabefenster geschlossen. 

 

3.11 Zeitungen 

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 Internet publiziert, ist also öffentlich einsehbar auf dem Internet-

auftritt.  

Ist die Auswahlbox leer… 

 

… 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. 
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3.12 Predigtplan 

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. 

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. 

3.13 Album / Dokumente 

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

3.14 Mehr 

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

3.15 Speichern der Vorlage 

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. 
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4 Erfassen von Veranstaltungen 

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 also 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. 

 

4.1 Die richtige Vorlage wählen 

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. 

Wenn Sie aber z.B. mit dem sog. Querzugang arbeiten, geht es noch etwas eleganter (siehe unter Kapitel 

Querzugang). 

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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4.2 Allgemein 

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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4.3 Beschreibung – Bild einfügen 

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. 

 

 

Sie können dabei auch noch den Bildausschnitt bearbeiten, so dass das Motiv passend dasteht. 

 

4.4 Beschreibung 

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. 

 

mailto:bernhard.nauli@kirchenweb.ch


 

kirchenweb.ch gmbh Bernhard Nauli / bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 26 von 57 

Erfassen von Veranstaltungen 

4.5 Beschreibung – Anmeldung 

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. 

 

 

Mit einer kleinen Anpassung des Einfügebefehls für Personen, können Sie die Ansicht des Profils än-

dern. 
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Und das sieht dann im Internetauftritt wie folgt aus. 

 

 

4.6 Räume / Geräte 

Die Räume und Geräte sind für diesen Gottesdienst – 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. 
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Wozu die Raumreservation mit all den Angaben 

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. 

 

Belegungsplan für die Kirche Amriswil vom Juli bis Oktober 2016 

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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4.7 Zeitung 

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. 

 

 

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. 

 

mailto:bernhard.nauli@kirchenweb.ch


 

kirchenweb.ch gmbh Bernhard Nauli / bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 30 von 57 

Erfassen von Veranstaltungen 

Wozu diese Auswahl für Kirchenzettel und Kirchenbote / reformiert / Forum etc. 

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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Die Ausgabe des Kirchenzettels in Amriswil vom 25. Oktober 2016 sieht so aus 

 

 

mailto:bernhard.nauli@kirchenweb.ch


 

kirchenweb.ch gmbh Bernhard Nauli / bernhard.nauli@kirchenweb.ch Seite 32 von 57 

Erfassen von Veranstaltungen 

Die Ausgabe Amriswil für den Kirchenboten November 2016 sieht so aus 
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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. 

 

4.8 Predigtplan 

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. 

 

 

Predigtplan sichtbar 

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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Pfarrperson 

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. 

 

 

Lektoren 

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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Musik 

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. 

Interna 

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. 

Kollekte 

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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4.9 Album / Dokumente 

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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5 Serienerfassung von Veranstaltungen 

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. 

 

5.1 Vorlage erstellen 

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. 

 

5.2 Vorlage auswählen 

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 klickt. 

 

 

Zur Erinnerung: 

• Soll die Vorlage selber bearbeitet werden, so klickt man auf den Bleistift . 

• Soll die Vorlage gelöscht werden, so klickt man auf das Kreuz . 
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• Sollen hingegen aus der Vorlage Veranstaltungen eingegeben werden, so klickt man auf den Titel 

der Vorlage. 

 

5.3 Erste Veranstaltung der Serie erfassen 

Nach dem Klick auf den Titel der Vorlage unter «VERANSTALTUNG AUS VORLAGE» öffnet sich das 

Eingabeformular für die «Kirchenvorsteherschafts-Sitzung». Das einzige, was ich hier eingeben muss, 

ist das Datum. Ich kann dieses «per Hand» eintragen oder im Kalender im Monitorfeld. Ich ziehe den 

Klick im Kalender vor. 

 

 

5.4 Serie der Veranstaltung erfassen 

Und jetzt geht es ganz schnell. Im Fuss des Eingabeformulars wähle ich den Knopf «Mehrfach spei-

chern». 

