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EINFÜHRUNG  

Herzlich willkommen beim Pfarrkalender!  

 

Der Pfarrkalender  ist weit mehr als ein klassischer Kalender ï er ist ein umfassendes 

Organisationswerkzeug, das den Alltag in Ihrer Pfarre und Seelsorgeraum erheblich 

erleichtert. Durch seine einzigartigen Funktionen unterstützt er Priester, 

PfarrsekretärInnen, Organisten, Chöre und weitere Mitarbeitende in der kirchlichen 

Verwaltung. 

In vielen Pfarren werden Termine und Messen noch immer in analogen Tischkalendern 

erfasst. Oft existieren separate Intentionenkalender, und die Wochenordnung wird 

händisch erstellt. Dies führt zu doppeltem Aufwand und erhöht das Risiko von Fehlern. 

Der Pfarrkalender bietet hierfür eine digitale und effiziente Lösung: Alle wichtigen 

Informationen werden an einem zentralen Ort verwaltet ï transparent, sicher und 

leicht zugänglich.  

 

Funktionen, die Ihren Alltag erleichtern  

¶ Messbestellungen und Intentionen:  Erfassen und verwalten Sie Hl. Messen 

und Intentionen zentral und übersichtlich. 

¶ Wochen - und Monatsübersichten:  Erstellen Sie automatisch aktuelle 

Planungen für PfarrmitarbeiterInnen und Gottesdienstbesucher. 

¶ Einteilung von Mitwirkenden:  Priester, Lektoren, Organisten, Ministranten, 

Kommunionspender und Chorleiter können den Gottesdiensten zugeordnet und 

übersichtliche Einsatzpläne generiert werden. 

¶ Liedplanung:  Organisten haben Zugriff auf ein eigenes Archiv sowie die Lieder 

aus dem Gotteslob und können ihre Liedpläne direkt im System erstellen. 

¶ Pfarrübergreifende Zusammenarbeit:  Da viele Priester regelmäßig in mehreren 

Pfarren tätig sind, erleichtert der Pfarrkalender die effiziente Planung und 

Verteilung der Gottesdienste. 

¶ Automatische Berechnung von Besoldungen:  Eine integrierte Funktion sorgt 

dafür, dass die Vergütung von Organisten und anderen Mitwirkenden auf Basis 

der erfassten Einsätze automatisch berechnet werden kann. 

 

Entwicklung aus der Praxis ï für die Praxis  

Der Pfarrkalender entstand aus einer konkreten Notwendigkeit: In unserer eigenen 

Pfarre suchten wir nach einer Lösung, um alle Termine und Aufgaben an einem Ort 

zentral zu verwalten. Doch unser Anspruch ging noch weiter: Wenn bereits sämtliche 

Messen digital erfasst werden, warum dann nicht auch Intentionen, Liedpläne oder 

Dienstpläne für Ministranten und Lektoren? 

Dank unserer langjährigen Erfahrung in der kirchlichen Arbeit und meinem Beruf als 

Softwareentwickler konnten wir eine optimale Lösung schaffen. Unsere Familie ist tief in 

die Pfarrarbeit eingebunden: Ich selbst bin Organist und meine Frau betreut die 

Öffentlichkeitsarbeit. Diese Kombination aus praktischer Erfahrung und technischem 
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Know-how ermöglichte es uns, ein leistungsfähiges, benutzerfreundliches und 

praxiserprobtes System zu entwickeln. 

Gemeinsam effizient arbeiten  

 

Der Pfarrkalender ist ein mächtiges Werkzeug  für Pfarren und Pfarrgemeinschaften.  

Er ermöglicht es allen Beteiligten, eigenständig ihren Teil beizutragen ï und dennoch 

auf einer gemeinsamen Plattform zu arbeiten. Ob PfarrsekretärIn, Organist oder 

Priester: Jede Person kann die für sie relevanten Informationen erfassen und verwalten, 

sodass die gesamte Organisation reibungslos funktioniert. 

Wir freuen uns, Sie bei der Nutzung des Pfarrkalenders zu begleiten ï für eine moderne, 

effiziente und vernetzte Pfarrverwaltung! 
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PFARRKALENDER  
DIE DIGITALE LÖSUNG  FÜR EINE MODERNE PFARRVERWALTUNG  

Was ist der Pfarrkalender?  

Der Pfarrkalender  ist eine webbasierte Software, die speziell für die Anforderungen von 

Pfarren und kirchlichen Einrichtungen entwickelt wurde. Er vereint alle wesentlichen 

Verwaltungsaufgaben in einem zentralen System und erleichtert die Organisation von 

Gottesdiensten, Intentionen, Dienstplänen und weiteren pfarrlichen Aufgaben. 

Ob Priester, PfarrsekretärIn, Organist, Lektor, Ministrant oder Kommunionspender ï alle 

Beteiligten können effizient zusammenarbeiten, um die Abläufe in der Pfarre zu optimieren. Der 

Pfarrkalender ersetzt analoge Tischkalender, handgeschriebene Wochenordnungen und 

separate Intentionenbücher durch ein modernes, digitales Verwaltungssystem . 

Dank seiner intuitiven Benutzeroberfläche ist die Software einfach zu bedienen und kann 

flexibel an die individuellen Bedürfnisse jeder Pfarre angepasst werden. 

 
 

Funktionen und Vorteile  

 

1. Gottesdienste und Intentionen verwalten  

 

¶ Einfache und schnelle Erfassung von Hl. Messen 

¶ Intentionen direkt mit den entsprechenden Messen verknüpfen 

¶ Automatische Generierung von Wochen- und Monatsplänen 

¶ Übersichtliche Darstellung aller Gottesdienste mit Such- und Filterfunktionen 

 

2. Einteilung von Mitwirkenden  

 

¶ Priester, Lektoren, Ministranten, Kommunionspender, Organisten und Chorleiter den 

Messen zuordnen 

¶ Erstellung von Einsatzplänen für alle beteiligten Personen 

¶ Automatische Benachrichtigung der Mitwirkenden über ihre Dienste 

¶ Flexibles Anpassen von Terminen und Rollen 

 

3. Liedplanung und musikalische Gestaltung  

 

¶ Organisten können Liedpläne aus einem eigenen Archiv erstellen 

¶ Direkter Zugriff auf das Gotteslob und andere Liederbücher 

¶ Zuordnung der Lieder zu den Gottesdiensten mit einem Klick 

¶ Erstellung und Druck von Liedplänen für Chöre und Musiker 

 

4. Pfarrübergreifende Terminplanung  

 

¶ Einfache Einteilung von Priestern für mehrere Pfarren 

¶ Koordination von Gottesdiensten über Pfarreigrenzen hinweg 

¶ Zentrale Verwaltung von Veranstaltungen und pfarrlichen Feiern 
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5. Finanzverwaltung und Besoldung  

 

¶ Automatische Berechnung der Besoldung für Organisten und weitere Mitwirkende 

¶ Übersicht über anfallende Kosten und Honorare 

¶ Erfassung von Sonderzahlungen und individuellen Vergütungen 

 

6. Zentrale und sichere Datenverwaltung  

 

¶ Alle Informationen werden an einem Ort gespeichert und sind jederzeit abrufbar 

¶ Rechteverwaltung: Jeder Nutzer sieht nur die für ihn relevanten Informationen 

¶ Sichere Speicherung und regelmäßige Backups zum Schutz vor Datenverlust 

 

7. Benutzerfreundlichkeit und Flexibilität  

 

¶ Einfache Bedienung ohne spezielle Schulung 

¶ Zugriff von überall aus ï ob im Pfarrbüro, von zu Hause oder unterwegs 

¶ Anpassbare Einstellungen, um den Pfarrkalender optimal an die eigenen Bedürfnisse 

anzupassen 

 

Für wen ist der Pfarrkalender gedacht?  
 

Der Pfarrkalender wurde speziell für folgende Zielgruppen entwickelt:  

 

 Pfarrsekretär Innen  ï zur schnellen und einfachen Verwaltung von Messen, Intentionen 

und Terminplänen 

 Priester und Seelsorger  ï zur Koordination von Gottesdiensten und pfarrübergreifenden 

Einsätzen 

 Organisten  ï zur Erstellung von Liedplänen und zur Verwaltung musikalischer Gestaltung 

 Lektoren, Ministranten und Kommunionspender  ï zur einfachen Einsatzplanung und 

Benachrichtigung über ihre Dienste 

 Pfarrgemeinderäte und Ehrenamtliche  ï zur besseren Organisation von Veranstaltungen 

und Gemeindearbeit 

Der Pfarrkalender ist ein flexibles und leistungsstarkes Tool , das auf die individuellen 

Anforderungen jeder Pfarre eingeht. 

 

Warum der Pfarrkalender?  

 
Viele Pfarren stehen vor der Herausforderung, ihre Terminorganisation effizienter zu gestalten. 

Analoge Kalender und händische Planungen führen oft zu doppeltem Aufwand und Fehlern. 

Der Pfarrkalender bietet eine digitale Lösung, die alle Beteiligten entlastet und den 

Verwaltungsaufwand erheblich reduziert.  

 

Die wichtigsten Vorteile auf einen Blick:  

Ṋ Zentrale Verwaltung aller Pfarrtermine  ï kein doppelter Aufwand mehr 

Ṋ Alle Mitwirkenden können eigenständig ihre Termine verwalten  

Ṋ Zeitsparende Organisation von Messen, Intentionen und Liedplänen  
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Ṋ Pfarrübergreifende Zusammenarbeit leicht gemacht  

Ṋ Intuitive Bedienung ï keine speziellen IT-Kenntnisse erforderlich , Basiskenntnisse  

Ṋ Sichere Datenverwaltung mit regelmäßigen Backups  

 

Dank der langjährigen Erfahrung in der Pfarrarbeit wurde der Pfarrkalender aus der Praxis 

heraus entwickelt ï für eine moderne, digitale und vernetzte Pfarre!  
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SYSTEMVORAUSSETZUNGEN  

Der Pfarrkalender  ist eine Online-Software, die direkt über das Internet genutzt wird. Das 

bedeutet, dass keine Installation auf dem Computer oder Smartphone notwendig ist. Alles, was 

Sie benötigen, ist ein Gerät mit Internetzugang und einen aktuellen Webbrowser . 

 

1. Internetzugang  

Da der Pfarrkalender online läuft, benötigen Sie eine stabile Internetverbindung . Eine 

langsame Verbindung kann dazu führen, dass Seiten länger zum Laden brauchen. Eine 

herkömmliche DSL-, Kabel- oder Mobilfunkverbindung (LTE, 5G) reicht in der Regel völlig aus. 

 

2. Ein geeignetes Gerät  

Der Pfarrkalender kann auf verschiedenen Geräten genutzt werden: 

Ṋ Computer oder Laptop  (z. B. Windows-PC, Apple MacBook, iMac) 

Ṋ Tablet  (z. B. Apple iPad, Samsung Galaxy Tab) 

Ṋ Smartphone  (z. B. iPhone, Android-Smartphone) 

Das Gerät sollte nicht älter als 7ï10 Jahre sein, damit die Software flüssig läuft. 

 

3. Ein Webbrowser ï Was ist das?  

Ein Webbrowser  ist ein Programm, mit dem Sie Internetseiten aufrufen können. Beispiele für 

bekannte Webbrowser sind: 

¶ Google Chrome  (empfohlen) 

¶ Mozilla Firefox  

¶ Microsoft Edge  

¶ Apple Safari  (auf iPhones, iPads und Mac-Computern) 

Der Webbrowser sollte immer auf dem neuesten Stand sein , damit die Software fehlerfrei 

funktioniert. Falls Ihr Browser veraltet ist, können manche Funktionen des Pfarrkalenders nicht 

richtig angezeigt werden. 

