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1 Einführung

Das Programm Godi-Org unterstützt Sie bei folgenden Aufgaben:

� Verwaltung aller Gottesdienste in allen Gemeinden eines Verantwortungsbereichs (zum Beispiel
eines Kirchenbezirks)

� Unterstützung bei der Suche, Koordination und Organisation von Gottesdienst-Vertretungen

� Automatisierte Erstellung von Vertretungsmeldungen an eine Gemeinde

� Automatische Abrechnung für Fahrtkosten und Vertretungsvergütungen - getrennt nach
verschiedenen Kostenträgern - Es werden direkt Anweisungsformulare ausgedruckt.

� Automatisierte Erstellung von Gottesdienstprogrammen für alle oder nur eine Auswahl von
Gemeinden - zur Veröffentlichung in der Presse

� Archivierung der Daten nach quartalsweiser Abrechnung

Um das Programm zur Organisation von Gottesdiensten nutzen zu können, macht Sie diese
Anleitung vertraut mit folgenden Schritten:

� Installation der Software, Starten und Beenden des Programms (Kapitel 2)

� Erläuterung von grundlegenden Sachverhalten und Erklärung von Begriffen, die in dieser
Anleitung immer wieder verwendet werden (Kapitel 3)

� Vorbereitung und Einrichtung des Programms durch Eingabe von spezifischen Daten für Ihren
Verantwortungsbereich (Kapitel 4)

� Organisation von Gottesdiensten - Eingabe von Daten und Hilfestellung bei der Organisation von
Vertretungsdiensten (Kapitel 5)

� Zusammenstellung des Gottesdienstprogramms, z.B. für die Presse (Kapitel 6)

� Abrechnung der Vertretungskosten (Kapitel 7) 

� Archivierung von Gottesdiensten, die abgerechnet wurden (Kapitel 8)

� Weitere Informationen und ergänzende Hinweise (Kapitel 9)

Bitte arbeiten Sie sich in dieser  Reihenfolge durch diese Betr iebsanleitung durch!

Hinweis: Das Programm Godi-Org wurde für das Dekanatsbüro Lahr entwickelt und ist dort seit
Herbst 2002 ununterbrochen im Einsatz. Auftretende Probleme wurden in dieser Erprobungszeit
behoben, das Programm wurde stetig verbessert. Eine Fehlfunktion des Programms, die zum
Verlust von wichtigen Daten führt, kann allerdings nicht völlig ausgeschlossen werden (darum
werden Sie auch beim Beenden des Programms zur Erstellung einer Sicherheitskopie Ihrer Daten
aufgefordert). Der Autor des Programms übernimmt keinerlei Haftung für evt. durch das Programm
verursachte Schäden.

Seite 3



Hilfestellungen und Unterstützung bei der  Nutzung des Programms

Im Evang. Dekanat Lahr arbeitet die Dekanatssekretärin mit diesem Programm und beherrscht seine
Funktionen. Das Büro ist in der Regel werktags zwischen 9 und 12 Uhr besetzt. In begrenztem
Umfang können Sie dort um Rat und Hilfestellungen bitten. Tel: 07821-22054; Fax: 07821-989230;
Email: buero@ev-dekanat-lahr.de

Sollten Sie Fehlfunktionen des Programms feststellen, melden Sie diese bitte an den Autor:
Matthais Kreplin, Tel.: 07825-8699910; Email: Matthias@home-kreplin.de

Sollten Sie eine Anpassung von Funktionen des Programms auf die spezielle Situation in Ihrem
Verantwortungsbereich wünschen, nehmen Sie Kontakt mit dem Autor auf. Gegen Erstattung von
Auslagen sind Veränderungen am Programm in begrenztem Umfang möglich. 
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2 Das Programm in Betrieb nehmen

2.1 Das Programm installieren

Das Programm Godi-Org ist eine Datenbank-Anwendung die auf dem Datenbank-Programm
Lotus-Approach basiert. Lotus-Approach ist Teil des Office-Pakets Lotus Smart Suite, das von IBM
vertrieben wird. Lotus Smart Suite ist ein komplettes Office-Paket, vergleichbar Microsoft Office.
Um Godi-Org nutzen zu können, muss zunächst Lotus-Approach installiert sein.

Hinweis: Das Programm Godi-Org basier t auf der  Version 9.8 von Lotus Smart Suite.
Niedr igere Versionsnummern können zu Fehlfunktionen führen. Lotus Smart Suite läuft auf
allen Windows-Rechnern ab Windows 98. 

So installieren Sie Lotus-Approach:

� Legen Sie die CD mit der Aufschrift Lotus Smart Suite in das CD- oder DVD-Laufwerk Ihres
PCs. Jetzt sollte nach einigen Sekunden automatisch das Installations-Menü starten (wenn dies
nicht geschieht, suchen Sie mit dem Windows-Explorer oder unter Arbeitsplatz auf der CD im
Ordner „autorun“  die Datei „autorun.exe“  und starten Sie dieses Programm durch Doppelklick).

� Wählen Sie die Funktion „ Installieren.“

� Klicken Sie sich jetzt durch die Installationsanweisungen. Wenn Sie die anderen Teile des Lotus
Smart Suite - Pakets nicht nutzen wollen, so wählen Sie bei der Installation lediglich „Approach“
aus.

� Folgen Sie den Anweisungen bis zum Ende.

So installieren Sie Godi-Org (Version 1):

� Legen Sie die CD mit der Aufschrift Godi-Org 3.1 in das CD- oder DVD-Laufwerk Ihres PCs.
Jetzt sollte die Installation automatisch beginnen (wenn dies nicht automatisch geschieht, suchen
Sie mit dem Windows-Explorer oder unter Arbeitsplatz die Datei „Setup.exe“  auf der
Installations-CD und starten Sie diese durch Doppelklick).

� Folgen Sie den Anweisungen. Wählen Sie dabei ein Verzeichnis zur Installation der Dateien
(Ihnen wird das Verzeichnis C:\Programme\Start GodiOrg\ vorgeschlagen). Sie können jedoch
auch ein beliebiges anderes Verzeichnis wählen.

� Nach Abschluss der Installation können Sie Godi-Org 3.1 über das Windows-Start-Menü im
Untermenü Programme wie ein gewöhnliches Programm straten. Klicken Sie dazu einfach auf
den Eintrag Start GodiOrg.

So installieren Sie Godi-Org durch Kopieren der  Dateien auf Ihre Festplatte (Version 2 - nur
für fortgeschrittene Benutzer/innen):

Hinweis: Godi-Org ist eigentlich kein eigenständiges Programm, sondern eine Oberfläche für das
Datenbank-Programm Lotus Approach. Deshalb reicht es auch aus, die zu dieser Oberfläche
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gehörenden Dateien auf Ihren Rechner zu kopieren und dann das Programm durch eine
Verknüpfung auf dem Desktop startbar zu machen.

� Legen Sie die CD mit der Aufschrift Godi-Org 3.1 in das CD- oder DVD-Laufwerk Ihres PCs.
Brechen Sie die evt. automatisch beginnende Installation ab.

� Öffnen Sie den Windows Explorer.

� Suchen Sie das CD-Laufwerk und darauf den Ordner GodiOrg 3.1

� Klicken Sie mit Rechtsklick auf den Ordner und wählen Sie auf dem sich öffnenden Menü die
Option „Kopieren“  aus.

� Suchen Sie nun den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem Sie den Ordner GodiOrg installieren wollen.
Klicken Sie einmal mit Linksklick auf das entsprechende Verzeichnis (Empfehlung: „Eigene
Dateien“) und markieren Sie es so.

� Klicken Sie nun mit Rechtsklick auf das ausgewählte Verzeichnis und wählen Sie im sich
öffnenden Menü die Option „Einfügen“. Die Dateien, die zur GodiOrg gehören, werden nun auf
Ihre Festplatte kopiert.