 

Ein neues Fenster öffnet sich, das für die Serien-Eingabe von Veranstaltungen zuständig ist.  
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Im Linken Feld des Fensters sehen Sie das Datum der ersten Sitzung. In der mittleren Spalte die Monate. 

Und auf der rechten Seite den Kalender. Nun klicke ich mich durch alle Monate hindurch und markiere 

mit einem Klick die Tage, an denen die Sitzung stattfindet. Im Dezember angelangt, sieht das Fenster 

wie folgt aus. 

 

 

Einschub: Besondere Hinweise 

• Löschen von Terminen: Wenn Sie einen Termin aus der Liste löschen wollen, dann gibt es zwei 

Möglickeiten: Klicken Sie auf das Minus-Icon vor dem Termin oder klicken ein zweites Mal auf 

den blau hinterlegten Termin im Kalender. In unserem Fall z.B. der 23. Oktober 2018. 

 
 

• Klick auf die Woche: Ein Klick auf die Woche markiert Montag bis Freitag als ausgewählte Ter-

mine. Mit einem zweiten Klick auf die Woche wird die Auswahl wieder aufgehoben. 
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• Klick auf den Wochentag: Ein Klick auf einen Wochentag markiert alle diese Wochentage für den 

ganzen Monat. Ein zweiter Klick auf den Wochentag löscht die Auswahl. 

 

 

Nachdem nun alle Termine der Behördensitzung ausgewählt sind, wird die Eingabe gespeichert, mit 

einem Klick auf «Mehrfach speicher». 

 

 

Ja, das war’s. Mit der guten Vorbereitung durch eine Vorlage sind die Sitzungstermine für das ganze 

Jahr innerhalb von 5 Minuten gebucht und zwar mit der Reservation des Sitzungszimmers. 

 

5.5 Kontrolle der eingegebenen Serie 

Um mich zu vergewissern, ob die Termine tatsächlich eingegeben und gespeichert sind, gebe ich in das 

Textfeld «SUCHE» den Titel der Veranstaltung ein, also «kirchenvorsteherschafts-sitzung». Und das 

Ausgaberesultat zeigt mir an, dass es geklappt hat. 

 

Was die einzelnen Symbole dieser Ausgabe bedeutet, davon handelt das nächste Kapitel. 
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6 Suchen und finden von Veranstaltungen 

Im Laufe eines Jahres werden viele verschiedene Veranstaltungen erfasst. Die Veranstaltungszentrale 

bietet Ihnen ein ausgezeichnetes Such-, Kontroll- und Bearbeitungswerkzeug an. Dieses erfüllt drei 

Aufgaben: 

1. Die Suche nach Veranstaltungen. Die Resultate werden Ihnen in einer übersichtlichen Liste 

dargestellt. 

2. Spezielle Symbole ermöglichen Ihnen die Kontrolle, ob die Veranstaltungen korrekt erfasst, 

die Publikationskanäle richtig definiert und die Räume reserviert sind. 

3. Die Bearbeitung oder Nachbearbeitung von Veranstaltungen, einzeln oder als Reihe. 

 

6.1 Ansicht wechseln 

Wechseln Sie nun von der Agenda-Ansicht zur Ansicht «Veranstaltungen». 

 

 

6.2 Suchkürzel nutzen 

Wir konzentrieren uns auf die rechte Hälfte und nutzen das Suchfeld (rot eingerahmt). Beachten Sie in 

diesem Zusammenhang auch die angegebenen Kürzel für die Kurzsuche (blau eingerahmt). Diese helfen 

Ihnen, schnell und unkompliziert gewisse Suchabfragen durchzuführen. 

Wenn Sie mehr als ein Suchkriterium in das Suchfeld schreiben, dann trennen Sie bitte die einzelnen 

Suchwörter mit einem Komma. 

