
Gottesdienst-Eingabe 
mit www.gottesdienste-suchen.de
Mit dem neuen Werkzeug ist die Eingabe der Gottesdienste manuell und über Intentio möglich. 

Sie haben von uns neue Zugangsdaten erhalten. Mit diesen können Sie sich nun auf 
www.gottesdienste-suchen.de anmelden

Medienhaus der Diözese Würzburg
Internetredaktion
18. April 2017

http://www.gottesdienste-suchen.de/
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Anmeldung
Nach der Anmeldung öffnet sich die Wochenansicht. Hier sehen Sie bereits alle vorhandenen 
Gottesdienste aus den Ihnen zugeordneten Pfarreien.
Sie finden hier die folgenden Navigationspunkte:

Gottesdienste Alle im System eingegebenen Gottesdienste können hier eingesehen werden

Pfarreien Hier können Sie nach Orten suchen und finden die zugehörigen Adressdaten

Verwaltung Wochenansicht: Übersicht über alle Gottesdienste einer Woche

Monatsansicht: alle Gottesdienste in einer Monatsansicht

Listenansicht: alle Gottesdienste in einer Liste

Intentio-Import: die Intentio Export Datei wird hier ins System geladen

Gottesdienste einbetten: wird genutzt um die Gottesdienst auf der Homepage
einzubinden. Dies  übernimmt im Normalfall die Internetredaktion für Sie

Orte: hier werden eventuell vorhandene Pfarrorte verwaltet

An-/Abmelden Abmelden: hier können Sie sich vom System abmelden

Profil bearbeiten: hier können Sie Ihr Profil bearbeiten

Einstellungen: die Ausgabe von Intentionen auf der Homepage wird hier 
festgelegt
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Gottesdienste
Hier können Sie alle Gottesdienste des Bistums nach Zeit suchen

- Geben Sie entweder einen Zeitraum an oder 
suchen Sie direkt nach einer Pfarrei über das 
Feld „Suche“.

– Über „erweiterte Suche“ können sie 
noch weitere Suchkriterien verwenden.

– Über den Kasten „nur eigene 
Pfarreien“ können Sie die Anzeige auf 
Ihre eigenen Pfarreien einschränken.

– Die weiteren Felder dienen zur 
Eingrenzung.

Pfarreien
Hier können Sie nach
Adressdaten von 
Pfarreien suchen. 
Geben Sie dazu 
z.B. einen gewünschten
Ortsnamen ein und
wählen aus den
angezeigten Pfarreien 
die entsprechende 
Pfarrei aus. 
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Verwaltung - Wochenansicht
In der Wochenansicht sehen Sie die Gottesdienste aller für Sie freigeschalteten 
Pfarreien/Filialen. Hier können Sie Gottesdienste manuell eintragen/bearbeiten/löschen. 
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Sie finden in der Wochenansicht die folgenden Bedienelemente:

1 Eine Woche zurück
Eine Woche vor

Um zwischen den Wochen zu blättern, können die 
Pfeile „Eine Woche zurück“ oder „Eine Woche vor“ 
verwendet werden

2 Kalendersymbol Möchten Sie direkt auf ein bestimmtes Datum 
springen, können Sie dies über das Kalendersymbol 
tun. Über einen Klick auf den Kalender kann ein 
bestimmtes Datum angeklickt werden, die Ansicht 
springt dann direkt in diese Woche

3 Checkbox Durch das Setzen der Haken können z.B. mehrere 
Gottesdienste kopiert oder gelöscht werden

4 Neuer 
Gottesdienst

Hier öffnet sich eine Eingabemaske, in der ein neuer 
Gottesdienst angelegt werden kann

Kopieren Kopiert alle Gottesdienste, bei denen die Haken 
gesetzt wurden, in denselben Tag zur gleichen Uhrzeit

Kopieren in 
Folgewoche

Kopiert alle Gottesdienste, bei denen die Haken 
gesetzt wurden, in die Folgewoche