� Markieren Sie durch Linksklick die Datei „GODI-ORG 3.1.APR“. Klicken Sie nun mit
Rechtsklick auf diese Datei und wählen Sie im sich öffnenden Menü die Option „Verknüpfung
erstellen“  aus. Ganz unten in der Dateiliste ist nun eine Datei entstanden, die heißt: Verknüpfung
mit GODI-ORG 3.1.APR.

� Klicken Sie auf die neu entstandene Datei mit Rechtsklick und wählen Sie im sich öffnenden
Menü die Option „Kopieren“  aus.

� Schließen Sie nun alle Fenster, klicken Sie mit Rechtsklick auf den Desktop und wählen Sie im
sich öffnenden Menü die Option „Einfügen“ aus. Auf dem Desktop müsste nun ein Symbol
erscheinen, das den Untertitel „Verknüpfung mit...“  trägt.

� Klicken Sie mit Rechtsklick auf dieses Symbol und wählen Sie im sich öffnenden Menü die
Option „Umbenennen“ aus.

� Der Text unter dem Symbol kann nun verändert werden. Geben Sie „Godi-Org 3.1“  ein und
bestätigen Sie dies mit der Return Taste.

Hinweis: Auch wenn Sie Godi-Org über die Version 1 installiert haben, können Sie - wie in Version
2 angegeben - eine Verknüpfung auf die Datei Godi-Org 3.1.APR erstellen und das Programm über
diese Verknüpfung starten. Das Programm Start Godi-Org macht im Prinzip nichts anderes, als die
Datei Godi-Org 3.1.APR aufzurufen, wie wenn sie über Doppelklick auf die Verknüpfung gestartet
würde.

2.2 Das Programm starten

� Haben Sie die automatisierte Installation von Godi-Org 3.1 gewählt (Version 1), so starten Sie
das Programm, indem Sie im Windows-Start-Menü, beim Untermenü Programme den Eintrag
„Start GodiOrg“  anklicken. Dann öffnet sich zunächst ein blaues Fenster mit dem Hinweis auf
Godi-Org. Danach startet Lotus-Approach

� Haben Sie die Dateien selbst auf die Festplatte kopiert (Version 2), dann können Sie das
Programm starten, indem Sie mit Doppelklick auf das Symbol mit dem Untertitel „Godi-Org
3.1“  klicken. Lotus-Approach startet auch dann.
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� Ist Lotus-Approach gestartet, werden Sie kurz darauf aufgefordert, ein Passwort einzugeben. Das
Passwort lautet “godi05”

� Das Programm wird nun geöffnet und die Daten werden geladen.

2.3 Das Programm beenden

� Sie können das Programm beenden indem sie im Menü „Datei“  die Option „Approach beenden“
auswählen.

� Alle Ihre Eingaben sind nun auf der Festplatte gespeichert.

� Wenn Sie Änderungen an einer der Ansichten vorgenommen haben oder eine neue Suche
definiert haben, werden Sie gefragt, ob sie die APR-Datei abspeichern möchten. Bestätigen Sie
mit „Ja“

� Dann werden Sie aufgefordert, eine Sicherheitskopie Ihrer Daten anzufertigen. Bestätigen Sie
dies mit Ja und denken Sie daran, regelmäßig eine Sicherheitskopie (nicht nur von GodiOrg,
sondern von allen relevanten Daten auf Ihrm PC!) anzufertigen.

2.4 Sicherheitskopie anfertigen

Eine Sicherheitskopie des Programms fer tigen Sie an, indem sie das Verzeichnis GosiOrg mit
allen dar in enthaltenen Datein sichern - z.B. auf eine CD-RW kopieren. Sie sollten dies am
Ende eines jeden Arbeitstages tun! Wenn durch einen Hard- oder  Softwarefehler  Dateien in
diesem Ordner nicht mehr lesbar  sind, können alle Ihre Informationen, die Sie im Programm
GodiOrg eingegeben haben, ver loren sein. Eine Sicherheitskopie ist dann über lebenswichtig!
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3 Grundinformationen - Begriffe

In diesem Kapitel werden Ihnen eine Reihe von Grundbegriffen erklärt, die in dieser Anleitung
immer wieder verwendet werden. Wenn in den folgenden Kapiteln ein solcher Begriff
Verwendung findet, ist er kursiv gedruckt.

In der folgenden Grafik sehen Sie eine der BildschirmAnsichten, wie sie das Programm bietet. An
Hand dieser BildschirmAnsicht sollen Begrifflichkeiten erklärt werden, die in dieser Anleitung
immer wieder begegnen.

Datenbank - Das Programm GodiOrg arbeitet mit mehreren miteinander verknüpften
Datenbanken. Eine Datenbank ist eine Art elektronischer Karteikasten, in dem lauter gleichartige
Karteikarten eingeordnet sind. So gibt es zum Beispiel eine Datenbank, in der die Gottesdienste mit
all den zu ihnen gehörenden Angaben enthalten sind. In weiteren Datenbanken werden die
Informationen über Prediger/innen und Gottesdienstorte abgespeichert. Eine solche „Karteikarte“  in
einer Datenbank mit all ihren Einträgen heißt auch Datensatz. Ein Datensatz umfasst verschiedene
Felder wie z.B. “Gottesdienstort” , “Prediger/in”  oder “Anfangszeit” .

Ansicht - Zur Eingabe von Informationen und zu deren Bearbeitung und Verarbeitung gibt es
verschiedene Formulare und Tabellen, über die Sie auf die Datenbanken zugreifen können. Sie
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heißen Ansichten. Zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln Sie durch Click mit der
Maustaste auf die entsprechende Registerkarte der Ansichten. Im obigen Beispiel sehen Sie die
Ansicht „Gottesdienstorte - Eingabe“ mit der zugehörigen Registerkarte „Godiorte-E“ , die
Registerkarte „Ein Godi“  ist gekennzeichnet. Wenn Sie diese anklicken, erscheint ein Formular, auf
dem alle in der Datenbank enthaltene Informationen über einen einzelnen Gottesdienst angezeigt
werden.
Wenn die Auflösung Ihres Bildschirms nicht hoch genug ist, kann es vorkommen, dass nicht alle
Registerkarten angezeigt werden. Dann können Sie mit den beiden Pfeiltasten am rechten Rand der
Registerkartenleiste diese hin und her schieben. 

Sich bewegen in Ansichten - Manchmal sind Tabellen oder Formulare so groß, dass nicht alle
Zeilen oder Spalten angezeigt werden können. Dann können Sie die verborgenen Teile - wie bei
Windows gewohnt - durch senkrechte und waagrechte Scrollbalken erreichen.

Dateneingabe und Datenänderung - In der Regel können Sie mit dem Mauszeiger einfach in ein
Feld klicken, in das Sie Daten eingeben wollen oder dessen Inhalt Sie verändern wollen. Manchmal
können Sie sich auch mit der Tabulator-Taste oder mit den Pfeiltasten von einem Feld zum
nächsten weiter bewegen. Wenn Sie ein Feld verlassen, werden eingegebene Daten automatisch
gespeichert.
Manchmal reicht der Platz nicht aus, um allen Text, den Sie in ein Feld eingeben, anzuzeigen. Dann
wird der Text in der Anzeige abgeschnitten. Allerdings wird der eingegebene Text komplett
gespeichert. Wenn Sie einen längeren Text eingeben wollen, als bei einem bestimmten Feld
möglich ist, wird Ihnen dies angezeigt und das Programm verweigert die Annahme des Textes.
Dann müssen Sie den Text abkürzen.
Für manche Felder gibt es nur eine bestimmte Anzahl von Möglichkeiten (z.B. können nur
Gottesdienstorte angewählt werden, die bei der Einrichtung des Programms angelegt wurden). Dann
erscheint beim Anklicken dieser Felder eine so genannte Drop-Down-Liste, in der alle
auswählbaren Möglichkeiten aufgelistet sind. 
Für manche Felder können Sie zwar manuell einen beliebigen Wert eingeben, dennoch erscheint
eine Drop-Down-Liste. Dann enthält die Drop-Down-Liste gängige Werte für dieses Feld (z.B.
Gottesdienstarten oder Anfangszeiten für Gottesdienste)

Zwischen Datensätzen blättern - Manchmal möchten Sie sich vielleicht einen anderen Datensatz
anzeigen lassen. Dazu können Sie zu einem anderen Datensatz blättern. Ganz unten auf der Seite
finden Sie dazu den Datensatzzähler:

Durch Klick auf den linken Pfeil kommen Sie einen Datensatz zurück, durch Klick auf den rechten
Pfeil kommen Sie einen Datensatz vor. Die Nummer des aktuellen Datensatzes bekommen Sie
zwischen den Pfeilen angezeigt. Bei der ganz rechten Zahl sehen Sie, wie viele Datensätze zur Zeit
vorhanden sind, bei der Zahl davor, wie viele durch die momentan aktive Suche ausgewählt sind.