Geben Sie in das Suchfeld doch einfach mal «m» und drücken dann ENTER. Sofort werden die Veran-

staltungen des aktuellen Monats angezeigt. Geben Sie z.B. «m,gottesdienst» ein. Die Ausgabe sieht dann 

z.B. wie folgt aus: 
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6.3 Suchbegriffe sind… 

In das Suchfeld können Sie also, wie eben erwähnt, Suchkürzel eingeben. Weiter Suchkriterien sind: 

Datum:  

Titel:  

Stichwort:  

Zielgruppe:  

Bereich/Herkunft:   

Kontakt Namen:  

Raum / Gerät:  

Raumbereich / Gebäude:  

 

Falls Sie mehrere Suchbegriffe eingeben möchten, trennen Sie diese einfach mit einem Komma. 
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6.4 Der Suchvorgang 

Sobald Sie den zweiten Buchstaben in das Textfeld eingegeben, schlägt Ihnen das System mögliche 

Suchbegriffe vor, falls solche vorhanden sind. 

 

 

Wählen Sie nun mit der Maus oder mit der ↓-Taste und TAB-Taste den gewünschten Begriff. Er wird im 

Textfeld angezeigt und mit einem Komma abgeschlossen.  

Wenn  gleich der ersten Begriff, der im Textfeld vorgeschlagen wird, für sie nützlich ist (in der oberen 

Abbildung der Begriff "Frauen", dann drücken Sie einfach die TAB-Taste.  

Mit der ENTER-Taste lösen Sie nun die Suche aus. 

Wenn Sie einen weiteren Suchbegriff anfügen wollen, dann wiederholen Sie, das oben beschriebene Pro-

zedere, ein zweites Mal. 

 

 

Gesucht wird nun nach den eingegebenen Begriffen.  

 

  

Vorgeschlagene Suchbegriffe 

nach Eingabe des 2. Buchsta-

bens. 
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6.5 Wenn die erwartete Ausgabe leer ist 

 

Beispiel: Sie geben Gottesdienst ein, drücken auf ENTER. Aber kein einziger Gottesdienst wird ange-

zeigt, obwohl diese bereits eingegeben worden sind durch das Sekretariat. Woran könnte das liegen. 

Da gibt es mehrere Gründe: 

1. Der Suchbegriff ist nicht korrekt. 

2. Es sind tatsächlich noch keine Gottesdienste erfasst worden. 

3. Da nicht Sie, sondern das Sekretariat die Gottesdienste erfasst hat, müssen Sie die Funktion «Ele-

mente von» auf «Allen» einstellen.  

 

 

4. Vielleicht haben Sie das Zeitfenster für die Suche nicht richtig gesetzt.  
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7 Kontrollieren von Veranstaltungen 

Das kirchenweb.ch-System ermöglicht es, dass mehrere Personen Inhalte erfassen und pflegen. Das hat 

zur Folge, dass es wichtig ist, eigene oder fremde Eingaben von Veranstaltungen zu kontrollieren und 

auf Korrektheit zu prüfen. 

 

7.1 Die Ausgabeliste 

Nach dem Suchvorgang wird Ihnen eine Liste der gefundenen Veranstaltungen angezeigt. Jede Zeile 

enthält Symbole, aus denen Sie mit einem Blick Informationen zur entsprechenden Veranstaltung her-

auslesen können. 

 

 

In den folgenden Abschnitten erkläre ich Ihnen, was diese Symbole bedeuten. Fangen wir links aussen 

an. 

 

7.2 Die Auswahlbox (Checkbox) 

Am linken Rand der Zeilen (erste Spalte) steht die Auswahlbox (auch Checkbox genannt).  

• Zeilen ohne Auswahlboxen sind Veranstaltungen, die durch andere Mitarbeiterinnen und Mitarbei-

ter eingegeben wurden. Diese können Sie nicht bearbeiten, ausser Sie haben die Benutzerstufen 

«Webkoordinator» oder «Verwaltung».  

