
ChurchDesk-Anleitung 
 
 

Kalendereinträge – 
„Ereignisse“  



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 Termin einzutragen, auf das Feld „Erstellen“ klicken und „Ereignis“ auswählen. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  



Auf dieser und den folgenden drei Seiten ist das Blankoformular einer Veranstaltungsseite zu sehen, also die noch nicht 
ausgefüllte Version. 



 
  



  



 
  



Auf dieser und den folgenden Seiten kommt nun die Schritt-für-Schritt-Anleitung zum Anlegen einer Veranstaltungen (hier: 
Gottesdienst). Fakultative Felder werden übersprungen. 

 
 
1. Einen aussagekräftigen und kurzen (!!!) Titel vergeben 
 
 
 

 
 
 
 
2. Mit dem Cursor in das Datumsfeld klicken (hier: 1. Juli 2025) und das gewünschte 
Datum auswählen; wenn die Veranstaltung nicht im selben Monat ist, über den 
grauen Einzel-Pfeil rechts oben zum gewünschten Monat springen 
 
 
 
 
 

 
3a. Ebenso wird mit der Uhrzeit verfahren. Normalerweise wird die 
Endzeit automatisch mit einer Stunde Unterschied eingetragen. Zur 
individuellen Eingabe in das Feld mit der Endzeit klicken und eingeben. 

Das Häkchen „Endzeit verbergen“ ist automatisch gesetzt und kann bei Bedarf durch einfaches Klicken entfernt werden. 
3b. Das Ganze sieht bis jetzt so aus (siehe Screenshot). 



Unter der Leiste mit Datum und Uhrzeit sind einige Reiter zu sehen, wovon einer schon standardmäßig farbig unterlegt und 
aufgeklappt ist : „Details zur Veranstaltung“ (siehe Pfeil). Die anderen Reiter sind schwarz und werden in einer anderen 
Anleitung erklärt (➔ Anleitung: Dienste). 

 
  



4a. Um den Veranstaltungsort („Ressource“) anzugeben, in das 
Feld „Ressourcen & Standort“ klicken. Dies öffnet eine bereits 
angelegte Liste an Orten, die in drei „Kategorien“ unterteilt sind: 
• Jene der PG Kitzbühel 
• Jene des PGV Pinzgau 
• Orte, die keiner der beiden PG zugehörig sind, aber regelmäßig 
als Veranstaltungs-/Gottesdienst-/Arbeitsorte genutzt werden. 
Darunter fallen z.B. rk Kirchen oder Schulen. 
 
 
 
 

 
4b. Durch Verschieben des „grauen Balkens“ (rechter Rand) oder alternativ 
„Pfeiltaste nach oben/unten“ kann die ganze Liste überblickt werden. 
Durch Setzen des Häkchens im jeweiligen Quadrat (links neben den 
Ressourcen) wird der Ort ausgewählt (hier eine Schule). Sobald das 
Häkchen gesetzt ist, erscheint farbig unterlegt „Verfügbarkeit überprüfen“ 
(rechts oben). Im Falle eines gemeindeeigenen Raums (siehe 4a) sollte an 
dieser Stelle durch Anklicken überprüft werden, ob der Raum zum 
gewünschten Termin noch frei ist oder nicht. Die aufgeklappte Liste klappt 
wieder ein, wenn z.B. neben dem Ort (hier: Bramberg, TS) nochmals in die 

Eingabezeile geklickt wird. 
 
Alternativ können die Ressourcen auch aufgerufen 
werden, indem der Ort in die Zeile geschrieben wird. 



4c. Der Standort füllt sich automatisch aus (ist bei der Ressource 
hinterlegt), kann aber bei Bedarf geändert werden (auf den Rechts-Pfeil 
klicken). 
 

 BITTE DEN STANDORT NUR LOKAL, ALSO IN DER 

KALENDERANWENDUNG ÄNDERN, NIEMALS IN DEN RESSOURCEN 
SELBST! ANDERNFALLS WIRD DER STANDORT NICHT NUR BEI DIESEM 
EINEN TERMIN, SONDERN BEI ALLEN WEITEREN, DIE DIESE RESSOURCE 
BETREFFEN, GEÄNDERT! 
 