Nach Datensätzen suchen - In vielen Ansichten werden automatisch diejenigen Datensätze
ausgewählt und nach einer sinnvollen Sortierung zusammengestellt, die für die betreffende Ansicht
benötigt werden. Sollten Sie jedoch einmal nach bestimmten Datensätzen suchen wollen, geht dies
über die Funktion „Suchen“. Neben dem Knopf „Suchen“ unterhalb der Menüleiste findet sich eine
Drop-Down-Liste mit vordefinierten Suchfunktionen. Einige dieser Suchfunktionen werden von
dem Programm automatisch verwendet. Auf manche dieser Suchfunktionen können Sie auch
manuell zurückgreifen (vor allem in der Ansicht „Alle Go[ttes]di[enste]“ ). Dazu müssen Sie
lediglich aus der Drop-Down-Liste den entsprechenden Eintrag auswählen. Danach werden in der
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jeweiligen Ansicht nur noch die Datensätze angezeigt, auf die die Suchbedingung zutrifft. Auch die
Sortierung der Anzeige ist dann in der Regel schon festgelegt. Wenn Sie ein/e erfahrene/r
Anwender/in von Datenbank-Programmen sind, können Sie mit dem Funktion „ Suchen“ , die Sie
über den entsprechenden Knopf unter der Menüleiste erreichen, auch selbst eine Suche und/oder
eine Sortierung definieren. Für die Nutzung des Programms ist dies jedoch nicht notwendig.
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4 Das Programm einrichten

In diesem Kapitel wird Ihnen erklärt, wie Sie das Programm auf die spezielle Situation in Ihrer
Dienststelle einrichten. Sie müssen diese Einrichtung zu Beginn vornehmen, damit Sie alle
Möglichkeiten des Programms voll ausschöpfen können

Die Eingabe all dieser Daten ist zunächst mühsam, muss dafür aber nur einmal vollzogen werden.
Später können Sie alle Orte und Personen dafür durch Mausklick aus Listen auswählen.

Alle diese Eingaben sollten am Anfang sorgfältig durchgeführt werden. Sie können aber auch
während der Anwendung jederzeit immer noch ergänzt und korrigiert werden.

4.1 Die Daten Ihrer Dienststelle eingeben (Registerkarte „Grundeinstellungen“)

Damit die verschiedenen Ausgaben dieses Programms auf Ihre Dienststelle zugeschnitten sind,
müssen Sie deren Namen und Ort eingeben.

Suchen Sie dazu die Registerkarte „Grundeinstellungen“. Dazu müssen Sie in der
Registerkartenleiste oben rechts auf das dreieckige Feld mit dem Pfeil nach rechts dauerhaft
klicken. Die Registerkartenleiste wandert nach rechts. Die zweitletzte Registerkarte trägt den
Titel „Grundeinstellungen“. Klicken Sie dort. Es öffnet sich die folgende Ansicht:

� Kontrollieren Sie die Kilometerpauschale für die Fahrtkosten.

� Geben Sie den Namen Ihrer Dienststelle ein (z.B. „Dekanat Musterhausen“)
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� Geben Sie den Ort Ihrer Dienststelle ein (z.B. „Musterhausen“)

� Schauen Sie im Kalender nach, auf welchen Januartag der 1. Samstag im jahr fällt und tragen Sie
dann die betreffende Zahl zwischen 1 und 7 ein.

�

4.2 Die Gottesdienstorte eingeben (Registerkarte „Godiorte“)

Rufen Sie durch Anklicken der Registerkarte „Godiorte“  die zugehörige Ansicht auf. Es erscheint
eine Liste, in der die Gottesdienstorte in ihrem Verantwortungsbereich eingetragen werden müssen.

So legen Sie einen neuen Gottesdienstor t an:

� Klicken Sie auf den Knopf „Neuer D[aten]satz“  unterhalb der Menüleiste. - Es erscheint eine
neue Zeile bzw. in der ersten noch leeren Zeile erscheinen die Buchstaben GDO

� Klicken Sie jetzt in das erste Feld in der ersten Spalte und geben Sie den Namen für den
Gottesdienstort ein - z.B. „Christuskirche“  oder „Beispielhausen“.

� Mit der Tabulatortaste kommen Sie in das nächste Feld - Gemeinde. Dort geben Sie den Namen
der (Pfarr)gemeinde ein, die für diesen Gottesdienstort zuständig ist - z.B. „Chritusgemeinde“
oder „Beispielhausen“. Sie müssen eine Gemeinde angeben, damit dem Gottesdienstort
automatisch eine Gemeinde zugeordnet werden kann, die für die Vertretungskosten in der Regel
zuständig ist. Wenn ein Pfarramt mehrere Gemeinden betreut, kann es sinnvoll sein, zusätzlich
das Pfarramt zu vermerken (z.B. durch den Eintrag: „Musterhausen - PA Standardheim“).

� Als nächstes bewegen Sie den Cursor mit der Tabulator-Taste oder per Mausklick in die Spalte
„Sonntags regelmäßig Godi?“ . In diesem Feld sollte „ ja“  eingetragen sein, wenn an diesem
Gottesdienstort regelmäßig jeden Sonntag Gottesdienst stattfindet. Wenn an diesem
Gottesdienstort sonntags meist kein Gottesdienst stattfinden, sollte hier „nein“  oder gar nichts
eingetragen sein. Wenn Sie noch nicht wissen, was Sie hier eintragen wollen, lassen Sie das Feld
einfach leer - der Eintrag kann später noch geändert werden (Der Eintrag in diesem Feld
entscheidet darüber, ob beim automatischen Anlegen von Datensätzen für Gottesdienste dieser
Gottesdienstort berücksichtigt wird - vgl. Abschnitt 5.1).

� In der nächsten Spalte können Sie eine Zahl zwischen 0 und 99 eingeben. Die Gottesdienstorte
werden später bei der Erstellung des Gottesdienstprogramms für die Presse nach diesen Zahlen
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geordnet. Es müssen nicht alle Zahlen verwendet werden. Sie können z.B. die Gottesdienstorte
einer Region mit den Zahlen 10, 11, 12 und 13 bezeichnen und für die Orte der nächsten Region
dann 20,  22, 23, 25 und 26 verwenden. - Wenn Sie noch keine Ordnung eingeben möchten,
lassen Sie das Feld einfach leer. Dann werden die Gottesdienstorte nach der Reihenfolge der
Eingabe sortiert.

� In der Spalte „Extra Monatsprogramm“ sollten Sie ein „Ja“  eintragen, wenn dieser
Gottesdienstort in einer extra Pressemitteilung erwähnt werden soll. Wenn Sie nicht sicher sind,
können Sie diese Spalte einfach leer lassen.

� In der Spalte „Generator“  sollte - auch aus technischen Gründen - immer die Buchstabenfolge
GDO erscheinen. Diese können Sie nicht verändern.

So löschen Sie einen Gottesdienstor t

� Klicken Sie in die Zeile, die Sie löschen wollen. Vor der Zeile erscheint ein Dreieck, das die
ganze Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

� Gehen Sie im Menü „Bearbeiten“  auf „Löschen“ oder drücken Sie die Taste „Entf[ernen]“  bzw.
„Del[ete]“ . Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) löschen wollen.
Bestätigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich gelöscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, müssen Sie die Zeile wieder neu eingeben.