• Veranstaltungen mit Auswahlbox zeigen an, dass Sie diese Veranstaltung erfasst haben. Sie kön-

nen über diese Auswahlboxen Veranstaltungen auswählen und auch wieder abwählen. 

 Diese Veranstaltung ist für eine besondere Weiterbearbeitung nicht ausgewählt. 

 Die Veranstaltung ist für eine besondere Weiterbearbeitung ausgewählt. 
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7.3 Warum wurde die Veranstaltung gefunden? 

Beispiel: Sie geben in das Suchfeld «jugend» ein und sind erstaunt, was Ihnen da alles angezeigt wird 

(vgl. folgende Abbildung): 

 

 

Um sich Klarheit zu verschaffen, aufgrund welcher Kriterien die Veranstaltungen angezeigt werden, ste-

hen unterschiedliche Symbole in der zweiten Spalte. 

 ........... Die Veranstaltung wird auf Grund der Zeitauswahl angezeigt. 

  .......... Die Veranstaltung wird angezeigt, weil der Titel dem Suchbegriff entspricht. 

  ........... Die Veranstaltung wird aufgrund des Kontakt Namens angezeigt 

 ........... Die Veranstaltung wird angezeigt, weil das Stichwort dem Suchbegriff entspricht. 

  .......... Die Veranstaltung wird angezeigt, weil die Zielgruppe dem Suchbegriff entspricht. 

  .......... Die Veranstaltung wird angezeigt, weil Bereich /Herkunft dem Suchbegriff entspricht. 

  ..........  Die Veranstaltung wird angezeigt, weil Raumbereich / Gebäude dem Suchbegriff entspricht. 

  .......... Die Veranstaltung wird angezeigt, weil der Raum dem Suchbegriff entspricht. 
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7.4 Räume reserviert – ja oder nein? 

In der rechten Spalte steht das Kontroll-Fenster, blau   oder orange . Mit diesem haben Sie die 

Kontrolle darüber, ob für die Veranstaltungen Räume reserviert sind. Die Farbe des Kontroll-Fensters 

gibt Auskunft darüber. 

  ........Ist das Kontroll-Fenster blau, heisst das: Räume sind reserviert 

  ........Ist das Kontroll-Fenster orange, heisst das: Räume sind NICHT reserviert. 

 

7.5 Publikationskanal – wo wird die Veranstaltung veröffentlicht? 

Die Punkte des Kontroll-Fensters zeigen an, wo die Veranstaltung ausgegeben bzw. publiziert wird: 

 .............. Veranstaltung wird im Internet publiziert, ist also öffentlich. 

 .............. Veranstaltung wird im Predigtplan ausgegeben. 

 .............. Veranstaltung wird im Kirchenzettel (Agenda Wochenzeitung) publiziert. 

 .............. Veranstaltung wird im Kirchenboten / reformiert / Forum / Pfarrblatt etc. publiziert. 

 

Wenn Sie mit der Maus über das Kontroll-Fenster einer Veranstaltung fahren, so geht ein Tool-Tipp auf, 

welcher den Status der Veranstaltung schriftlich anzeigt. 

 

 

7.6 Die Liste der Veranstaltungen als schnelle Kontrolle 

So ist die Liste der ausgegebenen Veranstaltungen nicht bloss eine Auflistung von Suchresultaten, son-

dern sie bietet eine schnelle und effiziente Kontrolle auf einen Blick. Wenn Sie sich zum Beispiel die 

Liste der Gottesdienste anzeigen lassen, wird sofort sichtbar, welche Gottesdienste nicht korrekt einge-

geben sind. Die Punkte in den Kontroll-Fenstern verraten es Ihnen.  
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Das Kontroll-Fenster macht sofort deutlich, wo keine Räume reserviert sind und wo die Publikations-

kanäle - wohl aus Versehen - nicht richtig gewählt wurden. 
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8 Bearbeiten von Veranstaltungen 

Über der Liste der Suchresultate sind vier Buttons angeordnet. Sie dienen dazu, mit der Liste zu arbei-

ten. 