Gottesdienst 
löschen

Löscht alle Gottesdienste bei denen die Haken gesetzt
wurden

5 Bearbeitungsmenü Es gibt pro Tag und pro Gottesdienst ein eigenes 
Bearbeitungsmenü

6 Informationen zum
Tag

In der Wochenansicht sind  „Gedenktage“,  
„Tagesheilige“, „1. Lesung“, „2. Lesung“ und 
„Evangelium“ und liturgische Farbe des Tages zu 
finden

Siehe grauer 
Balken unter 
dem jeweiligen 
Tag
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Gottesdienst anlegen
Um einen Gottesdienst manuell anzulegen gehen Sie wie folgt vor. 

1. Sie öffnen die Wochenansicht.

2. Dort klicken Sie auf „Neuer Gottesdienst“

3. Danach öffnet sich die folgende Eingabemaske
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4. Bitte füllen Sie nun die folgenden Felder aus: 

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder. 

Pfarrei * Dort wählen Sie die Pfarrei für die der Gottesdienst eingegeben werden 
soll

Datum * Das Datum kann über einen Kalender ausgewählt werden oder direkt per 
Hand (tt.mm.jjjj oder t.m.jj) in das Feld eingegeben werden 

Uhrzeit * Die Uhrzeit kann entweder durch Klick in das Feld ausgewählt werden, 
oder per Hand in das Feld eingetragen werden (ss:mm oder s:mm)

Gottesdienst-Typ * Wählen Sie hier die Art des Gottesdienstes (Messfeier usw.). Hier kann 
auch eine freie Eingabe erfolgen indem der Haken „Freie Eingabe“ gesetzt 
wird. 
Um dem Gottesdienstbesucher die Suche zu erleichtern sollte hier 
möglichst immer ein vorhandener Gottesdienst-Typ gewählt werden.

Gottesdienstort Hier ist nicht der Name der Pfarrei gemeint, dieser wird über „Pfarrei“ 
ausgewählt. Gottesdienstort kann gewählt werden, wenn der Gottesdienst
nicht in der Hauptkirche stattfindet, sondern z.B. in der Kapelle oder im 
Pfarrheim. Hierzu entweder direkt den Titel eingeben, wenn es eine 
Ausnahme ist, oder einen zuvor angelegten Ort über „wählen und 
übernehmen“ anklicken. 

----> Die Orte können über Verwaltung – Orte selbst gefüllt werden. 
Anleitung hierzu auf Seite 13/14.

Gottesdienst-
beschreibung

Hier kann z.B. als Ergänzung „Messfeier mit Chorgesang“ oder ähnliches 
ergänzt werden (Keine Pflichteingabe)

Speichern Über „Speichern“ wird der Gottesdienst zwischengespeichert

Speichern und 
schließen

Speichert den Gottesdienst und schließt die Eingabemaske

Abbrechen Beendet die Anlage des Gottesdienstes

Um einen Gottesdienst anzulegen, müssen Sie die oben genannten Felder ausfüllen. 

Danach erscheint der Gottesdienst direkt in der Wochenansicht (gleiches gilt für Monats- und 
Listenansicht).
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Bedienelemente in der Wochen- und Monatsansicht

Menüknopf oberhalb eines Tages

 Neuen 
Gottesdienst
anlegen

Öffnet Eingabemaske zur 
Eingabe eines Gottesdienstes 
am gewählten Tag

Kalendertag 
bearbeiten

Hier kann, z.B. bei einem 
besonderen Tag in der Pfarrei, 
der Titel des Tages geändert 
werden

Menüknopf an einem Gottesdienst

Neuen 
Gottesdienst 
anlegen

Öffnet Eingabemaske zur 
Eingabe eines Gottesdienstes 
am gewählten Tag

Kopieren Legt eine Kopie des gewählten 
Gottesdienstes im aktuellen 
Tag an

In 
Folgewoche 
kopieren

Kopiert den gewählten 
Gottesdienst in die 
Folgewoche. Möchten Sie 
mehrere Gottesdienste 
kopieren können Sie diese über
die Checkbox markieren. 
Anschließend müssen Sie den  
oberen Button „in Folgewoche 
kopieren“ klicken.