Achtung: 

Geben Sie am Anfang zunächst alle Gottesdienstor te mit allen Gemeinden ein und fangen erst
dann an, Gottesdienste zu er fassen!

Sie können ohne Probleme zusätzlich Gottesdienstor te und Pfarrämter  in Ihre Datenbank
aufnehmen. Wenn Sie Gottesdienstor te oder  Pfarrämter  löschen, kann es „ verwaiste“
Gottesdienste geben, die später  nicht mehr r ichtig zugeordnet werden. Seien Sie also
vorsichtig beim Löschen!

Achten Sie darauf, dass Sie keine Tippfehler  bei den Gemeinden haben und eine Gemeinde
immer gleich geschr ieben wird! „ Chr istusgemeinde“  und „ Chr istus-Gemeinde“  sind für  den
Computer  zwei verschiedene Gemeinden.
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4.3 Die Prediger/innen eingeben (Registerkarten „Pers.bog.“ und „Pers.liste“)

Rufen Sie durch Anklicken der Registerkarte „Pers.bog.“  die Ansicht auf, die die persönlichen
Daten für die Prediger/innen enthält. Diese Ansicht zeigt immer nur einen Datensatz an.

So geben Sie Daten ein:

� Wenn Sie einen neue/n Prediger/in eingeben möchten, dann klicken Sie unterhalb der
Menü-Leiste auf den Knopf „Neuer D’satz“ . Es wird ein neuer Datensatz angelegt, alle Felder
sind leer.

� Wenn Sie in ein Feld Daten eingeben möchten, klicken Sie es mit dem Mauszeiger an. Sie
können sich zwischen den einzelnen Feldern auch mit der Tabulator-Taste bewegen.

� Bei den Feldern „Titel“  und „Funktion“  können Sie in einer Drop-Down-Liste die gängigen
Begriffe auswählen. Sie können aber auch andere Begriffe eingeben.

� Im Feld „ Informationen zur Vergütung“  können Sie etwas eintragen, wenn bei der betreffenden
Personen in Hinblick auf die Vergütung etwas besonderes zu berücksichtigen ist (z.B. „möchte
nur Fahrtkostenerstattung“ , „möchte keine Vergütung“).

� Sie müssen unbedingt die Felder Titel, Name und Funktion ausfüllen, alle anderen Felder
können leer bleiben, haben aber folgende Bedeutung:

� Die Felder „Tel.“  und „ Informationen zur Vergütung“  bekommen Sie später in der Ansicht
„Predig.-E“  angezeigt. Sie helfen Ihnen bei der Organisation von Vertretungen.
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� Die Felder mit Adressenangaben und Bankverbindung werden später auf der Abrechnung
ausgedruckt und erleichtert der Buchführung die Auszahlung von Vergütung (In der Regel reicht
es, wenn Sie die Adressen erfassen, die Bankverbindung ist meist bei den kirchlichen
Verwaltungs- und Serviceämtern ohnehin bekannt).

So blättern Sie zwischen Datensätzen (Personen)

Mit dem Datensatzzähler (siehe Kapitel 2) können Sie nach vorne oder zurück blättern.

So lassen Sie sich die eingegebenen Daten auflisten

� Durch Anklicken der Registerkarte „Pers.liste“  erhalten Sie alle eingebenen Personen aufgelistet.

� Hier können Sie die Daten korrigieren, indem Sie mit dem Mauszeiger in ein Feld klicken und
dann die korrekten Daten eingeben. Sie können Sich auch mit der Tabulator-Taste und den
Pfeiltasten zwischen den einzelnen Spalten und Zeilen bewegen.

� Sie sollten darauf achten, dass keine Zeilen entstehen, in denen kein Name eingetragen ist. Sollte
einmal durch Fehleingaben eine leere Zeile entstehen, sollten Sie diese löschen.

� Löschen sollten Sie auch Person, die definitiv nicht mehr tätig sind. Allerdings dürfen Sie dies
erst tun, wenn alle Gottesdienste, bei denen die betreffende Person tätig war, abgerechnet sind.
Dem Programm macht es keine Probleme, wenn in der Liste Personen enthalten sind, die keine
Gottesdienste leiten. Löschen Sie also erst, wenn jemand wirklich definitiv ausgeschieden ist.

So löschen Sie eine Person aus der  L iste der  Prediger /innen

� Klicken Sie in der Ansicht „Pers.liste“  in die Zeile, die Sie löschen wollen. Vor der Zeile
erscheint ein Dreieck, das die ganze Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

� Gehen Sie im Menü „Bearbeiten“  auf „Löschen“ oder drücken Sie die Taste „Entf[ernen]“  bzw.
„Del[ete]“ . Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) löschen wollen.
Bestätigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich gelöscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, müssen Sie die Zeile wieder neu eingeben.
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4.4 Gottesdienstarten eingeben (Registerkarte „Godiarten“)

In der Ansicht „Godiarten“  finden Sie verschiedene Typen von Gottesdiensten aufgelistet, die bei
der Veröffentlichung des Gottesdienstprogrammes in der Presse häufig Verwendung finden. Sie
können diese Typen später beim Erfassen von Gottesdiensten mit einem Drop-Down-Menü
auswählen, was Ihnen die Eingabe erleichtert. Sie können später aber auch andere Gottesdienstarten
eingeben, ohne sie erst hier in dieser Liste anlegen zu müssen. Wenn ein bestimmter
Gottesdiensttyp jedoch regelmäßig zu erfassen ist, lohnt sich die Eingabe hier in der Liste. Kommt
eine Gottesdienstart bei Ihnen nie oder nur sehr selten vor, können Sie diese auch aus der Liste
entfernen.

So fügen Sie eine neuen Gottesdienstar t in die L iste ein:

� Klicken Sie in der Ansicht „Godiarten“  unterhalb der Menü-Leiste auf das Feld „Neuer D’satz“ .
Es wird ein neuer Datensatz angelegt, es erscheint eine leere Zeile.

� Geben Sie jetzt die neue Gottesdienstart ein - z.B. „Krabbelgottesdienst“ .

So löschen Sie eine Gottesdienstar t aus der  L iste

� Klicken Sie in der Ansicht „Godiarten“  in die Zeile, die Sie löschen wollen. Vor der Zeile
erscheint ein Dreieck, das die Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

� Gehen Sie im Menü „Bearbeiten“  auf „Löschen“ oder drücken Sie die Taste „Entf[ernen]“  bzw.
„Del[ete]“ . Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) löschen wollen.
Bestätigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich gelöscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, müssen Sie die Zeile wieder neu eingeben.
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4.5 Vertretungsarten anpassen (Registerkarte „Vertretungsarten“)

In der Ansicht „Vertretungsarten“  sind die verschiedenen Vertretungstypen erfasst, die nach
Vertretungskostenverordnung der Badischen Landeskirche zu unterscheiden sind und die zugleich
festlegen, wer der Kostenträger für die anfallenden Vertretungskosten ist.

Sie erreichen - falls Sie dazu autorisiert wurden - die Ansicht über die Registerkarte
„Vertretungsarten“  - dazu müssen Sie evt. rechts von der Zeile der Registerkarten evt. auf einen
Pfeil klicken, damit sie die rechts verborgenen Registerkarten sehen können.

Hier sind alle Eintragungen schon vorgenommen. Die Liste sieht folgendermaßen aus. 

