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Ev. Kirchengemeinde Haltern — Die wichtigsten Funktionen

1. Kalender

Auf das gewiinschte Datum klicken = Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Kalender  Anmeldung  Veranstaltungen  Raum-/Materialbuchung

Kalender Sonstige Veranstaltung v
TERMIN-VORLAGEN
SONSTIGE VERANSTALTUNG

Titel

Untertitel

Kita-Ausschuss Nur fiir eingeloggte Personen sichtbar
Ganztigig
Kita-Ausschuss
1 ) ) Beginn 12.04.2022 10 v 0w v
Elnfiihrung ChurchTools - -
y Ende 12.04.2022 1 v 00
Wiederholungen Keine Wiederholung v

Beschreibung

Link

Im Auftrag von

2 Alle Infos auch per E-Mail zustellen  Abbrechen Als Vorlage speichern

Kalenderart, Titel, Beginn und Ende auf jeden Fall ausftillen = Speichern

Falls ein Raum bendtigt wird, noch nicht speichern driicken, sondern oben den Reiter ,Raum-
/Materialbuchung” 6ffnen) = Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Raum (,,Ressource”) auswéhlen und den Vor- und Nachlauf eintragen (Aufbau-/Abbauzeit) >
Speichern

2. Raum-/Materialbuchung

Bei Veranstaltungen, die nur einen Raum oder ein bestimmtes Material bendtigen, aber keinen
Hinweis im allgemeinen Kalender vorkommen soll (private Feiern, geschlossene Gruppen, Sitzungen
etc.), kann die entsprechende Ressource auch ohne Kalendereintrag gebucht werden:



Reiter ,Raum-/Materialbuchung in der allgemeinen Ubersicht anklicken = Datum auswéhlen = in
das Feld der gewlinschten Ressource klicken = folgendes Fenster 6ffnet sich:

Beschrelbung

Im Auftrag von

Ressource kontrollieren, Titel, Beginn und Ende definitiv ausfiillen = Speichern

3. Veranstaltungen

Zunachst soll dieses Modul v.a. flir die Gottesdienste genutzt werden. Es ermoglicht einen guten
Uberblick Giber Prediger*in, Lektor*in, Musiker*in etc. Die beteiligten Personen kénnen entweder

zugeordnet werden, sich selbst eintragen oder angefragt werden.

Veranstaltung anlegen:

Reiter Veranstaltung = links ,,Neues Event anlegen” = Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Felder ausfillen = vor allem in der rechten Spalte (wie viele Personen pro Dienst gebraucht werden)
- Speichern = Event erscheint in der Ubersicht

Nun kann das Event ,gefiillt werden“:

e Dienste kdnnen verteilt werden
e Dateien hochgeladen werden
e Eine E-Mail an alle gesendet werden



e Ein Ablauf erstellt werden
e QOder ein Event-Chat gestartet werden (in der App nutzbar)

In diesem Modul kann man selbst auch seine Abwesenheit eintragen (Button unter der kleinen
Kalendertbersicht in der linken Spalte). Wahrend der eigenen Abwesenheit kann man keinem Dienst
zugeordnet werden.

Eine gute Ubersicht iiber alle Funktionen geben die YouTube-Videos von ChurchTools unter:

https://www.church.tools/de/tutorials



https://www.church.tools/de/tutorials