 

 

  ............ Sie können mit den Markieren-Funktionen mehrere Veranstaltungen gleichzeitig 

auswählen oder abwählen. 

  ............ Sie führen mit den Aktionen-Funktionen bestimmte Arbeiten an den markierten 

Veranstaltungen aus. 

  ............ Sie definieren mit den Zeit-Funktionen das Zeitfenster für die angezeigten Ver-

anstaltungen. 

  ........ Sie bestimmen mit den Elemente von-Funktionen, ob das Suchresultat nur aus 

Ihren eigenen oder aus sämtlichen gefundenen Veranstaltungen bestehen soll. 

 

8.1 Löschen von Veranstaltungen 

Löschen von einer Veranstaltung 

Wählen Sie >Veranstaltungszentrale > Veranstaltungen 

In der mittleren Spalte sind die Listen "NÄCHSTE VERANSTALTUNGEN" und "BEARBEITETE VERANSTALTUN-

GEN". Streifen Sie mit der Maus über die Veranstaltung, die Sie löschen wollen und klicken Sie dann auf 

das  - Symbol. Die Veranstaltung wird gelöscht. 
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Wenn Sie Veranstaltung, die Sie löschen möchten, in dieser mittleren Spalte nicht finden, dann gehen 

Sie über die SUCHE. Vgl. folgender Abschnitt. 

 

Löschen von mehreren Veranstaltungen 

Sie können auch aus einer Liste von Veranstaltungen eine oder mehrere auswählen, die Sie löschen wol-

len. Dies geschieht über die Funktionen  und .  

Also: Lassen Sie sich über die Suchfunktion die Veranstaltungen anzeigen, von denen Sie eine, einige 

oder alle löschen wollen. Wir wählen mal "Gottesdienst". 

 

 

Beachten Sie für die Anzeige der Auswahl folgende Möglichkeiten: 

Über den Button "Zeit" können Sie festlegen, für welchen Zeitraum die Veranstaltungen angezeigt wer-

den. Standardmässig ist "Alle künftigen" gewählt.  Mit "Elemente von" bestimmen Sie, ob nur Ihre oder 

auch fremde Veranstaltungen aufgelistet werden. 
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In der oben angezeigten Liste der Veranstaltungen sehen Sie, da bei der Auswahl "Elemente von allen" 

gewählt wurde, die eigenen zusammen mit den fremden Veranstaltungen. Die eigenen Veranstaltungen 

sind mit einer  - Auswahlbox (Checkbox) markiert.  

Die Veranstaltungen, die Sie löschen wollen, können Sie mit der Maus über die  - Auswahlbox mar-

kieren.  

Die Markierung können Sie aber auch über die Funktion "Markieren" vornehmen. Denn darüber lassen 

sich ganz spezifisch Veranstaltungen auswählen, z.B. solche ohne Raumreservation usw. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach der Markierung der gewünschten Veranstaltung rufen Sie die Funktion "Aktionen" auf und wählen 

das Menü "Löschen". Die markierten Veranstaltungen werden gelöscht. 

ACHTUNG: Löschen können Sie nur die eigenen Veranstaltungen - die fremden nicht.  
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8.2 Bearbeiten einer  Veranstaltung 

Wählen Sie >Veranstaltungszentrale > Veranstaltungen 

 

In der mittleren Spalte ist die Liste mit: «NÄCHSTE VERANSTALTUNGEN» und «BEARBEITETE VERANSTAL-

TUNGEN». Klicken Sie mit der Maus auf eine Veranstaltung. Es öffnet sich das Eingabefenster für Ver-

anstaltungen. Sie können diese nun bearbeiten und wieder speichern. 

Sollte die gesuchte Veranstaltung nicht unter Nächste Veranstaltungen und Bearbeitete Veranstaltun-

gen erscheinen, müssen Sie über die Suchfunktion gehen. (Vgl. folgender Abschnitt) 

 

8.3 Bearbeiten mehrerer Veranstaltungen 

Sie können aus einer Liste von Veranstaltungen diejenigen auswählen, die Sie bearbeiten möchten. Dies 

geschieht über die Funktionen  und .  