Vertretungsart Zahlungspflichtig Erläuterung
V Landeskirche Vakanz bis zu 12 Monaten
ST Landeskirche Kontaktstudium
D Landeskirche Dienstbehinderung, die ununterbrochen länger als 14 Tage dauert
U Kirchenbezirk Erholungsurlaub
P Kirchenbezirk Pfarrkolleg
K Kirchenbezirk Krankheit bis 14 Tage
SD Kirchenbezirk Sonstige Dienstbehinderung (nicht länger als 14 Tage)
FS Kirchenbezirk (Predigt)freier Sonntag
F Kirchenbezirk Freistellung von mehr als 2 sonntäglichen Gottesdiensten
G Gemeinde(n) Gemeinde
aG Gemeinde(n) eine andere Gemeinde, die die Vertretung verursacht
Pfr Pfarrer/in der/die Pfarrer/in selbst

Sie sollten an dieser Liste keine Änderungen vornehmen.
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5 Informationen zu Gottesdiensten eingeben und Vertretungen organi-
sieren

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie sie die Daten eingeben können, die zur Organisation von
Vertretungen und zum Veröffentlichen des Gottesdienstprogramms benötigt werden und wie Sie
das Programm bei der Organisation von Vertretungen unterstützt.

Für jeden Gottesdienst, der mit diesem Programm verwaltet werden soll, muss ein eigener
Datensatz (eine Art elektronische Karteikarte) angelegt werden, in dem alle Informationen über
diesen Gottesdienst abgespeichert werden. Nach und nach werden diese Informationen in den
Datensatz eingetragen und weiter verarbeitet. Zunächst muss aber ein Datensatz angelegt werden.
Dazu gibt es zwei Möglichkeiten.

� Für Tage, an denen in vielen Gemeinden Gottesdienste stattfinden, lassen sich die nötigen
Datensätze halbautomatisch anlegen. Dies bietet sich an für die regelmäßigen Gottesdienste an
Sonn- und Feiertagen.

� Einmalige Gottesdienste lassen sich dann zusätzlich manuell anlegen.

5.1 Für Tage, an denen an vielen Orten Gottesdienste stattfinden, Datensätze
halbautomatisch anlegen (Registerkarte „Tage anl.“)

Um nicht für jeden Gottesdienst einen Datensatz manuell anlegen zu müssen, gibt es die Ansicht
„Tage anlegen“. Sie wird ausgewählt durch einen Klick auf die Registerkarte „Tage anl.“

In dieser Ansicht werden halbautomatisch Datensätze erzeugt, die das Datum des Gottesdienstes
(nur Tag, keine Uhrzeit!) und den Gottesdienstort (z.B. „Christuskirche“) enthalten.
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So legen Sie in der  Ansicht „ Tage anlegen“  Datensätze halbautomatisch an:

� Im Feld „Neues Datum“ das Datum eingeben für den Tag, an dem der Gottesdienst stattfinden
soll.

� In der Liste „Mögliche Gottesdienstorte“  alle Gottesdienstorte mit einem Häkchen versehen, an
denen bei dem betreffenden Datum ein Gottesdienst stattfinden soll. Ein Häkchen wird
eingetragen, wenn Sie in das quadratische Feld rechts vom Gottesdienstort klicken. Durch einen
weiteren Klick wird das Häkchen wieder entfernt. - Wenn die Liste der möglichen
Gottesdienstorte lang ist, bekommen Sie nur einen Teil zu sehen. Über den Scrollbalken rechts
neben der Liste, können Sie auch verborgene Gottesdienstorte erreichen (Auch für die gerade
nicht angezeigten Gottesdienstorte werden Datensätze angelegt, wenn Sie mit einem Häkchen
versehen sind).

� Knopf  “Datum generieren”  anklicken. Es müsste nach kurzer Zeit die Meldung kommen
“Datensätze wurden angelegt” .

� Wenn gewünscht ein nächstes Datum eingeben, Häkchen wenn nötig anpassen und wieder auf
das Feld “Datum generieren”  klicken.

Achtung: Klicken Sie nicht zweimal mit demselben Datum auf den Knopf „ Datum
gener ieren“ , da dann ein weiteres mal Datensätze angelegt werden und sie evt. viele Datensätze
wieder löschen müssen.

Hinweis: Datensätze können Sie in dieser  Ansicht nicht löschen, dies ist nur  möglich in der
Ansicht „ Alle Godi“

Hinweis: Wenn Sie die Ansicht „Tage anlegen“ aufrufen sind diejenigen Gottesdienstorte mit
Häkchen versehen, bei denen Sie in der Ansicht „Gottesdienstorte“  im Feld „Sonntags regelmäßig
Godi?“  ja angegeben hatten (vgl. Abschnitt 4.1). Wenn Sie Änderungen in der Ansicht „Tage
anlegen“ vornehmen, werden diese auch in die Ansicht „Gottesdienstorte“  übernommen.

Hinweis: Es ist sinnvoll vor  der  Eingabe von Daten zunächst für  den Planungszeitraum, mit
dem Sie in der  nächsten Zeit arbeiten, Datensätze anzulegen - also z.B. für  alle regelmäßigen
Gottesdienste in den nächsten drei Monaten.

Sie können jederzeit über diese Ansicht weitere Datensätze erzeugen - auch wenn das laufende
Quartal noch nicht abgeschlossen ist.
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5.2 Gottesdienstdaten erfassen, die aus einer Gemeinde gemeldet wurden
(Registerkarte „Godiorte-E“)

Jetzt ist alles vorbereitet, um Gottesdienstdaten zu erfassen, die Ihnen gemeldet wurden. Dazu 

� Registerkarte “Godiorte-E”  anklicken und so die Ansicht „Gottesdienstorte - Eingabe“ anwählen.
Links oben erscheint ein möglicher Gottesdienstort. Darunter der Liste alle Datensätze, die zu
diesem Gottesdienstort angelegt sind.

� Unter dem Feld “Gottesdienstort”  links oben erscheint beim Anklicken eine Drop-Down-Liste
mit den möglichen Gottesdienstorten. In der Liste den gewünschten Ort auswählen. Solange der
Ort noch blau im Feld erscheint, ist er noch nicht ausgewählt. Mit einem Klick außerhalb des
Feldes (oder mit der Eingabetaste) bestätigen. Jetzt werden alle Datensätze angezeigt, die zu dem
ausgewählten Gottesdienstort bestehen.

� Wurden mit der Funktion “Datum generieren”  Daten angelegt (vgl. Abschnitt 5.1), dann ist es
möglich, dass in der Liste Zeilen aufgeführt sind, in denen bisher nur ein Datum steht. Dies zeigt
an, dass für diesen Gottesdienst noch Informationen eingegeben werden müssen.

� Gibt es für den Gottesdienst, den Sie erfassen wollen noch kein Datum, dann klicken Sie einfach
in die erste leere Zeile in der Liste (evt. müssen Sie dazu mit dem Scrollbalken ganz ans Ende
der Liste fahren). Jetzt können Sie dort ein Datum und auch die anderen Daten eingeben. Sie
können dazu aus der Drop-Down-Liste ein Datum auswählen, oder selbst ein Datum eingeben
(dann Tage, Monate und Jahre jeweils zweistellig angeben!). Wenn Sie in eine leere Zeile ein
Datum eingeben (oder auch ein anderes Feld), dann wird ein neuer Datensatz angelegt.

� In manchen Feldern erscheint beim Anklicken eine Liste, in der bereits mögliche Eingaben
aufgelistet sind. Sie können ausgewählt werden. Es ist jedoch meistens auch möglich, eine
andere Eingabe mit der Tastatur vorzunehmen (außer bei Vertretungsgründen). Zwischen den
einzelnen Feldern kann man sich auch mit der Tabulator-Taste bewegen.
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� Wenn Informationen so eingegeben werden, dass die Termine der Gottesdienste durcheinander
sind, so kann die Ansicht gewechselt werden. Bei Rückkehr in die Ansicht sind die Gottesdienste
nach Datum und Zeit sortiert.

� In der Spalte “Zusatzinfo für Zeitung”  können Informationen eingegeben werden, die später in
den Veröffentlichungen für die Presse erscheinen sollen, z.B.: “mit dem Posaunenchor”  oder
“anlässlich des Volkstrauertags” , in die Spalte “Bemerkungen” sind nur interne Bemerkungen
einzugeben, die z.B. die Vergütung betreffen. Diese Spalten können auch leer bleiben.