 

4. Unterstützte Betriebssysteme  

Der Pfarrkalender funktioniert auf fast allen aktuellen Betriebssystemen, darunter: 

¶ Windows  (ab Windows 10 empfohlen) 

¶ macOS  (Apple-Computer) 

¶ Linux  

¶ Android  (Smartphones und Tablets) 

¶ iOS (iPhone & iPad) 

 

5. Keine Installation notwendig!  

Da der Pfarrkalender direkt über das Internet läuft, müssen Sie keine Programme auf Ihrem 

Gerät installieren. Sie brauchen nur eine Internetverbindung und einen Webbrowser  ï und 

schon können Sie loslegen! 

Falls Sie unsicher sind, ob Ihr Gerät geeignet ist oder Probleme auftreten, helfen wir Ihnen 

gerne weiter. 
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REGISTRIERUNG & ANMELDUNG  

So registrieren Sie sich für den Pfarrkalender  

 

Um den Pfarrkalender  nutzen zu können, müssen Sie sich einmalig registrieren. Die 

Registrierung erfolgt direkt über die Plattform pfarrkalender.at . 

 

1. Klicken Sie auf der Startseite  auf die Schaltfläche "Registrieren" . 

2. Geben Sie Ihre E-Mail -Adresse  ein ï entweder Ihre persönliche Adresse oder die offizielle E-

Mail Ihrer Pfarre. Diese E-Mail-Adresse wird als Administrator -Konto  hinterlegt, kann aber 

später geändert werden. 

3. Wählen Sie ein sicheres Passwort  und geben Sie es zur Bestätigung ein zweites Mal ein. 

o Das Passwort muss mindestens sechs Zeichen lang  sein und eine Zahl enthalten . 

4. Führen Sie die Sicherheitsprüfung  durch, indem Sie auf "Ich bin kein Roboter"  klicken. 

Diese Abfrage dient dazu, automatisierte Registrierungen zu verhindern. 

5. Klicken Sie abschließend auf "Registrieren" , um den Vorgang abzuschließen. 

 

 

Bestätigung Ihrer Registrierung  

 

Nach der Registrierung erhalten Sie eine Bestätigungs -E-Mail  an die angegebene Adresse. 

¶ Öffnen Sie Ihr E -Mail -Postfach  und suchen Sie nach der Nachricht des Pfarrkalenders. 

¶ Klicken Sie auf den Bestätigungslink  in der E-Mail, um Ihre Registrierung abzuschließen. 

¶ Sobald die E-Mail-Adresse erfolgreich bestätigt wurde, können Sie sich anmelden. 

 

 

Anmeldung im Pfarrkalender  

 

Nach der erfolgreichen Registrierung können Sie sich jederzeit auf pfarrkalender.at  anmelden: 

1. Klicken Sie auf "Login" . 

2. Geben Sie Ihre E-Mail -Adresse  und Ihr Passwort  ein. 

3. Klicken Sie auf "Anmelden" , um den Pfarrkalender zu nutzen. 

 

Passwort vergessen?  

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf "Passwort zurücksetzen" . Sie 

erhalten dann eine E-Mail mit einem Link, über den Sie ein neues Passwort festlegen können. 

Falls Probleme bei der Registrierung oder Anmeldung auftreten, wenden Sie sich bitte an den 

Administrator Ihrer Pfarre oder an unseren Support  unter office@itschmiede.at .  

Wir helfen Ihnen gerne weiter! 
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Um mit der Plattform Ăpfarrkalender.atñ arbeiten zu kºnnen, m¿ssen sie sich mit Benutzername und 

Kennwort registrieren. Registrieren können sie sich, wenn sie am Startbildschirm auf die Schaltfläche 

ĂRegistrierenñ klicken. 

 

 
 

Geben sie in der nachfolgenden Maske ihre E-Mail-Adresse oder die E-Mail-Adresse ihrer Pfarre an. 

Diese E-Mail-Adresse ist später der Administrator der Seite. Bei Bedarf kann diese E-Mail-Adresse 

jedoch jederzeit geändert werden. 

 

 
 

Wählen sie ein beliebiges Passwort und geben sie dieses Passwort 2x ein. Einmal unter Passwort und 

einmal unter Passwort bestätigen. 

Das Passwort muss mindestens sechsstellig sein und muss eine Zahl beinhalten. 

Zum Schluss m¿ssen sie noch die Sicherheitsabfrage durchf¿hren. Klicken sie daf¿r auf ĂIch bin kein 
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Roboterñ. Diese Abfrage dient nur dazu, sicherzustellen, dass es sich bei der Anmeldung um eine reale 

Person handelt. 

 

 

Klicken sie nun noch auf ĂRegistrierenñ, um die Registrierung abzuschlieÇen. 

Sie erhalten folgende Meldung: 

 

 
 

Hier überprüfen sie bitte den Posteingang ihres E-Mail-Kontos, dass sie soeben bei der Registrierung 

angegeben haben. Sie müssten ein E-Mail erhalten haben. In diesem E-Mail ist ein Bestätigungslink, 

den sie bitte anklicken.  

 

 

 

 

 
 

Anschließend erscheint die Meldung, dass die E-Mail-Adresse erfolgreich registriert wurde. 

 

 

 

 

 

 

Sie kºnnen den Pfarrkalender nun verwenden. Klicken sie auf ĂLoginñ und melden sie sich mit E-Mail-

Adresse und Passwort an.  
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LOGIN  

Um sich am System anzumelden, klicken sie auf ĂLoginñ und melden sie sich mit ihrer  

E-Mail-Adresse und dem Passwort an. Bei erfolgreicher Anmeldung werden sie zur Startseite 

weitergeleitet. Die Anmeldung erfolgt über gesicherte Verbindungen. 
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NEUES PFARRMODUL ANLEGEN  

Nach erfolgreicher Anmeldung wird die Startseite angezeigt, indem ihnen mitgeteilt wird, dass sie sich 

erfolgreich angemeldet haben. 

 

 
 

Klicken sie hier auf die Schaltfläche Ă¥ffnenñ, um ins nächste Menü zu gelangen. Sie befinden sich nun 

in der Übersicht ihrer erstellten Pfarrmodule. 

Um ein neues Pfarrmodul (Kalender) anzulegen, klicken sie auf ĂNeu erstellenñ. 

Folgende Maske erscheint: 

 

 

Folgende Informationen müssen befüllt werden. 

 

1. Name der Pfarrgemeinschaft  

Hier geben sie den Namen der Pfarrgemeinschaft, des 

Seelsorgeraums oder einer einzelnen Pfarre ein, sollten 

sie einen Kalender für nur eine Pfarre erstellen. 

2. Postleitzahl  

Geben sie hier die Postleitzahl der ĂHauptpfarreñ ein. 

3. Ort  

Geben sie hier den Ort der ĂHauptpfarreñ ein, sollte er 

nicht bereits korrekt vorgeschlagen werden. 

4. Wählen sie ihre Diözese aus  

5. Bestimmen sie, ob der Kalender öffentlich sein 

soll.  

Öffentliche Kalender können von der Pfarrbevölkerung 

eingesehen werden.  

1.6. Geben sie bis zu 10 Pfarren ein, die sie in 

diesem  

Kalender verwalten  möchten . 

Nach dem Klick auf ĂErstellenñ, wird das Modul erstellt 

und sie können mit der Arbeit in ihrem Pfarrkalender 

beginnen. 
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PPFARREN - KALENDERMODULE  

Wurde ein neues Modul (Pfarrgemeinschaft, Seelsorgeraum oder Pfarre) angelegt, erscheint dieser in 

der ¦bersicht ĂPfarrenñ. 

 

Hier wird der Name des Moduls und der Status der Registrierung angezeigt. 

Bewegen sie die Maus zum erstellten Modul, erscheinen zusätzlich zwei Symbole.  

 

 

 

Unter dem ĂZahnradñ Symbol, kann ein Bild ihrer Pfarrgemeinschaft hochgeladen werden. Dieses Bild 

erscheint über dem Namen der Pfarrgemeinschaft. 

Unter dem ĂNotizblockñ Symbol, kºnnen sie die letzten  nderungen in diesem Modul anzeigen lassen. 

Hier wird auch angezeigt, wer und zu welchem Zeitpunkt ein Termin geändert wurde. 
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FARBGEBUNG IM KALENDER - KLARHEIT UND 

ÜBERSICHT AUF EINEN BLICK  

Die Farbgebung im Pfarrkalender  ist ein zentrales Gestaltungselement zur Verbesserung der 

Übersichtlichkeit  und schnellen Orientierung . Farben helfen dabei, Informationen intuitiv zu 

erfassen, Zusammenhänge visuell zu erkennen und die tägliche Arbeit im Pfarrbüro oder bei der 

Gottesdienstvorbereitung effizienter zu gestalten. 

Ziel der Farbgebung  

Durch gezielten Farbeinsatz werden folgende Ziele verfolgt: 

¶ Unterschiedliche Arten von Terminen  auf den ersten Blick unterscheiden 

¶ Zuständigkeiten und Rollen  sichtbar machen (z. B. wer ist eingeteilt?) 

¶ Besondere Anlässe  und Feiertage  hervorheben 

¶ Eine einheitliche, visuelle Struktur  schaffen, die alle NutzerInnen sofort verstehen 

Die Farben im Kalender wurden so gewählt, dass sie sowohl auf dem Computerbildschirm  als auch 

auf Mobilgeräten  gut erkennbar sind ï auch bei direktem Sonnenlicht oder eingeschränkter 

Farbwahrnehmung. 
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MENÜSTRUKTUR   

ÜBERSICHT DER FUNKTIONEN  

Termine verwalten  

Verwalten Sie die Termine Ihrer Pfarre oder Kirche. Legen Sie neue Termine an, bearbeiten oder 

löschen Sie bestehende und weisen Sie Personen oder Intentionen zu. 

Kalender Listenansicht  

Zeigt alle Termine in einer übersichtlichen Liste. Ideal zur schnellen Bearbeitung und Suche. Neue 

Termine können direkt über diese Ansicht erstellt werden. 

Kassenbuch für Messintentionen  

Verwalten Sie Einnahmen aus Messintentionen. Ideal zur Kontrolle und Vorbereitung der Abrechnung. 

Intentionenbuch  
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Zeigt alle Intentionen je Pfarre mit Intentionennummer. Kann als Intentionenbuch exportiert und 

gedruckt werden. 

Abrechnung Buchhaltung  

Abrechnung von Intentionen nach Aufträgen oder Erlöskonten. 

 

Stammdaten und Einstellungen  

Im Bereich Stammdaten und Einstellungen werden die grundlegenden Elemente des Pfarrkalenders 

verwaltet. Hier definieren Sie zentrale Informationen, die für die Terminplanung, Auswertungen und 

Berichte benötigt werden. Änderungen an diesen Stammdaten wirken sich automatisch auf die 

gesamte Anwendung aus. 

Tarife Messintentionen  

Legen Sie hier die Tarife für die verschiedenen Arten von Messintentionen  fest ï beispielsweise für 

einfache Intentionen, Gemeinschaftsintentionen oder spezielle Feiern. 

Die Tarife können individuell an die Gepflogenheiten Ihrer Pfarre angepasst werden. Eine Änderung 

wirkt sich automatisch auf alle zukünftigen Intentionseinträge aus. Dadurch bleibt die Abrechnung stets 

korrekt und aktuell. 

