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„CHURCH-WEB“ 

- 

Willkommen im neuen Verwaltungstool  

der Kirche im prisma 
 
 

Es freut uns sehr, dass du diese Anleitung in deinen Händen hast. Als wertvoller Mitarbeiter der Kirche 

im prisma wollen wir dich unterstützen, deine Arbeit noch besser und effizienter auszuführen. 

 

Die Anleitung umfasst eine einfache Beschreibung um mit dem Tool zu arbeiten. Wir sind überzeugt, 

dass uns „church-web" optimal für unsere Bedürfnisse dienen wird. 

 

Die Verwaltung der einzelnen Bereiche wird durch Benutzerrechte eingeschränkt. Wenn du mehr Rechte 

benötigst, wende dich bitte an deinen Ressortleiter. 

 

Wir bitten dich alle Richtlinien zu beachten. 

 

Wir freuen uns sehr mit dir in das „church-web“ einzusteigen! 

 

Bei Fragen wende dich ans Sekretariat Tel. 055 220 80 70 oder per E-mail: info@prisma-online.org. 

 

Danke für deine Zusammenarbeit. 

 

 

Kirche im prisma 
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1. Einstieg 

 

Im Internet unter  

www.church-web.ch 

 

Eingabe Benutzername, Passwort 

(wird per Mail zugestellt) Login an-

wählen 

Sicherheitscode von Codekarte 

(muss beantragt werden) z.Bsp. Po-

sition 90 eingeben, Login anwählen 

 

 

 

 

2. Passwort ändern (empfehlenswert) 

 

Einstellungen anwählen 

In der Zeile Passwort das neue einge-

ben und bei Passwort Wiederholung 

auch das neue eingeben 

 

Speichern 

(Dies ist eine einmalige Änderung) 

 

 

 

 

 
 

3. Adressverwaltung 
 

 

 

 

 

Hier werden alle Adressen der Kirche 

im prisma (KIP) eingegeben, geän-

dert und Listen ausgedruckt. 

 

a. Adressen suchen 

Einstieg in der Adressverwaltung, 

Personen anwählen, im leeren Feld 
rechts neben der Expertenauswahl, 

kann nach Vor- Nachname oder Ort 

gesucht werden, z.Bsp. Eingabe Actor 

und auf das Feld suchen drücken, 

dann erscheint die Auswahl 

 

 

b. Adressen anschauen 

Um die Adresse anzuschauen, das 

Icon Anzeigen anklicken 
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Hier sind alle Daten ersichtlich, wie 

Tel., E-mail etc. und die Gruppenzu-

ordnung 

 

 

 

 

 

 

 

c. Expertenauswahl 

Hier kann nach verschiedenen Krite-

rien Personenadressen gefiltert wer-

den. Z.Bsp. Eingabe im Datenfeld Ge-

schlecht und Wert weiblich, erschei-

nen alle weiblichen Personen der 

Adressverwaltung 

 

 

Haushaltungen beinhaltet die Adres-

se, sowie Anrede und Namen für 

Publikationen (Versände), welche an 

den Haushalt adressiert werden sol-

len. 

Jede Person ist einem Haushalt zu-

geordnet. 

 

 

 
 

 

 

d. Personendaten drucken 

Um Listen zu drucken oder ins Excel 

zu exportieren,  

in der Adressverwaltung, Personen 

anwählen und den Icon  Drucker 

anklicken, � Liste anwählen oder Ei-

gene Vorlagen auswählen 

 

 

 

 

Dann können die Felder, welche auf 

der Liste erscheinen sollen, einzeln 

angehakt werden  

auf � weiter klicken 
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Hier kann bereits ein Seitentitel 

z.Bsp. „Testliste“ eingegeben werden 

und bei Sortieren, die Reihenfolge 

geändert werden 

auf � weiter klicken 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Hier können Alle Datensätze ausge-

wählt werden oder die Experten-

auswahl. Die Publikationen werden 

nur im Sekretariat für Campversände 

gebraucht. 

 

Z.Bsp. die Expertenauswahl anhaken, 

in der Gruppenwahl anhaken, welche 

Gruppe übernommen werden soll 

und die Funktionen innerhalb von 
Gruppen anhaken 

auf � weiter klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entweder auf � Ausführen klicken 

(öffnet ein pdf) oder Feld Adressen 

für Excel exportieren anklicken (wird 
eine Exceltabelle geöffnet)  

 

Info: Beim ersten Mal anwählen der 

„Adressen für Excel exportieren“, er-

scheint im Internet Explorer eine Po-

pup Leiste, diese mit der rechten 

Maustaste deaktivieren. 
 

