
ChurchDesk-Anleitung 
 
 

Dienste eintragen  



Auf https://churchdesk.com/de/ auf „Login“ gehen und Zugangsdaten eingeben. 
 
 
  

https://churchdesk.com/de/


In der oberen Leiste das Menü aufklappen und „Kalender“ auswählen. 
  



Es wird nun der Kalender angezeigt. Zu sehen sind nur jene Termine, für die die jeweilige Person die Ansichtsrechte besitzt. 
Öffentlich gesetzte Termine sind für alle sichtbar und werden automatisch auch auf unserer Homepage angezeigt. Termine, 
die nur für eine bestimmte Gruppe freigegeben wurden, können von „außen“ nicht eingesehen werden und werden dann 
mit dem Standardsatz „beschäftigt“ angezeigt. Dies lässt sich (momentan noch) nicht ändern.  



Die Kalenderansichten können individuell eingestellt werden. Normalerweise wird immer der aktuelle Tag / die aktuelle 
Woche / der aktuelle Monat angezeigt. Dies lässt sich rechts oben (rote Markierung) einstellen. Über die Pfeile links oben 
lässt sich im Datum vor- und zurückspringen (grüne Markierung). 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  



Um einen neuen Dienst einzutragen, zum entsprechenden 
Datum gehen und in die Veranstaltung klicken (hier: 21.9. 
Gottesdienst Lofer). 
Es öffnet sich ein Dialogfenster, bei dem man auf das 
Bearbeitungssymbol klickt (). 
 



Es öffnen sich die Detailseite der Veranstaltung. 
Reiter „Dienst“ anklicken. Danach öffnet sich ein 
Fenster aller bereits hinterlegter Dienste. 
 
 
 
 
 

 
 



Den Cursor in das leere Feld des jeweiligen Dienstes setzen und auf das Feld „Zuordnen“ klicken. 
 
Ist schon ein Dienst vergeben, 
der bearbeitet / geändert werden 
soll, auf den Namen gehen und 
auf „Bearbeiten“ klicken. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  



Ins Feld „Benutzer suchen“ gehen und den Namen eintragen; anschließend mit „Hinzufügen“ bestätigen. Dieser Vorgang 
kann beliebig oft wiederholt werden (wenn es z.B. mehrere Personen für einen Dienst benötigt). 
  



Als letzter Schritt werden die Eingaben gespeichert. Es gibt dabei 
zwei Möglichkeiten: 
1. Speichern 
2.  Speichern & Benachrichtigen 
Sollen die gebuchten Dienste über die Buchung informiert 
werden, ist Option 2. zu wählen (die betreffenden Personen 
erhalten dann ein Mail über ihre Buchung, auf die sie dann 
reagieren können). 
Ist dies nicht notwendig, so wählt man Option 1. 

 