Terminkategorien  

Mit den Terminkategorien  strukturieren Sie Ihre Termine nach Themenbereichen, z. B. Liturgie, 

Pfarrleben, Musik, Kinder & Jugend oder Sonstiges. 

Neue Kategorien können jederzeit hinzugefügt und bestehende angepasst werden. Diese 

Klassifizierung erleichtert nicht nur die Übersicht im Kalender, sondern ermöglicht auch gezielte 

Filterungen und Auswertungen  (z. B. für die Wochenordnung oder statistische Berichte). 

Orte  

Definieren Sie die Orte , an denen Termine stattfinden ï etwa die Pfarrkirche, Kapelle, Friedhof oder 

das Pfarrheim. 

Jedem Ort können zusätzliche Informationen wie Adresse, Beschreibung oder spezielle Hinweise 

hinzugefügt werden. So behalten Sie bei mehreren Veranstaltungsorten stets den Überblick. 

Räume 

Räume sind spezifische Veranstaltungsorte innerhalb eines Ortes , beispielsweise Sakristei, 

Pfarrsaal oder Jugendraum. 

Termine können einzelnen Räumen zugewiesen werden, um eine präzise Planung zu ermöglichen ï 

besonders dann, wenn mehrere Veranstaltungen gleichzeitig am selben Ort stattfinden. 

Organisationen  

Verwalten Sie hier alle Gruppen und Gemeinschaften  innerhalb Ihrer Pfarre ï z. B. Kirchenchor, 

Jugendgruppe, Ministranten, Seniorenkreis oder Pfarrgemeinderat. 

Organisationen können Terminen zugeordnet werden, um Gruppentermine wie Chorproben, Sitzungen 

oder Jugendstunden einfach zu planen, zu dokumentieren und später auszuwerten. 

Export Excel  

Exportieren Sie Ihre Daten ï z. B. Termine , Lieder , Diensteinteilungen  oder Statistiken  ï direkt nach 

Excel. 

Dies ermöglicht eine einfache Weiterverarbeitung für eigene Berichte, Archivierungen oder 

Auswertungen  außerhalb des Systems. 
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Liturgiekalender  

Der Liturgiekalender  zeigt die kirchlichen Bezeichnungen und Feste des jeweiligen Jahres, z. B. 3. 

Sonntag im Jahreskreis oder Christkönigssonntag. 

Die Daten können jährlich bearbeitet und angepasst werden, um liturgische Besonderheiten oder 

lokale Feste zu berücksichtigen. 

Statistik Lieder  

Dieser Bereich zeigt, welche Lieder  in welchen Terminen gesungen oder gespielt  wurden. 

Damit lässt sich nachvollziehen, wie häufig bestimmte Lieder verwendet wurden ï eine wertvolle Hilfe 

bei der musikalischen Planung und Jahresauswertung. 

Liedvorschläge nach Liturgiekalendertagen  

Erhalten Sie Vorschläge für passende Lieder zu Sonn - und Feiertagen  entsprechend dem 

liturgischen Jahr. 

Die Vorschläge basieren auf offiziellen Quellen, etwa den Empfehlungen der Diözesen , und 

unterstützen Organisten, Chorleiter und Liturgieverantwortliche bei der musikalischen Vorbereitung. 

Konkordanz ï Gotteslob  

In der Konkordanz ï Gotteslob  können Sie nach Liednummern, Titeln oder Themen suchen. 

Diese Funktion hilft beim schnellen Auffinden von Liedern nach Rubrik, Anlass oder Stichwort , z. B. 

ĂKommunionñ, ĂPfingstenñ oder ĂDankñ. So lassen sich Lieder gezielt f¿r Feiern auswªhlen. 

Teilen ï Benutzer freigeben und berechtigen  

Ermöglichen Sie den gemeinsamen Zugriff  mehrerer Benutzer auf Ihr Konto. 

Sie können für jede Person individuelle Rechte  vergeben ï z. B. nur zum Lesen, Bearbeiten oder für 

spezielle Aufgabenbereiche (z. B. Musik, Liturgie, Termine). So lässt sich Teamarbeit effizient 

organisieren. 

Abonnieren ï Kalender in Outlook & Co. einbinden  

Binden Sie den Pfarrkalender in externe Anwendungen  wie Outlook, Apple Kalender oder Google 

Calendar ein. 

Dazu steht ein individueller iCal -Link  zur Verfügung, über den Termine automatisch synchronisiert 

werden. So bleiben alle Beteiligten immer auf dem neuesten Stand, auch außerhalb des Systems. 

Einbetten ï Kalender auf der Homepage anzeigen  

Mit dieser Funktion können Sie den Kalender direkt auf Ihrer Pfarrhomepage  einbinden. Dadurch 

werden aktuelle Termine automatisch online angezeigt, ohne dass eine manuelle Aktualisierung 

erforderlich ist. 

Sie können beispielsweise den Liturgiekalender  oder ausgewählte Terminansichten (z. B. 

Gottesdienste, Pfarrveranstaltungen, Chorproben) einbetten. 

Die Einbindung erfolgt über einen individuell generierten Einbettungscode (iFrame -Link) , der einfach 

in Ihre Website eingefügt wird. 

So bleiben die Besucher Ihrer Pfarrhomepage stets über kommende Gottesdienste und 

Veranstaltungen informiert ï übersichtlich, aktuell und automatisch synchronisiert mit Ihrem 

Pfarrkalender. 
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ֱ  Personen - und Gruppendaten  

In diesem Bereich verwalten Sie alle Personen, die in der Pfarre oder im Pfarrverband in 

irgendeiner Form tätig sind ï von musikalisch Mitwirkenden bis hin zu liturgischen Diensten. 

Die gepflegten Stammdaten bilden die Grundlage für die Zuordnung von Perso nen zu Terminen, 

Diensten und Abrechnungen.  

ְ  Organisten -, Chorleiter - und Instrumentalisten -Stamm  

Hier erfassen und verwalten Sie alle musikalisch aktiven Personen , die in Ihrer Pfarre tätig sind ï z. 

B. Organisten, Chorleiter, Sänger:innen oder Instrumentalist:innen. 

Diese Personen können anschließend Terminen zugeordnet  werden, etwa zur musikalischen 

Gestaltung einer Messe, eines Konzerts oder einer Andacht. 

Zudem bilden diese Stammdaten die Basis für die spätere Abrechnung von Diensten , sofern Tarife 

hinterlegt sind. 

ְ  Priester und Wortgottesfeierleiter  

In diesem Bereich werden die Personen verwaltet, die Messen oder Wortgottesfeiern leiten . 

Neben den allgemeinen Kontaktdaten können auch Rollen  (z. B. Pfarrer, Kaplan, Ruhestandspriester, 

Wortgottesfeierleiter:in) sowie Zugehörigkeiten  zu Seelsorgeräumen oder Dekanaten hinterlegt 

werden. 

Diese Daten ermöglichen die Zuordnung zu Gottesdiensten  und bilden die Grundlage für eventuelle 

Abrechnungen . 

ְ  Ministranten - und Messdienerstamm  

Verwalten Sie hier Ihre Ministranten und Messdiener:innen . 

Sie können neue Personen anlegen, Kontaktdaten ergänzen und Einsätze bei Gottesdiensten 

koordinieren. 

Mehrere Ministranten können einem Termin zugewiesen werden ï so behalten Sie stets den Überblick 

über die Diensteinteilung in allen Feiern. 

ְ  Personenstammdaten  

Erfassen und pflegen Sie grundlegende Personendaten , die für verschiedene Aufgaben in der Pfarre 

relevant sind. 

Hier werden Name, Kontaktinformationen und Rollen wie Lektor:in , Mesner:in , 

Kommunionsspender:in  oder Kantor:in  hinterlegt. 

Diese Stammdaten dienen als Basis, um Personen später gezielt Terminen oder Diensten  zuordnen 

zu können. 

 

 

∑  Weitere Einstellungen  

Im Bereich Weitere Einstellungen finden Sie technische und allgemeine Optionen, mit denen 

sich das Verhalten und die Darstellung des Pfarrkalenders individuell anpassen lassen.  

 Kalendereinstellungen  

Allgemeine Einstellungen zum Pfarrkalender, wie z. B. Sprache, Anzeigeoptionen und Drucklayouts. 

 API 
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Dieser Bereich richtet sich an fortgeschrittene Benutzer:innen oder Administrator:innen . 

Über die Programmierschnittstelle (API)  können Pfarrkalender-Daten in andere Systeme oder 

Webseiten eingebunden  werden ï beispielsweise zur automatischen Anzeige von Terminen auf der 

Pfarrhomepage oder zur Integration in bestehende Verwaltungssysteme. 

 Registrierte Module  

Hier finden Sie eine Übersicht über alle aktivierten Module  des Pfarrkalenders. 

Sie sehen auf einen Blick, welche Funktionen (z. B. Intentionen, Musik, Abrechnung, Statistik) in Ihrem 

System verfügbar sind und können bei Bedarf die Lizenzierung oder Aktivierung weiterer Module  

veranlassen. 
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TERMINE ANLEGEN & VERWALTEN  

 

•  Termine anlegen & verwalten  

Um einen neuen Termin im Pfarrkalender zu erstellen, klicken Sie entweder auf das Plus -Symbol  ( ) 

in der Kalenderansicht oder direkt auf eine freie Fläche am gewünschten Tag . Dadurch öffnet sich 

die Terminverwaltung , in der alle relevanten Informationen für den Termin erfasst werden können. 

 Pflichtfelder bei der Terminerstellung  

Bei jeder neuen Terminanlage ist mindestens das Feld ĂZeit vonñ auszufüllen. 

Wird die Terminart ĂTerminñ ausgewählt, ist zusätzlich die Angabe einer Terminbeschreibung  

erforderlich. 

Anschließend kann der Termin gespeichert werden ï Sie haben jedoch jederzeit die Möglichkeit, 

weitere Angaben  zu ergänzen. 
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   Zusätzliche Informationen zum Termin  

Navigieren Sie im Menü zu den folgenden Kategorien, um den Termin mit weiteren Details 

anzureichern: 

¶ ϗ  Instrumentalisten  

¶ ξ  Chor  

¶ ϑ  Lieder  

¶ ╧  Messintentionen  

¶  Zelebrant  

¶ ֱ  Personen  

¶ ⁞  Liturgieinfos  

¶ ₤  Terminfotos  

 

ⱬ  Auswahl der Terminart  

Unter ĂTerminartñ wählen Sie, um welche Art von Veranstaltung es sich handelt. Mögliche Optionen 

sind: 

¶ Singmesse 

¶ Begräbnis 
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¶ Hochzeit 

¶ Andacht 

¶ Ewiges Licht 

¶ Taufe 

¶ Wortgottesdienst 

¶ Probe 

¶ Termin 

Die Bezeichnungen der Terminarten können in den Kalendereinstellungen  angepasst werden. 

Ӵ  Hinweis:  

Die Bezeichnung  dieser Terminarten kann in den Kalendereinstellungen individuell angepasst  

werden ï z. B. ĂWortgottesdienstñ in ĂLaienfeierñ oder ĂHl. Messeñ in ĂEucharistiefeierñ. 

Die Anzahl der Terminarten ist jedoch fix vorgegeben  und kann nicht erweitert , sehr wohl aber 

reduziert werden, indem man die Terminart in den Kalendereinstellungen deaktiviert. (Siehe Kapitel 

Terminart in Kalendereinstellung anpassen) 

 

 Datum, Uhrzeit und Ort festlegen  

Legen Sie nun das gewünschte Datum  sowie die Uhrzeit (von ï bis)  fest, wobei nur die Uhrzeit von 

unbedingt erforderlich ist. Die ĂUhrzeit bisñ muss nur bei der Belegung von Räumen angegeben 

werden. 

