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1.	 Termintyp: Auswählen, ob es sich um einen normalen Termin oder einen Gottesdienst handelt
2.	 Titel: Hier wird der Titel der Veranstaltung angegeben. Auch bei jedem Gottesdienst muss ein Titel  
	 eingetragen werden. Sie können z. B. nur „Heilige Messe“ einfügen.
3.	 Beginn: Terminanfang
4.	 Ende: Terminende
5.	 Zuordnungen (in der momentanen Version bitte ignorieren)
6.	 Gruppen (in der momentanen Version bitte ignorieren)
7.	 Interne Notizen: außen nicht sichtbar
8.	 Anzeige von – bis: Hier können wir festlegen, in welchem Zeitraum der Termin angezeigt werden soll.
9.	 Sichtbarkeit: Wo soll der Termin angezeigt werden?

a.	 Geschlossen  der Termin ist nur auf der Micropage sichtbar
b.	 Offen  der Termin ist auch im Terminkalender des diözesanen Webportals sichtbar (Dieser ist über  

	 die Startseite von erzdioezese-wien.at erreichbar)

Termine erstellen: Basisdaten – Einstieg 

Um einen Termin zu erstellen, klicken wir in der Kalenderübersicht auf den Button „Neuer Termin/Gottesdienst“. 

Nun erscheint ein neues Fenster und wir können den Termin im ersten Reiter „Basisdaten“ bearbeiten.
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10.	 Verortung: Wir können zwischen verschiedenen Standorten wählen:
a.	 Eigener Standort: Hier kann ein von uns eigens angelegter Standort ausgewählt werden, z. B. Pfarrsaal,  

	 Jugendraum usw.  (kommt in der nächsten Ausbaustufe der Website)
b.	 Diözesaner Standort: Hier kann ein Standort der Erzdiözese Wien ausgewählt werden,  

	 darunter fallen auch alle Kirchen und Kapellen einer Pfarre.
c.	 Manuell: Hier kann ein individueller, einmaliger Standort ausgewählt werden, z.B. ein Marterl

11.	 Intention: Wenn wir Ja anklicken, können wir bei einer Heiligen Messe eine Intention hinterlegen.  
	 (nicht für Serientermine möglich!)

12.	 Festtag: Hier können z.B. die Gottesdienste in der Karwoche und zu Ostern markiert werden.
13.	 Art: unterschiedliche Gottesdienstarten auswählbar, von der Hl. Messe bis zur Rosenkranzandacht
14.	 Art erweitert: zusätzliche Information zur Gottesdienstart möglich
15.	 Kurzinfo: Angaben hinzufügen: z.B. mit Orgelmusik
16.	 Sprache: als Gottesdienstsprache ist automatisch Deutsch eingestellt, weitere Sprachen sind auswählbar
17.	 Beschreibung: ausführliche Infos können noch angegeben werden, z.B. besondere musikalische  

	 Gestaltung

Termine erstellen: Basisdaten – Angaben zum Gottesdienst

Wenn wir den Termintyp „Liturgie/Gottesdienst“ auswählen, erscheinen diese Zusatzfelder.

Termine erstellen: Basisdaten – Veranstaltungsort 

Hier können wir noch den Standort bearbeiten.
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Termine erstellen: Serientermin 
 
Im Reiter „Terminserie“ können wir einen Serientermin anlegen.  
NEU: Für jede Terminserie muss ein Enddatum eingetragen werden!

Termine erstellen: Veranstalter 
 
Unter dem Reiter „Veranstalter“ können wir den Veranstalter des Termins angeben. Ansprech-
personen für Anfragen können hilfreich sein.

Termine erstellen: Bilder 
 
Unter „Bilder“ können wir verschiedene Bilder hochladen. Das Systembild ist das Bild, das
beim Termin angezeigt wird. Unter „Bilderupload“ können wir Bilder hochladen, die
wir dann in den Text im Reiter „Inhalt“ einfügen können.
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Termine erstellen: Downloads 

Hier können wir Dateien hochladen, die Website-Besucher dann im Termin herunterladen können  
(Dateiformate: PDF, JPG, ...)

Termine erstellen: Inhalt (ausführliche Beschreibung eines Termins)

Untertitel: Wenn eine Zusatzinformation für den Termin nötig ist, kann hier ein kurzer Text eingetragen werden. 
Listentext und Detailtext: Falls eine ausführliche Beschreibung für den Termin notwendig ist, kann dieser Be-
reich für einen ausführlichen Text (inklusive der Möglichkeit für Bilder, Downloads, ...) genützt werden.
Listentext: kurze Einleitung
Detailtext: umfangreiche Informationen zur Veranstaltung/zum Gottesdienst (Plakate, Folder, etc. als Download 
zur Verfügung stellen!)
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Termine erstellen: Optionen 

Hier können wir folgende Einstellungen aktivieren:
•	 Termininformationen für einen Newsletter bereitstellen (nur relevant, wenn wir die Premium-Micropage mit  
	 Newsletter-Modul nutzen)
•	 bei mehrtägigen Veranstaltungen an jedem einzelnen Tag im Kalender anzeigen
•	 den Termin für einen Export in ein Word-Dokument (z.B. zum Ausdrucken für einen Aushang) kennzeichnen

Termin löschen – am Beispiel Serientermin 

•	 In der Terminliste klicken wir den gewünschten Termin an, oben in der Reiterliste gehen wir auf „Löschen“ und 
dann können wir auswählen, ob wir nur diesen Eintrag oder diesen und zukünftige Einträge löschen wollen.

Termin ändern – am Beispiel Serientermin 

•	 Unter Terminserie in der Terminliste klicken wir den gewünschten Termin an, gehen zurück auf Basisdaten, 
machen unsere Änderungen, die nur diesen einen Eintrag oder diesen und zukünftige Einträge betreffen kön-
nen. Das Alarmfeld taucht auf, wenn wir auf „Speichern“ drücken.