� Wenn von der Gemeinde noch kein/e Prediger/in angegeben wurde und Sie eine Vertretung
suchen soll, dann muss das Kästchen in der Spalte “suchen” angeklickt werden. Außerdem sollte
dann gleich der Vertretungsgrund (Spalte „Grnd.“ ) eingetragen werden. Die Liste der
Vertretungsgründe enthält die Kürzel, die in der Ansicht „Vertretungstypen“ eingestellt wurden.
Folgende Vertretungsgründe stehen zur Auswahl:

Vertretungsart Zahlungspflichtig Erläuterung
V Landeskirche Vakanz bis zu 12 Monaten
ST Landeskirche Kontaktstudium
D Landeskirche Dienstbehinderung, die ununterbrochen länger als 14 Tage dauert
U Kirchenbezirk Erholungsurlaub
P Kirchenbezirk Pfarrkolleg
K Kirchenbezirk Krankheit bis 14 Tage
SD Kirchenbezirk Sonstige Dienstbehinderung (nicht länger als 14 Tage)
FS Kirchenbezirk (Predigt)freier Sonntag
F Kirchenbezirk Freistellung von mehr als 2 sonntäglichen Gottesdiensten
G Gemeinde(n) Gemeinde
aG Gemeinde(n) eine andere Gemeinde, die die Vertretung verursacht
Pfr Pfarrer/in der/die Pfarrer/in selbst

� Wenn Sie einen Vertretungsgrund angeben, wird in der Spalte „Zahlgemeinde“ automatisch die
zuständige Pfarramt eingetragen (auch wenn es nicht Kostenträger ist). Wenn eine andere
Gemeinde Kostenträger sein soll (weil sie die Vertretung verursacht), muss als Vertretungsgrund
„aG“ angegeben werden. Dann können Sie manuell die Gemeinde aus dem Drop-Down-Menü in
der Spalte „Zahlgemeinde“ auswählen.

� Auf keinen Fall sollten Sie in der Spalte Form ein Häkchen eingeben. Dieses Häkchen zeigt an,
dass an das zuständige Pfarramt das Formular „Vertretungsmeldung“ geschickt wurde. Dieses
Häkchen ist erst zu setzen, wenn das Formular tatsächlich geschickt wurde.

� Wenn Sie bereits den/die Prediger/in wissen, können Sie die betreffende Person aus der
Drop-Down-Liste auswählen. Ebenso lassen sich - sobald bekannt - in diesem Formular die
Vergütung, die gefahrenen Kilometer und sonstige V[ergütung] (z.B. für Material oder Literatur)
eingeben.

� Wenn in der letzten Spalte „arch“  ein Häkchen gesetzt wird, wird dieser Datensatz bei der
nächsten Archivierung aus dem Bestand der aktiven Datenbank in den Bereich des Archivs
übertragen. Er erscheint dann nicht mehr in dieser Liste und bei Abrechnungen. Am besten ist,
sie setzen dieses Häkchen nicht manuell.
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5.3 Gottesdienste nach anderen Sortierungen betrachten (Registerkarten „Tage-E“
und „Predig-E“)

Dieselben Daten, die Sie in der Ansicht „Godiorte-E“  eingegeben haben, können Sie auch in den
Ansichten „Tage-E[ingabe]“  und „Predig[er/innen]-E[ingabe]“  erfassen bzw. einsehen. Dort werden
die Informationen jedoch nicht nach Gemeinden, sondern nach Tagen bzw. Prediger/innen sortiert
angezeigt, zum Teil auch in anderer Reihenfolge. Daten die Sie in einer Ansicht eingegeben haben,
sind dann auch in einer anderen Ansicht sichtbar.

� In der Ansicht „Tage Eingabe“ können Sie links oben aus der Drop-Down-Liste einen Tag
auswählen. Dann werden Ihnen alle Gottesdienste angezeigt, für die an diesem Tag in Ihrer
Datenbank Datensätze angelegt sind.

� In der Ansicht „Prediger/innen Eingabe“ können Sie links oben aus der Drop-Down-Liste eine
Person auswählen. Dann werden Ihnen alle Gottesdienste angezeigt, die mit dieserPerson in Ihrer
Datenbank Datensätze angelegt sind. Links erhalten Sie außerdem Informationen über die/den
Prediger/in angezeigt, die Ihre Arbeit erleichtern. Diese Ansicht können Sie zur Eingabe
verwenden, wenn Ihnen z.B. der Predigtplan einer Prädikantin mitgeteilt wird.
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5.4 Datensätze für Gottesdienste löschen (Registerkarte „Alle Godi“)

So löschen Sie ir r tümlich angelegte Datensätze:

� Gehen Sie dazu über einen Klick auf die Registerkarte „Alle Godi“  in die Ansicht „Alle
Gottesdienste“ . Sie erhalten eine Liste aller Datensätze, die für Gottesdienste angelegt sind,
sortiert nach der Reihenfolge der Erstellung der Datensätze..

� Jetzt müssen Sie die zu löschenden Datensätze zunächst einmal finden. Dazu können Sie
manuell in der Liste suchen und sich mit dem Scrollbalken nach unten und oben in der Liste
bewegen.

� Dazu können Sie sich auch einer vordefinierten Suche bedienen und unterhalb der Menüleiste
rechts neben dem Knopf „Suchen“ aus der Drop-Down-Liste eine bestimmte Suchbedingung
auswählen (z.B. „Godi ohne Zeit“ ).

� Sie können aber auch eine eigene Suche definieren. Dazu klicken Sie auf den Knopf „Suchen“
und geben dann in die nun leere Liste in der ersten Zeile die Eigenschaft(en) in ein Feld ein, die
den von ihnen gesuchten Datensätzen zueigen ist - zum Beispiel das Datum und den Ort.
Bestätigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den oben auftauchenden „OK“-Knopf. Es
werden jetzt nur noch die Datensätze aufgelistet, die der Suchbedingung entsprechen.

� Um einen Datensatz zu löschen, müssen Sie ihn zunächst markieren. Klicken Sie in der
entsprechenden Zeile auf den linken Rand des Formulars. Die ganze Zeile wird jetzt geschwärzt.
Wenn Sie gleichzeitig mehrere Datensätze markieren wollen, klicken Sie bei gedrückter
Shift-Taste (=Umschalt-Taste für Großbuchstaben) auf eine Zeile oberhalb oder unterhalb. Jetzt
wird der ganze Bereich markiert.

� Gehen Sie im Menü „Bearbeiten“  auf „Löschen“ oder drücken Sie die Taste „Entf[ernen]“  bzw.
„Del[ete]“ . Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese/n Datensatz/Datensätze löschen wollen.
Bestätigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Datensätze sind nun unwiderruflich gelöscht. Sollten Sie dies
aus Versehen getan haben, müssen Sie die Daten wieder neu eingeben.

5.5 Vertretungen organisieren

Dieser Arbeitsschritt ist sinnvoll, wenn Gottesdienste erfasst sind, die mit dem Häkchen im Feld
“suchen” versehen sind, für die also noch kein/e Prediger/in bestimmt ist und für die durch Sie eine
Vertretung zu organisieren ist. Dies setzt voraus, dass bei der Eingabe von den aus den Pfarrämtern
übermittelten Daten das Feld “suchen” mit einem Häkchen markiert wird, wenn Sie die Vertretung
organisieren müssen (vgl. Abschnitt 5.2).
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Zur Organisation der Vertretungen können Sie folgendermaßen vorgehen:

� Wählen Sie die mit der Registerkarte “Alle Godi”  die Ansicht „Alle Gottesdienste“ .

� Wählen die die vordefinierte Suche “Noch zu besetzende Gottesdienste”  in der Drop-Down-Liste
unterhalb der Menüleiste rechts neben dem Knopf „Suchen“. Jetzt werden alle noch zu
besetzenden Gottesdienste aufgelistet, sortiert nach Datum. 