Anschließend wählen Sie die Pfarre, Filialkirche oder Gemeinde , in der der Termin stattfindet, und 

speichern den Termin über das Speichersymbol. 

 

‡  Weitere Angaben im Detail  

‰  Ort / Raum / Kategorie  

¶ Orte:  Detaillierte Angaben hierzu finden Sie im Kapitel ĂOrteñ. 

¶ Räume:  Die Raumvergabe erfolgt über definierte Räume wie Kirche, Pfarrsaal etc. 

 Hinweis: Wenn ein Raum reserviert wird, muss auch eine Endzeit (Feld ĂZeit bisñ) 

angegeben werden.  Ohne Raumbuchung gen¿gt die Startzeit (ĂZeit vonñ). 

¶ Terminkategorien:  Weitere Informationen finden Sie im Kapitel ĂTerminkategorienñ. 

⁴  Detailbeschreibung  ï die Sprechblase  

Hier können Sie beliebige Texte erfassen und formatieren ï etwa zur Liturgie oder zum Ablauf. Diese 

Texte können (je nach Einstellung) in der Wochen - oder Monatsinfo  automatisch angezeigt werden. 

Aktivieren Sie dies in den Kalendereinstellungen  oder im Menü Termin anlegen unter 

Detailbeschreibung. 

Wenn Sie die Beschreibung nur einmalig  für diesen Termin anzeigen möchten, aktivieren Sie das 

Kontrollfeld ĂDetailbeschreibung in Termin anzeigenñ. 

 Diese Texte erscheinen ebenfalls in eingebundenen Kalendern au f der Pfarrhomepage . 

℮  Persönliche Notizen  
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Erfassen Sie hier interne Anmerkungen , die nicht für Besucher sichtbar  sind. Diese dienen nur der 

internen Organisation. 

ְ  Ersteller & letzte Bearbeitung  

Am unteren Ende des Formulars sehen Sie, wer den Termin angelegt  und wann er zuletzt 

bearbeitet  wurde. 
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INSTRUMENTALISTEN ZUORDNEN  

 

 

Im Reiter ĂINSTRUMENTALISTENñ innerhalb der Terminverwaltung kann festgelegt werden, wer die 

musikalische Gestaltung des Gottesdienstes übernimmt . Dabei stehen folgende Optionen zur 

Auswahl: 

¶ ϗ  Instrumentalist der Pfarre gestaltet die Messe  

Ein interner Organist bzw. Instrumentalist aus dem eigenen Stammpersonal übernimmt die 

musikalische Gestaltung. 

¶  Keine musikalische Begleitung verfügbar  

Es ist kein Musiker verfügbar ï der Gottesdienst findet ohne musikalische Gestaltung statt. 

¶  Musikalische Begleitung nicht benötigt  

Wird bewusst auf Musik verzichtet (z. B. bei bestimmten Andachten oder Wortgottesfeiern). 

¶ ϑ  Externe Instrumentalisten gestalten die Messe  

Externe Musiker werden für diese Feier beauftragt. 

¶  Gemeinsame Gestaltung durch Pfarre und Externe  

Sowohl interne als auch externe Musiker sind an der Gestaltung beteiligt. 

 

ְ  Einen neuen Instrumentalisten zuweisen  

Wählen Sie unter ĂName Organist(in):ñ den gewünschten Musiker aus der Liste aus. 

Die Namen in dieser Dropdown-Liste stammen aus dem zuvor gepflegten Organisten - bzw. 

Instrumentalistenstamm . 

Falls der gewünschte Name nicht verfügbar ist, muss er zuerst unter dem Menüpunkt 

ĂOrganisten / Chorleiterstamm und Instrumentalistenñ im Bereich der Stammdaten hinzugefügt 

werden. Siehe auch Kapitel ĂOrganisten- und Chorleiterstammñ. 

 

 Zusätzliche Optionen (Kontrollfelder)  

¶ ⁫  ĂExtra Entlohnungñ aktivieren 

Aktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, wenn der/die Instrumentalist:in einen Mehraufwand 
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hatte (z. B. durch das Erlernen neuer Lieder). 

Die Person erhält in diesem Fall eine zusätzliche Entlohnung , die in den 

Abrechnungsstammdaten hinterlegt wurde. 

Hinweis: Ist dieses Feld aktiv, wird die Standardvergütung nicht zusätzlich gezahlt! 

¶  ĂKeine Entlohnungñ aktivieren 

Wählen Sie dieses Kontrollkästchen, wenn keine Entlohnung  für diesen Termin erfolgen soll 

(z. B. bei ehrenamtlichem Einsatz oder einem kostenlosen Aushilfsdienst). 

 

 Hinweis:  

Diese Einstellungen wirken sich direkt auf die spätere Abrechnung  aus und sollten daher sorgfältig 

gewählt werden. 
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CHOR ANLEGEN  

 

Wenn eine Hl. Messe, Hochzeit oder ein anderer liturgischer Termin von einem Chor gestaltet  wird, 

können Sie dies im Reiter ĂCHORñ der Terminverwaltung erfassen. 

ְ  Chorleiter/in zuweisen  

Tragen Sie im Feld ĂName Chorleiter(in)ñ die verantwortliche Person ein. 

Die verfügbaren Chorleiter stammen aus dem zuvor gepflegten Organisten - und Chorleiterstamm . 

Alternativ können Sie direkt im Formular über den Link ĂNeue(n) Chorleiter(in) anlegenéñ eine neue 

Person hinzufügen. 

Ӵ  Den vollständigen Stamm finden Sie im Hauptmenü unter ĂOrganisten- und Chorleiterstammñ. 

 

⁴  Zusätzliche Informationen zur musikalischen Gestaltung  

Im Feld ĂMusikalische Informationen zum Terminñ können detaillierte Angaben zur musikalischen 

Gestaltung einer Feier hinterlegt werden. So bleibt der Ablauf nicht nur für die aktuelle Planung 

nachvollziehbar, sondern auch für spätere Dokumentationen und Auswertungen. 

¶ Angaben im Feld ĂMusikalische Informationen zum Terminñ 

Hier können Sie beschreiben, welche musikalischen Werke aufgeführt werden, z. B.: 

o Aufgeführte Messe 

o Besonderheiten des Repertoires (z. B. Solisten, spezielle Instrumente, moderne Stücke) 

¶ Optionale Zusatzfelder  

Zusätzlich können folgende Informationen hinterlegt werden: 

o Komponist der aufgeführten Messe 

o Name des Chores, der bei diesem Termin mitwirkt 

Damit lassen sich musikalische Feiern nicht nur präzise dokumentieren, sondern auch später gezielt 

durchsuchen und nachvollziehen. 
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LIEDPLÄNE  ANLEGEN  

 

In der Registerkarte ĂLIEDERñ erfassen Sie die musikalische Gestaltung des Gottesdienstes im Detail 

ï von Einzug bis Auszug . 

Hier erstellen Sie einen vollständigen Liedplan , der sowohl für Organisten als auch für Chöre eine 

wertvolle Unterstützung darstellt. 

Die Eingabemaske orientiert sich an den liturgischen Stationen der Feier , z. B. Kyrie, Gloria, Credo, 

Sanctus, usw. 

Durch die automatische Filterung nach Terminart (z. B. Hl. Messe, Begrªbnis, Andacht) wird immer der 

passende Ablauf vorgeschlagen ï ganz ohne Mehraufwand. 

 

ℓ  Lieder suchen & auswählen  

Lieder können auf verschiedene Arten ausgewählt werden: 

1. Gotteslobnummer eingeben  

Ÿ z. B. 472 Ÿ das Lied mit dieser Nummer wird vorgeschlagen 

2. Liednamen eingeben  

Ÿ z. B. Kyrie Ÿ alle passenden Lieder mit dem Namen ĂKyrieñ werden angezeigt 

3. Beliebigen Liednamen manuell eingeben  

Ÿ Das Lied wird als Ăunbekanntes Gotteslobliedñ gespeichert und kann später ergänzt 

werden 
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 Favoriten & Zusatzinformationen  

¶ Aktivieren Sie die Option ĂNur Favoriten anzeigenñ, um ausschlieÇlich die von Ihnen als 

Favoriten markierten Lieder anzuzeigen. Die Favoriten können in der Online-Konkordanz im 

Hauptmen¿ unter ĂKonkordanz ï Gotteslobñ festgelegt werden. 

¶ Unterhalb des Liedplans können Sie zusätzliche Informationen  zu den gesungenen Liedern 

erfassen, z. B. spezielle Versionen, Transpositionen oder Kommentare f¿r den Chor 

 

Ⱨ  Archivierung & Wiederverwendung  

Erstellte Liedpläne werden automatisch archiviert  und sind somit jederzeit für zukünftige Termine 

verfügbar. 

Ein großer Vorteil ï besonders bei sich wiederholenden Gottesdiensten mit ähnlichem musikalischem 

Ablauf. 

 

Ᵽ  Tipp: Liedplan drucken  

Mit dem Drucksymbol rechts oben können Sie den gesamten Liedplan bequem in ein beliebiges 

Format  exportieren oder ausdrucken. 

 Erweiterte Funktionen & Zusatzinformationen im Liedplan  

   Zusatzinformationen zu einem Lied erfassen  

Wenn Sie die Option ĂZeige Zusatzinformationñ aktivieren, können Sie dem jeweiligen Lied 

zusªtzliche Angaben hinzuf¿gen, z. B.: 

¶ Art der Ausführung:  

Wählen Sie aus, ob es sich um einen 

Ǒ Volksgesang , 

Ǒ Solo , 

Ǒ Instrumentalstück  oder 

Ǒ Chorgesang  

handelt. 

¶ Strophenangabe:  

Erfassen Sie die konkret gesungenen Strophen, z. B. Ă1ï3, 5ñ. 

 

 Favoritenansicht ï Nur bevorzugte Lieder anzeigen  

Aktivieren Sie die Option ĂNur Favoriten anzeigenñ, um die Auswahl auf jene Lieder zu beschränken, 

die Sie im ĂOnline-Gotteslobñ zuvor als Favoriten  markiert haben. 

Wie Sie Lieder als Favoriten kennzeichnen, wird im Kapitel 22 ï Online -Gotteslob  beschrieben. 

 

 Liedvorschläge aus vergangenen Terminen  
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Klicken Sie auf den Pfeil nach unten  rechts neben einem Liedabschnitt (z. B. Kyrie, Gloria etc.), um 

sich anzeigen zu lassen, welche Lieder in früheren Gottesdiensten  an dieser Stelle verwendet 

wurden. 

Dabei sehen Sie auch: 

¶ An welchem Termin  das jeweilige Lied gesungen wurde 

¶ Welcher Organist  an diesem Tag gespielt hat (sofern mehrere in der Pfarre tätig sind) 

 

№  Liturgieteil -Auswahl ï passende Lieder finden  

Das Symbol neben dem Pfeil nach unten öffnet eine Vorschlagsliste mit passenden Liedern aus dem 

Gotteslob  für genau diesen Liturgieteil. 

Beispiel: Wenn Sie das Symbol beim Sanctus  anklicken, erscheinen nur Lieder, die für das Sanctus 

vorgesehen sind. 

 

 Lied in den Plan übernehmen  

Ein Klick auf die Liednummer  übernimmt das ausgewählte Lied direkt in den Liedplan. 

 

 Intelligente Filterung nach gespielten Liedern  

In der Vorschlagsliste können Sie außerdem das Kontrollkästchen ĂBereits vom ausgewªhlten 

Organisten gespieltñ aktivieren. 