Also: Lassen Sie sich über die SUCHE die Veranstaltungen anzeigen, von denen Sie eine, einige oder alle 

bearbeiten wollen. Wir wählen den Suchbegriff «Gottesdienst» 

 

Beachten Sie für die Anzeige der Auswahl folgende Möglichkeiten: Über die Funktion "Zeit" können 

Sie festlegen, für welchen Zeitraum die Veranstaltungen angezeigt werden. Standardmässig ist "Alle 
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künftigen" gewählt.  Mit "Elemente von" bestimmen Sie, ob nur Ihre eigenen oder auch fremde Veran-

staltungen aufgelistet werden. 

 

 

 

 

 

  

 

 

In der oben angezeigten Liste der Veranstaltungen sehen Sie, da bei der Auswahl "Elemente von allen" 

gewählt wurde, die eigenen und die fremden Veranstaltungen. Die eigenen Veranstaltungen sind mit 

einer  - Auswahlbox (Checkbox) markiert.  

Wenn Sie nur an einer Veranstaltung arbeiten wollen, dann klicken Sie mit der Maus auf den Titel der 

Veranstaltung. Das Eingabefenster für diese Veranstaltungen öffnet sich, wo Sie die gewünschten Än-

derungen vornehmen können. 

 

Sie möchten jedoch an einer ganzen Serie von Veranstaltungen etwas ändern: z.B. bei allen Jungschar-

nachmittagen das Thema nachtragen oder bei verschiedenen Gottesdiensten noch Ergänzungen einfü-

gen. 

Die Veranstaltungen, die Sie nun bearbeiten wollen, können Sie mit der Maus über die  - Auswahlbox 

markieren.  

Die Markierung kann aber auch über die Funktion "Markieren" vorgenommen werden. Denn damit las-

sen sich ganz spezifisch Veranstaltungen auswählen, z.B. solche ohne Raumreservation usw. 

Nach der Markierung der gewünschten Veranstaltungen rufen Sie die Funktion "Aktionen" auf und wäh-

len das Menü "Bearbeiten". 
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Jetzt öffnet sich das Eingabefenster für Veranstaltungen. Neu daran ist die Anzeige im MONITOR. 

Hier sind die Veranstaltungen aufgelistet, die Sie ausgewählt haben. 

 

 

Diejenige Veranstaltung, die Sie bearbeiten, ist mit einem  - Symbol markiert. Sie können die Mar-

kierung jederzeit auf eine andere Veranstaltung setzen, indem Sie diese mit der Maus anklicken. 

Nach der Bearbeitung einer Veranstaltung wählen Sie  . Die aktuelle Veranstaltung wird 

gespeichert und die Markierung fällt auf die nächste Veranstaltung in der Liste. Wenn Sie das Eingabe-

fenster verlassen wollen, klicken Sie in der Menüleiste einfach auf Veranstaltungszentrale: 

 

 

8.4 Übertragen von Veranstaltungen 

Das Übertragen von Veranstaltungen an eine andere Person läuft auch über die Funktion "Aktionen". 

Über die SUCHE lassen Sie sich eine Liste der Veranstaltungen ausgeben, welche Sie an eine andere 

Person übertragen möchten. 
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Nachdem Sie die aus der Liste die Veranstaltungen, die Sie übertragen wollen, markiert haben, rufen 

Sie die Funktion "Aktionen" auf und wählen "Übertragen". 

 

 

Ein Eingabefenster geht auf. In das Textfeld schreiben Sie bitte den Namen der Person, an die Sie die 

Veranstaltungen übertragen wollen. 

 

 

Quittieren Sie den Vorgang mit "Ja" oder allenfalls auch mit "Nein". 
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9 Exports / Reports 

Noch in Bearbeitung 
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10 Gottesdienste online planen 

Noch in Bearbeitung 
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