� Es empfiehlt sich, diese Ansicht auszudrucken. Gehen Sie dazu in da Menü “Datei - Drucken”,
wählen Sie - wie Sie es von anderen Windows-Programmen auch kennen - den entsprechenden
Drucker aus und klicken Sie auf „Drucken“. Der Ausdruck sollte aussehen, wie hier dargestellt

� Nun haben Sie eine handliche Liste, die Ihnen auflisten, für welche Gottesdienste Sie noch
Vertretungen zu suchen haben. 

� Bei der Anfrage nach Vertretungen kann Ihnen die Ansicht „Prediger/innen-Eingabe“ hilfreich
sein, die Sie über die Registerkarte .“Predig-E“  erreichen. Dort können Sie sehen, ob und wie
häufig eine Person, die Sie anfragen möchten, bereits verplant ist.

� Wurde eine Vertretung gefunden, dann können Sie diese über eine der beiden Ansichten
„Gottesdienstorte Eingabe“ oder „Tage Eingabe“ in der entsprechenden Zeile in der Spalte
Prediger/innen eintragen. Klicken Sie dazu auf das betreffende Feld und wählen Sie die Person
aus der Drop-Down-Liste aus. Wenn Sie eine/n Gastprediger/in eintragen wollen, der/die nicht
regelmäßig bei Ihnen tätig ist, können Sie auch einen Namen direkt eingeben. Wenn jemand
öfters tätig ist, sollte die Person in der Ansicht „Pers[onen]liste“  eingetragen werden.

� Danach muss bei dem betreffenden Gottesdienst unbedingt das Häkchen aus der Spalte
„such[en]?“  entfernt werden. Klicken Sie einfach auf das betreffende Häkchen.

� Wenn nicht bereits geschehen, sollten Sie jetzt den Vertretungsgrund eingeben. Wenn der Grund
noch nicht bekannt ist, dann sollten Sie ein “G” eingeben.

5.6 Vertretungsmeldungen erstellen und nach gehaltenem Gottesdienst Einträge
erfassen (Registerkarte „Vertr.meld“)

Wenn ein Gottesdienst vertreten wird, muss eine Vertretungsmeldung ausgefüllt werden. Das
Formular für eine Vertretungsmeldung wird automatisch erzeugt. Voraussetzung ist allerdings, dass
bei einem Gottesdienst ein Vertretungsgrund angegeben ist. Nur dann erkennt die Datenbank, dass
ein solches Formular erstellt werden muss.
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So können Sie eine Vertretungsmeldung erzeugen:

� Klicken Sie die Registerkarte “Vertr.meld”  an und wählen Sie so das Formular
„Vertretungsmeldung“ aus. 

� Wenn es Gottesdienste gibt, für die ein Vertretungsgrund eingetragen ist, das Kästchen „Form“
jedoch nicht aktiviert ist, dann wird für diesen Gottesdienst ein solches Formular erzeugt. Im
Datensatzzähler links unten sehen Sie, für wie viele Gottesdienste dies zutrifft. Dort können Sie
auch zwischen den einzelnen Formularen hin und her blättern. Gibt es keine Gottesdienste, für
die diese Bedingung zutrifft, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

� Das angezeigte Formular kann ausgedruckt werden. Wählen Sie einfach das Menü „Datei -
Drucken“  In dem Formular das erscheint wählen Sie - wie von anderen Anwendungen gewohnt -
den Drucker aus. Wenn Sie auf Ihrem PC die Möglichkeit haben, direkt aus dem PC zu faxen,
können Sie auch einen Fax-Drucker-Treiber auswählen und das Formular so direkt an ein
Pfarramt schicken. Sie können auch, wenn Ihr PC dazu eingerichtet ist, pdf-Dateien erstellen, die
Sie dann per Email verschicken können (Für beide Fälle benötigen Sie extra Software, die in
diesem Programm nicht enthalten ist!).
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� Bevor Sie in dem Formular „Drucken“ auf Drucken gehen, können Sie auswählen, was Sie
drucken möchten. Wählen Sie „aktuellen Datensatz“  wird das Formular gedruckt (bzw. gefaxt),
das Ihnen gerade angezeigt wird. Wählen Sie alle Datensätze, dann werden alle Formulare
gedruckt (bzw. gefaxt). Wenn Sie direkt aus dem PC faxen, müssen Sie hier darauf achten, dass
die Formulare evt. an verschiedene Pfarrämter geschickt werden müssen. Um dies zu erreichen
müssen Sie einzelne Formulare der Reihe nach faxen. Hier können Sie auch die Funktion „Sätze
von... bis...“  aus dem Druckermenü nutzen. Die einzugebenen Zahlen beziehen sich auf die
Nummern der Formulare, wie Sie Ihnen im Datensatzzähler angezeigt werden.

� Ist das Formular erfolgreich ausgedruckt, gefaxt oder versandt, ist das Feld “Verschickt”
abzuhaken. Damit wird das Formular als versandt markiert und bei neuen Aufrufen der Ansicht
„Vertretungsmeldung“ wird dieses Formular nicht mehr erzeugt.

Bei dem vertretenen Gottesdienst muss die vertretende Person das Formular ausfüllen. Dieses
Formular kommt dann per Fax oder Post wieder an Sie zurück. Es dient Ihnen als Beleg für die
spätere Vergütung. 

� Auf dem zurückgesandten Formular finden Sie nun zusätzliche Angaben zu den gefahrenen
Kilometern und evt. zum Vertretungsgrund, zu zusätzlichen Kosten und evt. zur Bankverbindung
der betreffenden Person.

� Diese Angaben müssen nun über die Ansichten „Godiorte-E“  oder Predig-E“  eingegeben werden
(Kilometer, Vertretungsgrund, Bemerklungen, Zusätzliche Kosten). Gibt es irgendeinen Hinweis
auf eine außergewöhnliche Vergütungsregelung (z.B. zweiter Gottesdienst am selben Tag, der
nur weniger vergütet wird), dann sollte dies unter Bemerkungen vermerkt werden.

� Jetzt sollte spätestens der Vertretungsgrund definitiv eingegeben werden und damit entschieden
werden, wer die Kosten übernimmt (vgl. Abschnitt 5.2).

� Wenn alle Angeben komplett eingegeben sind, sollte das Häckchen in der Spalte „erl[edigt]“
gesetzt werden. Damit können Sie erkennen, dass dieser Gottesdienst für sie fertig bearbeitet ist.

� Die Bankverbindung kann ggf. in den Ansichten „Pers.bogen“ oder „Pers.liste“  eingegeben
werden (vgl. Abschnitt 4.1)
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6 Zusammenstellung des Gottesdienstprogramms zur Veröffentlichung

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die eingegeben Daten für verschiedene Formen der
Veröffentlichung zusammenstellen können.

Das Programm erlaubt es, die eingegebenen Daten automatisch zu einem Gottesdienstplan
zusammenzufassen, der zum Beispiel für die Veröffentlichung in der Presse geeignet ist. Dabei wird
eine Textdatei erzeugt, die mit einem gewöhnlichen Textverarbeitungsprogramm weiter verarbeitet
werden kann. 

Dies geschieht in der Ansicht „Tage Eingabe“, die Sie über die Registerkarte „Tage-E“ erreichen.

Sie haben zwei Optionen zur Erzeugung eines Gottesdienstprogramms:

1. Alle Gottesdienste für  eine Woche in das Gottesdienstprogramm aufnehmen

Dazu gehen Sie folgendermaßen vor:

� Klicken Sie in der Ansicht „Tage Eingabe“ auf den Knopf „Daten für Gottesdienstanzeiger mit
allen Gemeinden“.

� Sie werden nun gefragt, ab welchem Datum und bis zu welchem Datum die Gottesdienste erfasst
werden sollen. Geben Sie die Daten in dem Format ein, das Ihnen bereits vorgeschlagen wird:
zuerst den Tag (zweistellig), dann einen Punkt, nun den Monat (zweistellig) mit Punkt und
schließlich das Jahr (vierstellig).