Damit werden nur Lieder angezeigt, die der aktuell ausgewählte Organist bereits bei einem früheren 

Termin verwendet hat. 

Die Liste ist chronologisch sortiert : 

¶ Zuletzt gespielte Lieder stehen unten  

¶ Lieder, die schon lange nicht mehr  verwendet wurden, erscheinen oben  ï und bieten so neue 

Inspiration. 

 

•  Vergleichbare Tage in der Vergangenheit  

Im Bereich ĂVergleichbaren Tag in der Vergangenheit auswªhlenñ sehen Sie Liedpläne von 

ähnlichen liturgischen Tagen der Vorjahre . 

Beispiel: Wenn Sie einen Plan für Ostersonntag  erstellen, erscheinen Liedpläne der Ostersonntage 

der letzten Jahre ï ideal zur Wiederverwendung und Orientierung. 

 

ϗ  Liedpläne erstellen ï mit Favoriten noch schneller  

Beim Erstellen von Liedplänen ist es oft hilfreich, auf eine persönliche Auswahl bewährter Lieder 

zurückzugreifen. Genau dafür bietet das System eine Favoriten -Funktion , mit der Sie häufig 

verwendete Lieder markieren und bei Bedarf gezielt einblenden können. 

 

 Wie bestimme ich meine Favoriten?  
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Im Bereich ĂGotteslob Konkordanzñ können Sie Ihre Favoriten ganz einfach festlegen: 

1. Liedsuche öffnen  

Navigieren Sie zu Gotteslob Konkordanz und suchen Sie nach einem bestimmten Lied ï 

entweder per Liednummer, Titel oder über Rubriken. 

2. Sternsymbol anklicken  

Rechts neben jedem Liedtitel sehen Sie ein graues Sternsymbol . 

Ÿ Einmal klicken = Favorit  (der Stern wird gelb) 

Ÿ Erneut klicken = Entfernt aus Favoriten  (Stern wird wieder grau)  

3. Favoriten filtern  

Aktivieren Sie die Option ĂNur Favoriten anzeigenñ, um sich ausschließlich Ihre markierten 

Lieblingslieder anzeigen zu lassen ï ideal für die schnelle Erstellung eines Liedplans. 

ω  Praxis -Tipp:  

Nutzen Sie die Favoritenfunktion, um z. B.: 

¶ Ihre bewährten Lieder zur Eröffnung, Gabenbereitung oder zum Auszug zu kennzeichnen. 

¶ ein Repertoire f¿r bestimmte Anlªsse (z. B. Advent, Ostern, Begrªbnis) zusammenzustellen. 

¶ Lieder mit gut bekannten Melodien schnell griffbereit zu haben. 

 

Fazit:  

Mit nur einem Klick auf den Stern schaffen Sie sich Ihre eigene Lied -Datenbank . Diese Favoriten 

stehen Ihnen jederzeit zur Verfügung ï übersichtlich, schnell und zuverlässig beim Erstellen von 

Liedplänen. 
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MESSINTENTIONEN EINER MESSE 

HINZUFÜGEN  

 

 

Im Reiter ĂMESSINTENTIONENñ können Sie bis zu 20 Intentionen pro Hl. Messe  erfassen und 

jeweils einen Tarif  hinterlegen. Dies ermöglicht eine klare und strukturierte Erfassung der 

Gebetsanliegen ï sowohl für die liturgische Gestaltung als auch für die Abrechnung. 

 

–  Tarifverwaltung 

Für jede Intention kann ein fester Betrag hinterlegt werden. Standardmäßig wird dabei mit Tarifen 

gearbeitet, die einmalig im Bereich ĂTarife Messintentionenñ eingetragen werden. Diese Tarife dienen 

als Grundlage, sodass bei der Eingabe einer neuen Intention automatisch der passende Betrag aus 

der Tariftabelle übernommen und in die Spalte Tarife geschrieben wird. Dadurch wird eine einheitliche 

und zeitsparende Erfassung gewährleistet. 

 Natürlich können Sie diesen vorgeschlagenen Tarif jederzeit anpassen. Weicht der tatsächlich 

erhaltene Betrag vom Standardtarif ab, überschreiben Sie einfach den vorgeschlagenen Wert. Das 

System reagiert in diesem Fall automatisch: 
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- Die Differenz zwischen Standardtarif und tatsächlichem Betrag wird sofort als Spende verbucht. 

Unmittelbar nach dem Überschreiben erscheint eine Meldung, die Sie auf diesen Vorgang 

hinweist. 

- Wichtig ist zu beachten: Wenn Sie die Intention später erneut aufrufen, wird wieder der 

ursprüngliche Standardtarif aus der Tariftabelle angezeigt. Die individuelle Eingabe gilt also nur 

für den aktuellen Buchungsvorgang und ersetzt den Standard nicht dauerhaft. 

Im Kassabuch sehen Sie anschließend den kompletten Buchungssatz. Dort sind sowohl der 

Standardtarif als auch der tatsächlich erhaltene Betrag aufgeführt, ergänzt um die automatisch 

ausgewiesene Spende. Auf diese Weise behalten Sie jederzeit den Überblick, welche Einnahmen aus 

festen Tarifen stammen und welche zusätzlich als Spenden erfasst wurden. 

 

 Weitere Angaben je Intention  

 Neben dem Tarif gibt es zusätzliche Felder, die Sie bei jeder Intention ausfüllen können. 

- Name des Gebers ï also die Person, die die Intention in Auftrag gegeben hat. Dadurch lassen 

sich Intentionen später eindeutig zuordnen. 

- Intentionenbuch-Nummer ï eine laufende Nummer, die der internen Nachverfolgung dient. 

Diese kann manuell vergeben oder automatisch fortlaufend erzeugt werden. Eine 

entsprechende Funktion finden Sie in den Kalendereinstellungen. 

- Anmerkung ï ein freies Textfeld, in dem Sie z. B. den Anlass der Intention, besondere 

Textwünsche oder weitere Hinweise eintragen können. 

 Auf diese Weise bleibt jede Intention nicht nur mit einem Tarif und einem Geber verknüpft, sondern 

zusätzlich mit allen wichtigen Zusatzinformationen, die für die Verwaltung oder die Feier selbst relevant 

sind. 

 

⁴  Hinweis  

Die Messintentionen werden automatisch dem Intentionenbuch zugeordnet und stehen somit auch für 

Ausdrucke, Wochenordnungen oder Abrechnungen  zur Verfügung. 

 

Eine ausführliche Beschreibung zum Thema ĂMessintentionenñ finden sie in den Kapiteln  
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ZELEBRANT HINZUFÜGEN  

 

Im Reiter ĂZELEBRANTñ können Sie dem jeweiligen Termin einen oder mehrere Priester bzw. 

Wortgottesfeierleiter  zuordnen, die die liturgische Feier leiten. 

Je nach Bedarf lassen sich bis zu vier Zelebranten  pro Termin erfassen ï beispielsweise bei 

Konzelebrationen, Hochzeiten oder besonderen Festgottesdiensten. 

Die maximale Anzahl an zuweisbaren Zelebranten kann individuell in den Kalendereinstellungen  

angepasst werden ï je nach Struktur und Bedürfnissen Ihrer Pfarre. 

 Fehlender Zelebrant? Kein Problem!  

Falls ein benötigter Priester noch nicht im System vorhanden ist, können Sie diesen direkt in der 

Maske ¿ber ĂNeuen Zelebranten anlegenñ schnell hinzufügen ï ohne das Menü verlassen zu 

müssen. 

Damit bleibt der Ablauf flüssig und benutzerfreundlich. 
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PERSONEN IN EINEM TERMIN HINZUFÜGEN  

Im Reiter ĂPERSONENñ erfassen Sie alle weiteren Mitwirkenden eines Termins ï sei es für eine Hl. 

Messe, einen Wortgottesdienst oder eine andere liturgische Feier. 

Hierzu zählen: 

¶ ֲ  Ministranten  

¶ ⁞  Lektorinnen und Lektoren  

¶ ⅎ  Mesner:innen  

¶ ͨ  Kommunionsspender:innen  

¶ ξ  Kantor:innen  

¶  weitere Personen  mit individuellen Funktionen (z. B. Kindergottesdienst-Leitung, Pfarrcafé-

Team, Begrüßungsdienst etc.) 

 Personen zuweisen  

Über das Plus -Symbol  können Sie schnell Personen aus dem Personenstamm  auswählen und dem 

jeweiligen Aufgabenbereich zuordnen. 

Bereits zugewiesene Personen werden in der Liste angezeigt ï inklusive Gruppenzugehºrigkeit (z. B. 

Ministrantengruppe A). 

  

Individuelle Rollen abbilden  
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Nicht jede mitwirkende Person passt in die vorgegebenen Kategorien? 

Kein Problem: Unter ĂPersonenstammñ können Sie beliebige Personen mit einer eigenen 

Bezeichnung bzw. Funktion  anlegen (z. B. ĂKinderkircheñ, ĂPfarrcaf®ñ, ĂTechnikteamñ). 

Diese individuellen Rollen können Sie dann unter Ăweitere Personenñ einem Termin zuweisen. 

 

 Personen entfernen  

Über das rote Löschsymbol  neben einem Namen können Sie eine bereits zugewiesene Person 

wieder vom Termin entfernen. 

 

   Hinweis  

Alle zugewiesenen Personen werden in der Terminübersicht sowie ggf. in der Wochen- oder 

Monatsordnung angezeigt ï je nach Konfiguration. 
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LITURGIEINFOS HINZUFÜGEN  

 

 

Im Reiter ĂLITURGIEINFOSñ finden Sie alle liturgisch relevanten Informationen für den jeweiligen Tag 

ï ideal zur Vorbereitung der Feier und für die Erstellung der Wochenordnung. 

•  Automatischer Import des liturgischen Kalenders  

Sobald ein Termin im Kalender angelegt wird, lädt das System automatisch die passenden 

Liturgiedaten zum gewählten Datum  aus dem offiziellen Kalender. Diese umfassen unter anderem: 

¶ Lesungen des Tages  

¶ Evangelium  

¶ Antwortpsalm  

¶ Liturgische Farbe  (z. B. Violett in der Fastenzeit) 

¶ Rang  des Tages (z. B. Hochfest, Gedenktag) 

Diese Informationen sind besonders hilfreich für Priester und liturgisch Verantwortliche ï z. B. f¿r die 

Wahl des Gewandes oder der Liedauswahl. 

 

Ⱨ  Bezeichnung für die Wochenordnung auswählen  
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Falls der liturgische Tag mehrere mögliche Bezeichnungen  hat (z. B. ĂSonntag der Barmherzigkeitñ 

oder Ă2. Sonntag der Osterzeitñ), kann hier ausgewªhlt werden, welche Bezeichnung in der 

Wochenordnung und im Kalender angezeigt  werden soll. 

Ӵ  Wird keine Auswahl getroffen , wird automatisch die erste vorgeschlagene Bezeichnung 

gespeichert . 

 

⁯  Lesungstexte und Evangelium im Überblick  

Im unteren Bereich werden die vollständigen Texte für: 

¶ Lesung 1  

¶ Lesung 2 (falls vorhanden)  

¶ Evangelium  

¶ Antwortpsalm  

angezeigt ï diese stammen aus der Schott-Tagesliturgie und dienen zur Information oder zur 

Weitergabe an den Zelebranten oder die Lektor:innen. 