 
 

 
5a. Auf der linken Seite unterhalb 
des Standorts den gewünschten 
„Gemeindekalender“ auswählen 
(es stehen zwei zur Verfügung: 
Einer für den PGV Pinzgau und 
einer für die PG Kitzbühel). 
5b. Auf der rechten Seite die 
„Nutzer:innen“ buchen, also 
Personen, die man zur 
Durchführung dieser 

Veranstaltung möchte / braucht. Es können auch ganze Gruppen gebucht werden. Wichtig ist dabei die Unterscheidung 
zwischen ➔ „Nutzer:innnen“ und „Dienst“ 
  



? Was ist der Unterschied zwischen „Nutzer:innen“ und ➔ „Dienst“? 

 
Vereinfacht gesagt: Die Möglichkeit, einen Dienstplan zu erstellen. Buche ich die gewünschten Personen nur als 
Nutzer:innen, kann ich keinen Dienstplan generieren. Möchte ich aber einen Dienstplan erstellen, dann muss ich die 
betreffende/n Person/en als ➔ Dienst anlegen und nicht als Nutzer:innen. Lege ich sie in beiden Kategorien an (also als 
Nutzer:in UND als Dienst), dann meldet ChurchDesk, dass die Person an diesem Termin schon gebucht ist. D.h. Sobald 
Personen Teil von Dienstplänen sind (das sind bei uns momentan: Musiker:innen, Prediger:innen, Kirchendienste), dann 
sind diese nicht als Nutzer:innen zu buchen, sondern als ➔ Dienst einzutragen. 
 

 
 
6a. Hauptkategorie eintragen (auch diese Kategorien 
sind bereits angelegt). Die Veranstaltung wird quasi mit 
einem (auch farblichen!) „Fähnchen“ versehen, damit 
gleich klar ist, um welche Art von Veranstaltung es sich 
handelt. Hier wurde „Gottesdienst“ ausgewählt.  
  



6b. Wenn gewünscht, können Kategorien hinzugefügt werden  
(„Kategorien hinzufügen“), also z.B. „Schule“ und „Kinder- und 
Jungschar“. Die kennzeichnende Farbe richtet sich aber immer nach 
der Hauptkategorie (so sind z.B. alle Gottesdienste / Andachten violett, 
alles schulbezogene orange). Es ist also von Fall zu Fall zu entscheiden, 

welchen Schwerpunkt man der 
Veranstaltung geben möchte. 

 
 
 
 
 
 
 

 
7. Als letztes werden die Sichtbarkeitseinstellungen 
eingestellt. Standardmäßig ist der zweite Punkt, „Alle 
Nutzer:innen“, angeklickt. Soll die Veranstaltung auf 
unserer Website erscheinen und damit für alle sichtbar 
sein, ist unbedingt „Öffentlich“ auszuwählen. Wird dies 
verabsäumt, wird die Veranstaltung in unsere „internen“ 
Kalender eingetragen, ist für die restlichen 
Gemeindeglieder bzw. Besucher:innen nicht sichtbar. 
 

 



 
8. Als letzter Schritt 
werden die Eingaben 
gespeichert. 
Es gibt dabei zwei 
Möglichkeiten: 
1. Speichern 
2.  Speichern & 
Benachrichtigen 
Sollen die gebuchten 
Nutzer:innen 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. 
 
9. So sieht dann der Eintrag im Kalender aus: 

 
 
  



10. Die Veranstaltung kann durch Anklicken aufgerufen und dann angesehen (), bearbeitet (), dupliziert1 (), gedruckt 
(🖶) oder gelöscht (🗑) werden (rote Markierung): 

 
 
 
 
 

 
1 „Duplizieren“ bedeutet: Die Veranstaltung kann, wenn sie öfter bzw. regelmäßig stattfindet, beliebig oft in den Kalender kopiert werden, was eine neuerliche und 
zeitraubende Eingabe der restlichen Parameter erspart. 