4. Terminplaner 

 

Im Terminplaner werden die ver-

schiedenen Termine der Arbeitsgrup-

pen verwaltet. 

Diese werden im Internet auf der 

Homepage publiziert und eine Ter-

minübersicht (Kalender) kann auf ei-

ner eigenen Seite angezeigt werden. 
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a. Termine verwalten / erfassen 

Einstieg im Terminplaner, Termine 

verwalten anwählen, Gruppe wählen 

z.Bsp. Prismalino, für welche die Ter-

mine bearbeitet werden möchten 

 

 

 

 

 

 

 

Neuer Eintrag oder � Serientermin 

erfassen anklicken 

 

 

 

 
 

 
 

 

Datum eingeben, Beginn- und Ende-

zeit des Termins eingeben,  

Ort eingeben (ist immer Kirche im 

prisma, ausser es findet nicht in unse-

rem Gebäude statt). 

 

Titel des Events eingeben, Beschrieb 

des Events eingeben und Kontakt 

(immer Sekretariat) eingeben. 

 

Bei Reservation haken setzen „An-

schliessend noch Räume dafür reser-

vieren“, ausser es findet nicht in un-

serem Gebäude statt oder es braucht 

keine Räume. 

 

Speichern anklicken 

 

 

 

 

Dieses Fenster öffnet sich, wenn du 

„Anschliessend noch Räume dafür re-

servieren“ angeklickt hast. 

Datum, Titel Reservation von und bis 

wird übernommen, es müssen noch 
die Objekte: z.Bsp. A105 Räupli ange-

hakt werden 

� Zur Reservation anklicken 

 

Weiter gemäss Punkt Reservations-

system (6 b) in dieser Anleitung 
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5. Mitarbeiter- Ablaufplanung 

 
 

a. Einstieg 

Im Terminplaner, Extras anwählen 

und die � Mitarbeiter- und Ablauf-

planung anwählen 

 

 

 

 

 

 

 

� Planen anwählen  

 

 
 

 
 

b. Ablauf- und Einsatzplanung ergän-

zen / ändern 

Die Gruppe auswählen, für welche die 

Termine angeschaut oder bearbeitet 

werden sollen, z.Bsp. O2 Gottesdienst 

(Plenum) 

 

Ergänzungen können nur einzeln und 

pro Datum gemacht werden. 

Beim Datum das Icon Ändern an-

wählen 

 

 

 

c. Einsatzplanung 

Im Feld Bitte wählen…. Person aus-

wählen und auf das Icon klicken, 
Speichern (ganz unten) anklicken 

 

Braucht ein Arbeitsbereich keine Zu-

weisung, muss die Person: „X nicht 

nötig X“ hinzufügt werden, sonst 

bleibt der Vermerk „noch nicht zuge-

wiesen“ auf dem Einsatzplan stehen 

 

Speziell beachten:  

wenn beim Input ein externer Refe-

rent kommt, dann die Person: „X ex-

terner Referent X“ hinzufügen  

 

 

d. Einsatzplan ansehen / drucken 

Einzelne haken setzen (vor dem Da-

tum) oder mit dem Icon  alle mar-

kieren, Einsatzplan auswählen, dann 

wird automatisch ein pdf erstellt, wel-

ches gedruckt werden kann 
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e. Ablaufplanung 

Es ist möglich die Planung aus einer 

Vorlage zu erstellen „Aus Vorlage ers-

tellen“ anwählen  

 

 

 

 

 

 

Durch das brauchen der Vorlage, 

werden alle „Team / Person“ automa-

tisch aus dem Einsatzplan eingefügt. 

Die Planung ergänzen, einzelne lö-

schen oder eröffnen (auswählen „Kein 

Bereich“) und mit dem Icon  hinzu-
fügen, Bemerkungen in der letzten 

Spalte einfügen, dann Speichern  

 

 

f. Ablaufplanung mailen / drucken 

Das Icon E-mail anwählen, dann 

wird automatisch die Planung als pdf 

an alle beteiligten Personen gemailt. 