 

ℓ  Tipp: Schott -Tagesliturgie anzeigen  

Über den Button ĂSchott Kalender anzeigenñ (oben links) können Sie auf die vollständige 

Tagesliturgie zugreifen ï ideal zur Vorbereitung und zur Kontrolle der übernommenen Texte. 
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TERMINFOTO HINZUFÜGEN  

Im Reiter ĂTERMINFOTOñ haben Sie die Möglichkeit, einem Termin ein individuelles Bild  

zuzuweisen ï für eine ansprechende und personalisierte Darstellung im Kalender. 

Das hochgeladene Foto erscheint: 

¶ in der Terminansicht im Kalender , 

¶ in den Detailinformationen zum Termin , 

¶ und ï falls gewünscht ï mit einem verlinkten externen Inhalt . 

 

̚  Externer Link (z. B. zu Veranstaltung, Info-Seite, Anmeldung)  

Zusätzlich zum Foto können Sie eine URL im Feld ĂExterner Linkñ hinterlegen. 

Klickt ein Benutzer später im Kalender auf das Bild, wird er automatisch zu der angegebenen Webseite 

weitergeleitet. 

Beispiele: 

¶ Einladung zur Veranstaltung 

¶ Anmeldeseite (z. B. f¿r Firmlinge, Ausfl¿ge) 

¶ Bildergalerie oder Rückblick 

 

ῷ  Tipp  

Nutzen Sie diese Funktion, um wichtige Termine hervorzuheben  oder mit weiterführenden 

Informationen zu verknüpfen ï besonders praktisch bei öffentlichen Veranstaltungen, Festen oder 

speziellen Gottesdiensten. 
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TERMINREIHEN ANLEGEN  

 

Sie möchten eine regelmäßig stattfindende Hl. Messe, Andacht oder Veranstaltung nicht immer 

wieder einzeln eintragen ? 

Mit der Funktion ĂTerminreiheñ lassen sich wiederkehrende Termine ganz einfach und komfortabel im 

Kalender anlegen. 

 

ⱬ  Terminserie erstellen ï so funktioniertôs 
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Klicken Sie in der Monats - oder Wochenansicht  des Kalenders auf das Symbol für ĂTerminreiheñ. 

Dieses finden Sie im oberen Bereich der Ansicht ï direkt im Menü über den Terminen. 

Anschließend öffnet sich die Maske zur Erstellung einer neuen Terminserie. 

 

 Einstellungen zur Terminwiederholung  

Im oberen Bereich legen Sie die Häufigkeit  der Wiederholung fest: 

¶ Wöchentlich  

Ÿ Wªhlen Sie aus, an welchem Wochentag  der Termin regelmªÇig stattfinden soll (z. B. jeden 

Montag). 

¶ Monatlich  

Ÿ Hier bestimmen Sie sowohl den Wochentag  als auch die Woche im Monat  

(z. B. jeden dritten Freitag im Monat). 

 

…  Zeitraum festlegen  

Im Feld ĂZeitraum eingebenñ definieren Sie, von wann bis wann  die Terminreihe gelten soll. 

 Der Zeitraum kann später jederzeit angepasst werden ï z. B. bei Ferien oder  nderungen im 

Jahresplan. 

 

ῷ  Tipp: Ideal für Pfarrkalender mit fixem Wochen - oder Monatsrhythmus  

Diese Funktion ist besonders hilfreich für: 

¶ Regelmäßige Hl. Messen oder Andachten 

¶ Gruppenstunden, Chorproben, Seniorennachmittage 

¶ Liturgische Fixpunkte wie Rosenkränze, Wortgottesfeiern etc. 
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DIE ANSICHT (WOCHE/MONAT)  

 

 

 

Im Menüpunkt ĂAnsichtñ legen Sie fest, in welcher Darstellungsform der Kalender  angezeigt wird. 

Je nach Arbeitsweise oder Informationsbedarf können Sie zwischen folgenden Optionen wählen: 

¶ …  Monatsansicht  

Ideal für den Überblick über alle Termine eines Monats ï auf einen Blick erfassen Sie 

Feiertage, Intentionen und besondere Veranstaltungen. 

¶ ⱬ  Wochenansicht  

Detailliertere Darstellung aller Termine innerhalb einer Woche. 

Perfekt, wenn Sie viele Informationen pro Tag benötigen oder mit mehreren Pfarreien arbeiten. 

 

₰  Schneller Wechsel möglich  

Der Wechsel zwischen den Ansichten erfolgt ganz einfach über das Dropdown-Menü ĂAnsichtñ 

oberhalb des Kalenders. 

Die zuletzt gewählte Ansicht wird beim nächsten Öffnen des Kalenders automatisch wieder angezeigt. 

 

ῷ  Tipp:  Nutzen Sie die Monatsansicht für die langfristige Planung  (z. B. Kirchenjahr), 

und die Wochenansicht für die Detailplanung  einzelner Termine und Aufgaben. 
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DIE KALENDER LISTENANSICHT  

 

 

Schnelle Zuteilung und Übersicht  

Die Kalender Listenansicht  bietet eine tabellarische Übersicht aller Termine innerhalb eines 

bestimmten Zeitraums. Diese Ansicht ist besonders hilfreich für Priester, Mesner, Lektoren, 

Kommunionsspender, Ministranten  und andere Beteiligte, da Zuteilungen direkt, schnell und 

ohne Umwege  vorgenommen werden können ï ganz ohne jeden Termin einzeln öffnen zu müssen. 

≥  Wichtiger Hinweis: Eingabebereich über den blauen Balken steuern!  

Ganz oben auf der Seite finden Sie den blauen Auswahlbalken  mit dem Hinweis: 

ĂWªhlen Sie hier aus, welche Informationen Sie eingeben wollen...ñ 

   Dieser Bereich ist entscheidend , um festzulegen, welche Arten von Zuweisungen Sie aktuell 

vornehmen möchten ï z. B.: 

¶ ְ  Zelebranten zuweisen  

¶  Ministranten zuteilen  

¶ ⁞  Lektoren eintragen  

¶ ╧  Intentionen prüfen  

¶ ⅎ  Mesner oder Kommunionsspender hinzufügen  

 Sobald Sie die gewünschte Kategorie im Auswahlfeld gewählt haben, aktualisiert sich die 

Listenansicht entsprechend. 
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ְ  Zelebranten zuweisen  

Wählen Sie im Menüpunkt ĂZelebrantñ, und Ihnen wird eine Liste aller anstehenden Gottesdienste 

angezeigt. 

In der Spalte ĂZelebrantñ können Sie per Dropdown-Menü einen oder mehrere Priester  direkt 

auswählen. 

 Die Auswahl wird sofort gespeichert ï ohne extra Klicks!  

 

╧  Intentionen verwalten  

Im Bereich ĂIntentionenñ erhalten Sie eine Übersicht über alle bereits eingetragenen 

Messintentionen , inklusive Preis und Beschreibung. 

So behalten Sie den Überblick über geplante und noch offene Intentionen. 

 

 Ministranten zuteilen  

Unter ĂMinistrantenñ können Sie Ministranten ganz einfach zu den jeweiligen Gottesdiensten 

hinzufügen: 

¶ Klicken Sie auf das grüne Plus -Symbol , um aus dem hinterlegten Stammdatenbestand  

auszuwählen 

¶ Nutzen Sie die praktische Kopierfunktion , um bereits zugeteilte Ministrantengruppen auf 

andere Termine zu übernehmen 

 

⁞  Lektoren, Mesner & Kommunionsspender  

Auch für diese Dienste gibt es eigene Ansichten: 
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¶ Lektoren  

¶ Mesner  

¶ Kommunionsspender  

In allen Fällen funktioniert die Zuteilung analog ï einfach per Dropdown oder Klick auf das Plus-

Symbol. 

 

ℓ  Filtermöglichkeiten  

Oben in der Listenansicht können Sie nach folgenden Kriterien filtern: 

¶ ⅜  Gottesdienstart (z. B. Hl. Messe, Begrªbnis, Taufe)  

¶ Ѥ  Pfarre / Gemeinde 

¶ …  Zeitraum 

So behalten Sie auch bei vielen Terminen und Mitwirkenden den Überblick. 

Ausgewählte Filtermöglichkeiten werden gespeichert und müssen nicht immer neu gesetzt werden. 

 

ῷ  Tipp:  Diese Ansicht ist ideal für Pfarrsekretariate, Priester und Koordinator:innen , die 

regelmäßig Personen einteilen oder mehrere Termine effizient verwalten möchten. 



 
Pfarrkalender.at  

Handbuch 

 47 

TARIFE MESSINTENTIONEN  

 

Im Bereich ĂTarife Messintentionenñ legen Sie die Standardpreise für Messintentionen  fest ï ganz 

bequem über eine zentrale Tabelle. So sparen Sie sich die manuelle Eingabe bei jeder Terminvergabe. 

Diese Tarife werden automatisch in folgenden Bereichen verwendet: 

¶ ‡  Abrechnungslisten und Auswertungen  

 

Ⱨ  So funktioniert die Tarifverwaltung  

Die Tarifverwaltung ermöglicht die zentrale Pflege aller Tarife für Messintentionen. Auf diese Weise 

lassen sich die Kosten klar definieren und die automatische Abrechnung korrekt durchführen. 

Für jede Messart (Hl. Messe, Wochentagsmesse, Begräbnis, Hochzeit) können Intentionen hinterlegt 

werden. 

¶ Bei Begräbnis und Hochzeit ist nur eine Intention möglich. 

¶ Bei allen anderen Messarten können bis zu 20 Intentionen eingetragen werden. 

Diese Tarife werden später für die Abrechnung verwendet. Auf Grundlage dieser Tabelle werden 

außerdem die Kassabucheinträge automatisch erstellt. 
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Die Tarife müssen für jede Pfarre separat eingegeben werden. Jede Pfarre kann damit eigene Tarife 

verwalten ð in der Praxis sollte dies jedoch möglichst einheitlich erfolgen. 

 

Ӵ  So gehen Sie vor: 

Navigieren Sie im Hauptmen¿ zum Punkt ăTarife Messintentionenò.  

Ӵ  Um einen Tarif zu ändern, klicken Sie einfach auf die Zeile des gewünschten Tarifs und passen Sie 

dort die Werte an.  

 

¶ Tarif: Preis pro Intention ð der jeweilige Betrag, der für eine Intention gilt  

¶ Aufteilung des Tarifs auf die beteiligten Stellen: 

o ְ  Priester 

Der Betrag, der direkt dem zelebrierenden Priester zugerechnet wird. 

o ֱ  Binatio / Trinatio  

Wenn ein Priester an einem Tag mehrere Messen feiert (zweite = Binatio, dritte = 

Trinatio), wird der Intentionstarif nicht vollständig dem Priester, sondern teilweise der 

Pfarre zugewiesen. Dies ist eine kirchenrechtliche Regelung, die über die Tarifverwaltung 

automatisch berücksichtigt wird.  

o  Pfarre 

Der Anteil der Intention, der in die Pfarrkassa fließt. 

o ϔ  Organist 

Falls vorgesehen, kann ein Teil des Intentionstarifs an den Organisten weitergegeben 

werden. 

o ̗  Missio / Sonstige Verwendungen 

Ein Anteil, der für weltkirchliche Anliegen (z. B. Missio) oder andere diözesane Zwecke 

vorgesehen ist. 

o ₭  Mehrfachintentionen  

Dabei handelt es sich um Intentionen, die an die Diözese weitergeleitet werden. Sie 
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betreffen in der Regel die Intentionen 2 bis 20, wenn in einer Messe mehrere Intentionen 

vergeben werden. 

Der dafür gezahlte Betrag verbleibt üblicherweise nicht in der Pfarre, sondern wird an die 

Diözese abgeführt. 