Löschen Löscht den gewählten 
Gottesdienst
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Gottesdienste über Intentio importieren
Wie in isiWeb ist auch hier ein Import der Gottesdienste über eine
Datei aus Intentio möglich. 

Nach dem Export der Datei aus Intentio (siehe separate 
Anleitung „Intentio Export“) wird die Gottesdienstordnung als 
Textdatei auf dem Laufwerk C:\ gespeichert 
(bei EDV 2020 auf dem PG Laufwerk). 
Datei-Name: termine.csv

Um die Datei zu importieren auf 
„Verwaltung“ – > „Intentio Import“ klicken.

Es öffnet sich dieses Fenster:
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Klicken Sie hier nun auf „Datei auswählen“.

Danach öffnet sich das Fenster, in dem die Datei (termine.csv) ausgewählt werden muss.
Nach der Auswahl der „termine.csv“ klicken Sie auf „öffnen“. Es öffnet sich: 
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Hier nun auf „Importieren“ klicken.

Nach dem erfolgreichen Import erhalten Sie nun eine Liste der importierten Gottesdienste.

Nun können Sie die Termine in der Wochenansicht oder Listenansicht sehen. 

Bitte beachten:

• Sollten schon Termine in der Gottesdienstdatenbank (www.gottesdienste-suchen.de)
per Hand eingetragen sein, werden diese nicht überschrieben.

• Werden bereits importierte Daten in Intentio nachträglich verändert (z.B. Uhrzeit), 
werden diese Änderungen beim nächsten Import in die Gottesdienstdatenbank 
übernommen. In Intentio gelöschte Gottesdienste werden in der 
Gottesdienstdatenbank NICHT gelöscht. Diese Gottesdienste müssen per Hand in 
der Gottesdienstdatenbank gelöscht werden.

• Die Termine werden automatisch per Pfarrei-ID zugeordnet. Falls Sie mehrere 
Mandanten importieren, genügt es, einmal den Import durchzuführen.
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Verwaltung - Monatsansicht

Hier sehen Sie eine Übersicht der Gottesdienste über einen Monat. 

Bei vielen Pfarreien und vielen Gottesdiensten empfehlen wir die Listenansicht oder 
Wochenansicht zur Pflege der Gottesdienste. Die Monatsansicht dient für einen kurzen 
Überblick. 
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Verwaltung - Listenansicht
Hier kann direkt ein neuer Gottesdienst angelegt werden oder bei schon befüllten Tagen ein 
Gottesdienst ergänzt werden. Die Gottesdienste können hier auch gelöscht werden.

Verwaltung – Orte
Mit Ort ist hier nicht der Name der Pfarrei oder der Ortsname gemeint, dieser wird über 
„Pfarrei“ ausgewählt.  Ort kann z.B. verwendet werden, wenn der Gottesdienst nicht in der 
Hauptkirche stattfindet, sondern in der Kapelle oder im Pfarrheim. 

Pfarrei Hier die Pfarrei auswählen, für die ein neuer Ort angelegt wird

Weiteren Ort 
hinzufügen

Diesen Button anklicken um einen Ort einzugeben. 
Danach öffnet sich ein leeres Feld in dem der Pfarrort eingegeben wird und 
über das Drücken der Enter-Taste auf der Tastatur gespeichert wird. 
Alternativ können Sie die Schaltfläche Speichern nutzen. 
Die nun erscheinende Abfrage bestätigen Sie mit ok.



Seite 14 von 14

Papierkorb Über das „Papierkorb“ Symbol kann der Ort gelöscht werden

Speichern Speichert den Ort zwischen

Speichern und
speichern

Speichert den Ort und schließt das Fenster
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