Ausdruck eines pdf’s mit dem Icon 

Drucken  
 

 
 

 
 

 

g. Zuweisung Personen -  

Arbeitsbereiche  

Um eine neue Personen einem Ar-

beitsbereich zuzuweisen, einsteigen  

im Terminplaner, Extras anwählen 

und � Zuweisung Personen – Ar-

beitsbereiche anwählen 

 

 
 

Den Arbeitsbereich (Bezeichnung) 

anwählen mit dem Icon , damit 

Personen zugewiesen werden können 

 

 

 

 

Auswählen im Feld „Bitte wählen…“, 

den Namen (Nachnamen) der Person 

suchen, anklicken und auf hinzufügen, 

dann Speichern 

 

 



 Anleitung 
 

bedienungsanleitung church-web vers.7, Version 7, 22.07.2008  Seite 9 

 

h. Teams verwalten  

Einstieg im Terminplaner, Extras an-

wählen und � Teams verwalten an-

wählen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neuer Eintrag anwählen oder zum 

Ändern auf das Icon  

 

 

 

 

 
 

Die Bezeichnung eingeben, den Ar-

beitsbereich auswählen und beim 

Feld „Bitte wählen…“ Personen su-
chen und anklicken, hinzufügen, dann 

Speichern 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

i. Arbeitsbereiche bearbeiten 

Einstieg im Terminplaner, Extras an-

wählen und � Arbeitsbereiche bear-

beiten anwählen  

 

 

 

 

 

 

 

Neuer Eintrag anwählen oder zum 

Ändern auf das Icon  

 

 

 

Die Bezeichnung pflegen und die Ter-

minarten anhaken, bei welcher Grup-

pe der Arbeitsbereich gebraucht wird 
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k. Ablaufplan – Vorlagen eröffnen 

Einstieg im Terminplaner, Extras an-

wählen und � Ablaufplan - Vorlagen 

anwählen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neuer Eintrag anwählen oder zum 

Ändern auf das Icon  

 

 

 

 

Hier wird die Vorlage für die Events 

erstellt. 

Bezeichnung, Gruppe auswählen und 

einzelne Spalten hinzufügen, diese 
werden nach der Zeit sortiert, 

dann Speichern 

 

 

 

6. Reservationssystem 

 

a. Einstieg und Ansicht Belegung der 

Räume 

Im Reservationssystem, Übersicht 

anwählen 

Die � Reservation = Tag, Woche oder 

Monat anwählen 

 

b. Räume reservieren 

Z.Bsp. Die Wochenansicht anklicken, 

den Monat und den Tag anwählen, 

die zu reservierenden Räume anhaken 

und beim Datum (links) neu anwählen 
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- Von: Datum (wird übernommen), 

Zeit eingeben inkl. Vorbereitungs-

zeit für den Event. 

- Dauer: in Stunden eingeben oder 

bei Ende: (Datum wird übernom-

men), Zeit eingeben inkl. Aufräum-

zeit des Events. 

- Startzeit Event eingeben und Ende 

Event eingeben, sind die effektiven 

Zeiten (erscheinen auf dem Screen). 

- Treffpunkt: Raum auswählen (er-

scheint auf dem Screen). 

- Wenn es eine Serie ist, anhaken und 
auswählen z.Bsp. Jede Woche, en-

det am: Datum eingeben. 

- Reservationstext eingeben (er-

scheint auf dem Screen) und Be-

merkungen pflegen (können für 

Sekretariat Bemerkungen zur Re-

servation sein). 

- Bei den Räumen welche Stuhlungs-

varianten hinterlegt haben, bei Va-

rianten eine auswählen 

� weiter 

 

Wenn der Text „Ihre Anfrage über-
schneidet sich mit einer vorhanden 

Reservation“, dann auf  

 zurück und neu eingeben 

 

Wenn Reservation möglich, dann 

 � Anfrage absenden anwählen 

 

Die Bestätigung wird innert 24 Stun-

den bearbeitet. Wenn das Sekretariat 

z.Bsp. am Samstag nicht erreichbar 

ist, wird die provisorische Reservati-

on, trotzdem auf dem Screen er-

scheinen und die Räume können be-

nutzt werden. 
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7. Newsletter 

 
 

 

a. Versenden von SMS  

oder Mail 

Im Newsletter, Nachricht schreiben 

anwählen, Vorlage wählen oder  leere 

Nachricht anwählen, SMS, Text oder 

Design anhaken, Betreff eingeben und 

Absender (E-mail) E-Mailadresse ein-

geben oder Absender (SMS) Natel-

nummer eingeben 

� weiter anwählen 

 

 

 

 

 

 

Text schreiben 

� weiter anwählen 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Gruppen anhaken, an welche Emp-

fänger das SMS oder Mail gesendet 
werden soll z.Bsp. Good News 2 SMS 

(haben Handynummer), 3 nicht er-

reicht (haben keine Handynummer) 

 

 

 

Es können weitere Empfänger hinzu-

gefügt werden, im Feld Vorname / 

Name Nachname z.Bsp. Gattiker ein-

geben und auf Adresse suchen kli-

cken, wenn SMS das Nachrichtenfor-

mat ist, dann bei der Handynummer 

auf das „+“ klicken und der Empfän-
ger ist hinzugefügt. 