Jede Zeile steht für eine Intention innerhalb eines Termins  ï z. B. Intention 1 bis 20 für eine 

klassische Hl. Messe. 

ῷ  Insgesamt können bis zu 20 Intentionen pro Terminart  vorkonfiguriert werden. 

 

☺  Tarife bearbeiten  

¶ Überschreiben Sie die gewünschten Felder direkt in der Tabelle. 

¶ Klicken Sie anschließend auf ĂSpeichere Tarifñ, um die Änderungen zu übernehmen. 

Die Beträge gelten automatisch für alle neuen Intentionen, die Sie dieser Terminart zuweisen. 

 

 Terminarten individuell benennen  

Die Bezeichnung der Terminarten (z. B. ĂHl. Messeñ, ĂWochentagsmesseñ) kann in den 

Kalendereinstellungen  angepasst werden ï so wie es zu Ihrer Pfarre passt. 

‰  Details zur Umbenennung finden Sie im Kapitel Kalendereinstellungen. 

 

̩  Ewiges Licht  

Unterhalb der Tabelle für Messintentionen befindet sich ein eigenes Feld für das Ewige Licht . 

Im Unterschied zu den Intentionen wird das Ewige Licht nicht pro Intention  erfasst, sondern kann nur 

allgemein  eingetragen werden. Damit ist ein einheitlicher Betrag für das Ewige Licht festgelegt, 

unabhängig von der Anzahl oder Art der Intentionen. 
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TERMINKATEGORIEN  

Kalender kreativ und übersichtlich gestalten  

 

Mit Terminkategorien  können Sie Ihre Termine farblich, grafisch und inhaltlich strukturieren . 

So wird der Kalender nicht nur übersichtlicher, sondern auch visuell ansprechend und individuell 

anpassbar . 

 

ς  Eigene Kategorien erstellen und gestalten  

Legen Sie beliebig viele Kategorien an ï z. B. Ăinterner Terminñ, ĂBeichtgelegenheitñ, ĂPfarrcaf®ñ, 

Ăprivater Terminñ, ĂVortragñ oder ĂExterne Nutzungñ. 

Jeder Kategorie können Sie folgende Eigenschaften zuweisen: 

¶ ⁴  Bezeichnung  der Kategorie 

¶  Aktivieren/Deaktivieren  der Kategorie (nur aktive werden im Kalender angezeigt) 

¶ χ  Symbol oder Bild  zur besseren visuellen Erkennung 

¶ ς  Schrift - und Hintergrundfarbe , um Einträge farblich hervorzuheben 

¶ ₰  Anzeigeoptionen , z. B.: 

o Kategorie anstelle der Terminart anzeigen 

o Kategorie auf der Wocheninfo ausgeben 

o Kategorie im öffentlichen Kalender und im Kalenderfilter anzeigen 

o Nur das Symbol statt Text , oder Symbol neben dem Text  

 

 Kategorie einem Termin zuweisen  

Um einem Termin eine oder mehrere Kategorien zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Öffnen Sie einen bestehenden Termin oder legen Sie einen neuen an 

2. Wechseln Sie zum Reiter ĂAllgemeinñ 

3. Unter dem Bereich ĂKategorienñ können Sie beliebig viele Kategorien anhaken 



 
Pfarrkalender.at  

Handbuch 

 51 

 

̚  Sichtbarkeit im öffentlichen Kalender & Wochenordnung  

Bei jeder Terminkategorie können Sie festlegen, wo diese sichtbar sein soll. So steuern Sie gezielt, 

welche Informationen nur intern genutzt werden und welche auch nach außen erscheinen. 

Sie haben folgende Auswahlmöglichkeiten: 

¶ Nur intern ï die Kategorie dient ausschließlich zur internen Kennzeichnung und erscheint weder 

in der Wochenordnung noch im öffentlichen Kalender. 

¶ In der Wochenordnung ï die Kategorie wird in der gedruckten bzw. exportierten 

Wochenordnung angezeigt. 

¶ Im öffentlichen Kalender ï die Kategorie wird im öffentlichen Online-Kalender sichtbar und ist 

somit auch für die Pfarrgemeinde oder Besucher der Homepage einsehbar. 

¶ Im Kalenderfilter ï die Kategorie kann zusätzlich, als Filterkriterium verwendet werden, um 

Termine gezielt zu durchsuchen und zu sortieren. 

ς  Symbole, Text & Farben 

Zusätzlich können Sie für jede Kategorie ein Symbolbild hochladen: 

¶ Nur Symbol ï im Kalender wird ausschließlich das Symbol anstelle des Textes angezeigt. 

¶ Symbol + Text ï Symbol und Text werden gemeinsam dargestellt. 

Auch die Schrift- und Hintergrundfarbe lässt sich individuell anpassen: 

¶ Auswahl einer Farbe aus der integrierten Farbpalette 

¶ Eingabe eines Hex-Wertes (z. B. #0047AB) für exakte Farbdefinitionen 

So lassen sich Kategorien nicht nur strukturiert verwalten, sondern auch optisch klar unterscheiden und 

im Kalender auf einen Blick erkennen. 
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 Beispiel aus der Praxis  

In der Pfarre Kallham wurden unter anderem folgende Kategorien verwendet: 

¶ ╧  ĂSterbegottesdienst und Verabschiedungñ (inkl. Symbol und eigener Farbe) 

Dies ermöglicht es der Gemeinde, Termine auf den ersten Blick zu erfassen ï sowohl im Pfarrbüro als 

auch für die Gläubigen. 

 

ῷ  Tipp:  Kategorien bieten nicht nur optischen Mehrwert ï sie helfen auch bei der Filterung, 

Strukturierung und Kommunikation  von Termininhalten. 
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ORTE  

 

Neben den klassischen Pfarren und Filialkirchen können Sie im Pfarrkalender auch weitere Orte  

anlegen und gezielt einzelnen Terminen zuweisen . 

So bleibt der Kalender auch bei Veranstaltungen außerhalb der Kirche vollständig und korrekt 

dokumentiert . 

 

Ѭ  Was ist ein ĂOrtñ? 

Ein Ort kann jeder zusätzliche Veranstaltungsort sein, zum Beispiel: 

¶ Eine Kapelle , in der gelegentliche Messen gefeiert werden 

¶ Ein Festplatz  oder eine Grünfläche  für besondere Gottesdienste 

¶ Externe Orte  wie ein Seniorenheim, eine Schule oder ein Friedhof 

Im Regelfall sollten es Plätze sein, wo ebenfalls Gottesdienste abgehalten werden können. Sie können 

beliebig viele Orte  anlegen ï ganz nach Bedarf. 

 Ort anlegen  
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Um einen neuen Ort zu erstellen, navigieren Sie im Kalender zur Ort-Zuweisung  im Termin und 

klicken auf ĂNeuen Ort anlegenéñ. 

Geben Sie dem Ort einen Namen ï fertig! Ab sofort steht dieser Ort zur Auswahl bei allen Terminen. 

 

ⱬ  Darstellung im Kalender  

Sobald ein Ort einem Termin zugewiesen ist: 

¶ Wird dieser im Kalender direkt beim Termin angezeigt  

¶ Erscheint er auch in der Monatsübersicht  zur besseren Orientierung 

So wissen alle Beteiligten sofort, wo genau ein Termin stattfindet  ï besonders hilfreich bei mehreren 

Standorten. 

 

ῷ  Tipp:  Nutzen Sie Orte gezielt zur Planung besonderer Feiern oder Veranstaltungen, die nicht in der 

Hauptkirche stattfinden ï etwa Maiandachten, Begräbnisse, Taufen oder Jugendtreffen. 

 

ς  Wichtigkeit der Farbgebung ï Klare visuelle Struktur im Kalender  

Ein wesentliches Element dieser Maske ist die Möglichkeit, individuelle Farben  für jeden Raum zu 

vergeben: 

Warum ist das wichtig?  

¶ Farben schaffen Orientierung:  Bei vielen gleichartigen Terminen ist es hilfreich, wenn z. B. 

alle Termine im Pfarrheim eine andere Farbe haben als jene im Jungscharraum. 

¶ Kalender auf einen Blick erfassbar:  Besonders in der Monatsansicht  des Kalenders helfen 

unterschiedliche Farben dabei, Dopplungen oder Raumkonflikte schneller zu erkennen . 

¶ Einheitliche Logik:  Wenn Sie z. B. alle Gruppenrªume in Blautºnen und alle kirchlichen Orte in 

Grüntönen gestalten, ergibt sich eine konsistente Struktur, die auch von Außenstehenden leicht 

verstanden wird (z. B. bei eingebetteten Kalendern auf der Homepage). 

   Weitere Hinweise  

¶ Räume werden pro Pfarre bzw. Filialkirche  angelegt. 

¶ Mit der Checkbox Ănur aktive Rªume anzeigenñ behalten Sie die Übersicht und blenden 

veraltete oder derzeit nicht verwendete Räume aus. 

¶ Die gewählte Farbkombination gilt sowohl für die Anzeige im Kalender  als auch in 

Druckansichten  wie Wocheninfos oder Terminübersichten. 

 

Fazit:  

Die Farbgestaltung der Räume ist mehr als nur Kosmetik ï sie ist ein unverzichtbares Werkzeug, um 

Ordnung, Klarheit und Professionalität in die Terminverwaltung Ihrer Pfarre zu bringen. 
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RÄUME  

 

In jeder Pfarre gibt es Räume , die für Besprechungen, Gruppenstunden, Veranstaltungen oder 

besondere Gottesdienste genutzt werden. Mit dem Modul ĂRªumeñ verwalten Sie diese zentral und 

behalten jederzeit den Überblick über Belegungen und freie Zeiten . 

 

Ѭ  Wofür eignet sich die Raumverwaltung?  

Typische Beispiele für Räume: 

¶ Pfarrsaal 

¶ Pfarrheim 

¶ Sitzungszimmer 

¶ Jugendräume 

¶ Gruppenräume 

¶ Kapellen, die nicht regelmäßig  für Gottesdienste genutzt werden 

 Räume werden pro Pfarre oder Filialkirche  angelegt und stehen dann bei der Terminerfassung 

zur Auswahl. 

 Raum anlegen und Terminen zuweisen  
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1. Legen Sie im Verwaltungsbereich unter ĂRªumeñ neue Räume für Ihre Pfarre an. 

2. Bei der Terminerstellung können Sie aus der Liste der verfügbaren Räume den passenden 

Raum auswählen. 

3. Der Raum wird im Kalender angezeigt und mit dem Termin verknüpft. 

 

ℓ  Kalenderfilter & Raumbelegung  

Räume können im Kalender gefiltert  werden ï so sehen Sie auf einen Blick: 

¶ Wann welcher Raum belegt oder frei  ist 

¶ Welche Termine in einem bestimmten Raum stattfinden 

¶ Ob es Terminüberschneidungen  gibt 

   Besonders nützlich bei stark frequentierten Räumen oder parallel stattfindenden Veranstaltungen. 

 

ῷ  Tipp:  Die Kombination aus Orten und Räumen  ermöglicht es Ihnen, sowohl außergewöhnliche 

Veranstaltungsorte  als auch regelmäßig genutzte Räume  sauber und strukturiert im Kalender 

abzubilden. 

 

Ѭ  Räume verwalten und gestalten  

In dieser Maske können Sie alle Räume Ihrer Pfarre oder Filialkirche  erfassen, die für Termine, 

Veranstaltungen, Sitzungen oder Gruppenstunden verwendet werden. Dadurch behalten Sie stets den 

Überblick darüber, welcher Raum wann belegt ist  und können diese Information auch im Kalender 

gezielt filtern und darstellen . 

 

∑  Funktionen im Überblick:  

⁴  Bezeichnung  

¶ Geben Sie dem Raum einen klaren und aussagekräftigen Namen , z. B. Pfarrheim, 

Jungscharraum oder Sitzungszimmer. 

¶ Dieser Name erscheint später direkt im Termin und kann als Filterkriterium genutzt werden. 

 

ς  Schrift - und Hintergrundfarbe definieren  

Sie können für jeden Raum eine eigene Farbkombination festlegen, damit Termine im Kalender visuell 

sofort dem richtigen Raum zugeordnet werden können. 

 Aktivieren  

¶ Nur aktivierte Räume stehen für Termine zur Auswahl. 

¶ Deaktivierte Räume bleiben in der Datenbank gespeichert, erscheinen jedoch nicht mehr in der 

Auswahlmaske für neue Termine. 

¶ Diese Funktion ist besonders hilfreich, um temporär nicht verfügbare Räume auszublenden, 

z. B. wªhrend einer Renovierung. 
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   Weitere Funktionen:  

¶ Über das Dropdown rechts oben wählen Sie, für welche Pfarre/Filialkirche die Räume angezeigt 

oder bearbeitet werden sollen. 

¶ Mit der Checkbox Ănur aktive Rªume anzeigenñ blenden Sie alle deaktivierten Rªume aus ï so 

bleibt die Übersicht übersichtlich. 

 

Diese Raumverwaltung sorgt für eine strukturierte Terminplanung und vermeidet Doppelbelegungen. 

Dank der individuellen Farbzuweisung lassen sich belegte Räume im Kalender leicht unterscheiden ï 

ein großer Vorteil bei mehreren Veranstaltungsorten oder stark frequentierten Pfarrheimen. 
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ORGANISATIONEN  

 

 

Mit dem Modul ĂOrganisationenñ können Sie Gruppen und Vereine innerhalb oder außerhalb der 

Pfarre  im Kalender anlegen, strukturieren und individuell berechtigen. 

Ob Pfarrgemeinderat , Liturgieausschuss , Jugendgruppe  oder Freiwillige Feuerwehr  ï alle 

Gruppierungen können ihre Termine zentral verwalten. 

 

 Eigenständige Verwaltung mit Kontrolle durch die Pfarre  

Jede Organisation kann: 

¶ Eigene Termine im Kalender eintragen 

¶ Nur bestimmte Felder ausfüllen ï je nach Berechtigung 

¶ Ihre Termine farblich oder symbolisch kennzeichnen 

Die Pfarre bestimmt dabei jederzeit, wer was darf : 

 Ein umfangreiches Berechtigungssystem  sorgt dafür, dass nichts verloren geht oder falsch 

eingetragen wird. 

 

ℓ  Organisationen filtern ï für schnellen Überblick  

In der Kalenderansicht können Sie gezielt nach einzelnen Organisationen filtern . 

Ein Klick auf eine Organisation genügt ï und es werden nur die Termine dieser Gruppe  angezeigt. 

So sehen Sie auf einen Blick z. B.: 

¶ Wann die nächste Pfarrgemeinderatssitzung  stattfindet 

¶ Welche Termine der Finanzausschuss  geplant hat 

¶ Wann die Feuerwehrübung  am Kirchenplatz ist 
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 Neue Organisationen anlegen  

Über den Menüpunkt ĂNeue Organisation anlegenñ können Sie jederzeit neue Gruppen eintragen: 

⁴  Geben Sie einfach den Namen der Organisation ein ï fertig! 

 

 Organisationen bearbeiten & individuell gestalten  

Unter ĂOrganisationen bearbeitenñ haben Sie viele Möglichkeiten, Ihre Gruppe individuell zu 

definieren: 

¶    Festlegen, wie die Organisation im Kalender angezeigt wird 

¶ ς  Farben oder Symbole zuweisen 

¶ ֱ  Unter ĂBenutzer berechtigenñ festlegen, wer Termine für diese Organisation verwalten 

darf 

ῷ  Die Benutzerrechte können auch über das Hauptmenü unter ĂTeilenñ verwaltet werden (siehe 

Kapitel Benutzerberechtigungen) oder sie verwenden gleich den Link auf dieser Seite ï ĂBenutzer 

berechtigenñ.  

℮  Wie kann die Berechtigung eingestellt werden ? 

Klicken sie auf den Link ĂBenutzer berechtigenñ ï sie gelangen ins Berechtigungsmenü. 
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¶  Ist der Benutzer noch nicht angelegt, kºnnen sie ihn ¿ber das Ă+ñ Symbol anlegen. 

Nach der Anlage des Benutzers, erhält dieser eine Mail um sich am Pfarrkalender zu registrieren. 

¶  Wªhlen sie im Abschnitt ĂTerminartenñ die Option ĂDer Benutzer darf nur die 

Terminart Termin verwenden.  

¶  Wªhlen sie im Abschnitt ĂOrganisationen und Vereineñ, f¿r welche Organisation der 

Benutzer Berechtigung erhalten soll.  

 

   Individuell für jede Pfarre oder Filialkirche  

Sie können einem Benutzer Zugriffsrechte für: 

¶ Alle Pfarren  

¶ Oder nur bestimmte Filialkirchen / Gemeinden  zuweisen 

 

ῷ  Tipp:  Nutzen Sie das Berechtigungssystem, um Verantwortliche in der Pfarre aktiv 

einzubinden , ohne dass der Kalender unübersichtlich wird ï ideal für Pfarrsekretär:innen, 

Musiker:innen, Ministrantenverantwortliche oder Gremien. 

   Tipp:  Nutzen Sie Organisationen, um den Kalender übersichtlich zu strukturieren ï besonders bei 

vielen aktiven Gruppen in der Pfarre! 
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EXPORT EXCEL  

 

Mit der Exportfunktion können Sie alle gewünschten Informationen aus dem Pfarrkalender nach 

Excel exportieren  ï ideal für Auswertungen, Archivierungen oder zur Weitergabe an andere Stellen. 

 

Ⱨ  Welche Daten können exportiert werden?  

Sie bestimmen selbst, welche Inhalte exportiert werden ï z. B.: 

¶ •  Datum, Uhrzeit, Ort 

¶  Liturgische Bezeichnung (z. B. Ostersonntag, Pfingsten) 

¶ ┘  Terminart (z. B. Hl. Messe, Begrªbnis, Taufe, Andacht) 

¶  Kirche bzw. Pfarre 

¶ ϑ  Zusatzinfos wie Messname, Organist, musikalische Gestaltung 

¶ ֱ  Personen wie Täuflinge, Brautpaar, Verstorbene 

¶    Angaben zur Terminart (findet nicht statt, hinzugefügt von...) 

Die Auswahl erfolgt einfach per Checkbox  aus einer umfassenden Liste. So behalten Sie die volle 

Kontrolle über die Inhalte. 

 

ⱬ  Zeitraum auswählen  

Wählen Sie einen beliebigen Zeitraum für den Export ï ob einzelne Woche, ganzer Monat oder 

Kalenderjahr. 

Geben Sie dafür das Start - und Enddatum  ein, und der Export wird entsprechend gefiltert. 

 

Ѥ  Pfarren und Filialkirchen wählen  

Bestimmen Sie, für welche Pfarre oder Filialkirche  die Daten exportiert werden sollen. 

Auch ein Export mehrerer Pfarren gleichzeitig  ist möglich. 
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‡  Vorlagen verwenden  

Sie können bestehende Export -Vorlagen  auswählen oder eigene Vorlagen speichern. 

Damit sparen Sie Zeit bei wiederkehrenden Exports ï ideal z. B. f¿r: 

¶ Die Jahresplanung 

¶ Statistische Auswertungen 

¶ Pfarrberichte 

¶ Bischöfliche Visitationsunterlagen 

 

ῷ  Tipp:  Exportieren Sie regelmäßig Ihre Kalenderdaten zur internen Dokumentation oder als 

Sicherung. So behalten Sie auch bei großen Kalendern immer den Überblick. 

 

Hier ein Beispiel für eine Export 

ℓ  1. Auswahl der Pfarre(n)  

Zuerst wählen sie aus, welche Pfarren oder Filialkirchen  im Export berücksichtigt werden sollen: 

 Linz 

 Ort3 

 St. Valentin 

Sie können auch mehrere gleichzeitig auswªhlen, z. B. f¿r eine Auswertung auf Seelsorgeraum-Ebene. 
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ⱬ  2. Exportzeitraum festlegen  

Wählen sie im nächsten Schritt den Zeitraum, für den sie Termine exportieren möchten. Geben sie 

dazu ein: 

¶ Startdatum  

¶ Enddatum  

Beispiel: 

•  01.01.2025 bis 31.12.2025 ï für eine Jahresstatistik. 

 

‡  3. Vorlage auswählen (optional)  

Wenn sie bereits eine gespeicherte Vorlage  für den Export haben, können sie diese aus dem 

Dropdown auswählen. 

Andernfalls wählen sie manuell die Datenfelder aus, die in der Excel-Datei enthalten sein sollen. 

 

 4. Datenfelder auswählen  

Sie können genau festlegen, welche Informationen  exportiert werden sollen. 

Hier einige Beispiele aus der Liste: 

¶  Datum 

¶  Uhrzeit 

¶  Ort 

¶  Liturgischer Kalendertag 

¶  Terminart (z. B. Hl. Messe, Begrªbnis) 

¶  Name der Kirche 

¶  Name Verstorbener, Täufling, Brautpaar 

¶  Organist / Chor / Liedplan 

¶  Anmerkungen & Zusatztexte 

¶  Kennzeichnung: Termin findet nicht statt 

¶  ... und viele weitere Felder 

Ӵ  Die Auswahl erfolgt bequem über Checkboxen . 

 

‛  5. Export durchführen  

Sobald alle Einstellungen vorgenommen wurden, klicken sie auf Export starten . 

Die Excel-Datei wird generiert und kann sofort geöffnet oder gespeichert werden. 
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₤  Beispielansicht aus dem System:  

(Hier können sie z.לB. den Screenshot aus deiner Datei Export Excel2.jpg einf¿gen ï idealerweise 

ausgeschnitten auf die Bereiche ĂPfarren auswªhlenñ, ĂDatum von/bisñ und ĂFeldauswahlñ) 

 

ῷ  Tipp:  

Speichere hªufig verwendete Exporte als Vorlage, z. B.: 

¶ ĂJahresbericht PGRñ 

¶ ĂIntentionen-Auswertungñ 

¶ ĂMusikalische Gestaltung pro Terminñ 
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LITURGIEKALENDER  

 

Im Liturgiekalender sehen Sie alle wichtigen kirchlichen Hochfeste, Gedenktage und liturgischen 

Feiern  des Jahres übersichtlich aufgelistet ï inklusive Rang, Datum und Bezeichnung. 

 

 

∑  Eigene Bezeichnungen definieren  

Sie haben die Möglichkeit, für einzelne Tage eigene Bezeichnungen für Ihre Pfarre oder Ihren 

Seelsorgeraum  zu hinterlegen. So können zum Beispiel regionale Feste, Patrozinien oder besondere 

Gedenktage im Kalender individuell bezeichnet und berücksichtigt werden. 

¶ Die Spalte "Bezeichnung Seelsorgeraum"  erlaubt die Eingabe einer eigenen Bezeichnung für 

den gesamten Seelsorgeraum. 

¶ Die Spalte "Bezeichnung Seelsorgeraum (kurz)"  bietet Platz für eine abgekürzte Version, die 

in kompakteren Ansichten angezeigt werden kann. 








































































































