 

� Nachricht senden 

 

Die neu hinzugefügten Empfänger 

können im Feld Vorlagen: Name für 

Empfängerliste eingeben und spei-

chern unter, als Liste zur Verfügung 

stehen. 
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8. Kassabuch 

 

a. Einstieg ins Kassabuch 

Extras anwählen und dann auf  

� Kassabuch klicken 

 

Hier erscheinen alle Kassabücher für 

die sie eine Buchungsberechtigung 

haben 

 

 

 

b. Buchungsberechtigung vergeben 

(können nur Kostenstellenverant-

wortliche einrichten) 

 

Buchungsberechtigungen anklicken, 

die Person suchen und hinzufügen 

anklicken 

 

 

 

 

 

 

 

c. Einnahme buchen 

 

Einnahmen buchen anklicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beispiel 07 Snow-Camp 

Belegdatum: Datum des Belegs ein-

geben 

Name/Lieferant: Campteilnehmer 

Buchungstext: Teilnehmerbeitrag 

Betrag in Fr.: 200 

Kostenstelle: ist vorgegeben 

Konto: auswählen, wenn ein Konto 

fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-

tung@prisma-online.org schicken, 

damit es hinzugefügt werden kann. 

KJS: Nur anhaken, wenn ganz eindeu-

tig KJS-tauglich, sonst leer lassen, 

Speichern 
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Nun muss die Buchung nochmals 

überprüft werden, wenn die Eingaben 

Fehler aufweisen, bitte die Buchung 

löschen anwählen.  

 

Ganz wichtig! 

Die Nummer Z.Bsp. 07SnC1 mit roter 

Farbe auf den Beleg schreiben  

 

Wenn alles i.O. ist auf weiter klicken, 

nun ist der Beleg definitiv verbucht. 

 

 

 

 

d. Ausgabe buchen mit Kreditkarte 

Ausgaben buchen anklicken 

 

Beispiel 07 Snow-Camp 

Belegdatum: Datum des Belegs ein-

geben 

Name/Lieferant: Bäckerei 

Buchungstext: Gipfeli für….. 

Betrag in Fr.: 50 

Kostenstelle: ist vorgegeben 

Konto: auswählen, wenn ein Konto 

fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-

tung@prisma-online.org schicken, 

damit es hinzugefügt werden kann 

Zahlungsart: z.Bsp. Peter Brütsch 

(Kreditkarteninhaber) 

KJS: KJS: Nur anhaken, wenn ganz 

eindeutig KJS-tauglich, sonst leer las-

sen, Speichern 

 

e. Ausgabe buchen Bar 

Ausgaben buchen anklicken 

 

Beispiel 07 Snow-Camp 

Belegdatum: Datum des Belegs ein-

geben 

Name/Lieferant: SBB 

Buchungstext: Fahrspesen 

Betrag in Fr.: 100 

Kostenstelle: ist vorgegeben 

Konto: auswählen, wenn ein Konto 

fehlt, bitte ein E-Mail an buchhal-

tung@prisma-online.org schicken, 

damit es hinzugefügt werden kann 

Zahlungsart: Bar 

KJS: KJS: Nur anhaken, wenn ganz 

eindeutig KJS-tauglich, sonst leer las-

sen, Speichern 
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Nun muss die Buchung nochmals 

überprüft werden, wenn die Eingaben 

Fehler aufweisen, bitte die Buchung 

löschen anwählen.  

 

Ganz wichtig! 

Die Nummer Z.Bsp. 07SnC5 mit roter 

Frabe auf den Beleg schreiben  

 

Wenn alles i.O. ist auf weiter klicken, 

nun ist der Beleg definitiv verbucht. 

 

 

 

 

 

f. Fehlermeldung beim Buchen 

Wenn der Fehler: Datum liegt nicht in 

einem aktiven Zeitraum erscheint, 

das Belegdatum überprüfen und an-

passen und auf weiter klicken. 

 

Es muss immer im aktuellen Zeit-

raum, das heisst im aktuellen Quartal 

gebucht werden. 

 

 

 

 

 

 

 

g. Drucken/Exportieren 

Drucken/Exportieren anklicken 

 

z.Bsp. Testquartal 2007 

PDF/erstellen / Drucken oder Excel 
erstellen anklicken 

 

 

 

 

 

 

Beispiel Ansicht PDF 

Hier werden die einzelnen Buchungen 

aufgelistet und automatisch der Kas-

sabestand errechnet. 

 

Wenn noch Fehler bei einer definiti-

ven Verbuchung auftauchen würden, 

bitte ein E-Mail an buchhal-

tung@prisma-online.org schicken, 

damit dies bereinigt werden kann. 

 