� Schließlich werden Sie gefragt, ob auch der Wochentag mit angegeben werden soll. Probieren
Sie einfach aus, welche Darstellungsform für Ihren Verwendungszweck besser geeignet ist. Das
Datum der Gottesdienste wird in dieser Einstellung nicht ausgegeben..

� Nun sollten Sie eine Meldung erhalten, die Ihnen zeigt, dass der Gottesdienstanzeiger erstellt
wurde und wie die betreffende Datei heißt. Die Datei wird abgespeichert in dem Unterordner
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„Gottesdienstanzeiger“ , der sich im Verzeichnis befindet, in dem auch die Gottesdienstdatenbank
GodiOrg abgelegt ist. Von dort aus kann die Datei in jedes Textverarbeitungsprogramm (z.B.
MS-Word) geladen und weiter bearbeitet und formatiert werden (die einzelnen Informationen
sind durch Tabulatoren getrennt. Sie müssen evt. im Absatzformat diese Tabulatoren setzen, um
eine übersichtliche Darstellung zu erhalten). Eine solche Datei kann z.B. so aussehen:

Die Gottesdienste vom 10.01.2004 bis zum 15.01.2004

Krankenhaus Lahr Sa. 18:30 Gottesdienst  (Pfr. Renner)
Burgheimer Kirche Lahr So. 9:00 Gottesdienst anschl. Kirchkaffee (Pfr. Abraham)
Christuskirche Lahr So. 10:00 Gottesdienst "Das Leben als Gottesdienst?" (Pfr. Stober)

So. 17:00 Vernissage zur ökumenischen Ausstellung "Bibeln“ zum
Abschluss des Jahres der Bibel

Friedenskirche Lahr So. 10:00 Gottesdienst  (Pfr. Vogelbacher)
Martinskirche Dinglingen So. 10.00 Kindergottesdienst im Martinskindergarten

So. 10:15 Gottesdienst mit Abendmahl  (Pfr.i.R. Barthmes)
Melanchthongemeinde So. 9:30 Gottesdienst mit Abendmahl, mit Kindergottesdienst um 10.00 im

Martinskindergarten, Kanadaring. (Pfrin. Wolf)
Stiftskirche Lahr So. 10:00 Taufgottesdienst  (Pfr. Abraham)
...

Hinweis: Die Gottesdienstorte werden sortiert in der Reihenfolge, die in der Ansicht „Godiorte“
festgelegt ist. 

2. Gottesdienste von ausgewählten Gemeinden für  einen längeren Zeitraum in das
Gottesdienstprogramm aufnehmen.

Diese Möglichkeit eignet sich dafür, zum Beispiel ein Monatsprogramm mit den Gottesdiensten
ausgewählter Gemeinden zu erstellen.

Dazu gehen Sie folgendermaßen vor:

� Klicken Sie in der Ansicht „Tage Eingabe“ auf den Knopf „Daten für Gottesdienstanzeiger mit
ausgewählten Gemeinden erstellen“ .

� Danach geht das Verfahren völlig analog zur 1. Möglichkeit weiter.

Hinweis: Es werden Gottesdienste nur der Gemeinden in diesem Gottesdienstanzeiger erfasst, die in
der Rubrik „Extra Monatsprogramm“ in der Ansicht „Godiorte“  ein „ ja“  stehen haben. Hier wird
zusätzlich auch das Datum erfasst.

Hinweis: Wenn Sie gerne andere Auswahl-Möglichkeiten und Sortieroptionen verwirklicht
hätten, braucht es dazu eine Modifikation des Programms. Wenden Sie sich dazu bitte an den
Autor  Matthias Kreplin: Matthias@home-kreplin.de
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7 Abrechnung der Vertretungskosten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie am Ende eines Quartals die Vertretungskosten abrechnen
können.

Nach Abschluss eines Quartals und Eingabe aller Angaben, die für die Vergütung von Vertretungen
nötig sind (Vertretungsgrund, Vergütung, gefahrene Kilometer, sonstige Kosten) können die
Vertretungskosten nach Kostenträgern aufgeschlüsselt automatisch abgerechnet werden. Das hier
verwendete Abrechnungsverfahren geht davon aus, dass alle Vergütungen zunächst von Ihrer
Dienststelle an die Prediger/innen ausgezahlt werden und dass dann von den Gemeinden bzw. der
Landeskirche die Vergütungen, die von diesen Institutionen zu erstatten sind, zurückverlangt
werden. Dieses Verfahren hat den Vorteil, dass die Predigerinnen eine Zahlung pro Quartal erhalten
und nicht ständig kontrollieren müssen, ob sie eine Vergütung auch erhalten haben. Auch für die
Gemeinden und die Landeskirche wird nur maximal eine Zahlung pro Quartal nötig.

7.1 Abrechnungsquartal festlegen (Registerkarte „Archivieren und Quartal“)

Um die Abrechnung zu beginnen, müssen Sie zunächst das Abrechnungsquartal festlegen. Dies
geschieht über die Ansicht „Archivieren und Quartal“ , die sie über die entsprechende Registerkarte
erreichen.

In diesem Zusammenhang ist für Sie nur der rechte Bereich „Quartalsweise Abrechnung“ von
Bedeutung.
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So legen Sie das Quartal für  eine Abrechnung fest:

� Wählen Sie in der Ansicht „Archivieren und Quartal“ im bereich „Quartalsweise Abrechnung“
durch Auswahl in den Drop-Down-Feldern „Jahr“  und „Quartal“  die entsprechenden Einträge
aus. 

Durch diese Auswahl werden bei der Abrechnung alle Gottesdienste berücksichtigt, die in diesem
und vor diesem Quartal veranstaltet wurden. Es werden auch die Gottesdienste vor dem Quartal
berücksichtigt, um so die Abrechnung nachträglich erfasster Gottesdienste zu ermöglichen.

Achtung: Wenn Sie ausschließen wollen, dass Gottesdienste doppelt abgerechnet werden,
müssen Sie sofor t nach der  Abrechnung eines Quartals dieses Quartal auch archivieren (siehe
Kapitel 8) und damit diese Gottesdienste aus der  aktiven L iste entfernen.

7.2 Abrechnung durchführen (Registerkarten „Ausz.“, „Serienbrief“ , „EOK-rück“
und „Gem.-rück“)

Das Programm errechnet nun aus den eigegeben Daten völlig automatisch die an die Prediger/innen
auszuzahlenden Vergütungen und die Beträge, die von den Gemeinden bzw. der Landeskirche
zurückzuerstatten sind. Außerdem werden automatisch Anweisungsformulare für die Buchhaltung
erstellt, die nur noch ausgedruckt werden müssen. Voraussetzung für die Korrektheit dieser
automatisierte Abrechnung ist natürlich, dass alle Daten korrekt eingegeben sind. 

Hinweis: Gottesdienste, für  die kein Ver tretungsgrund eingegeben wurde, werden bei der
Abrechnung nicht berücksichtigt.

Hinweis: Sie können eine Abrechnung beliebig oft durchführen, da dazu immer nur  die
aktuell in der  Datenbank vor liegenden Daten ausgewertet werden. 

So drucken Sie die Anweisungen zur  Auszahlung der  Vergütungen an Prediger /innen aus:

� Öffnen Sie die Ansicht „Auszahlung“  über die Registerkarte „Ausz.“ . Evt. wird Ihnen eine
Neugruppierung der Datensätze gemeldet, bestätigen Sie einfach mit „OK“.

� Sie werden darauf hingewiesen, für welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestätigen Sie mit OK.

� Es erscheint nun eine Reihe von Seiten, auf denen die Auszahlungsanweisungen für die
einzelnen Prediger/innen sichtbar sind. 
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� Mit dem Scrollbalken ganz rechts können Sie die Seiten der Reihe nach einsehen. Jeweils unten
links auf der Seite finden Sie die Seiten-Nummer. Diese wird auch mit ausgedruckt.

� Zum Ausdrucken gehen Sie auf das Menü „Datei - Drucken“. Wählen Sie - wie von Windows
gewohnt - den Drucker aus und drucken Sie am besten alle Seiten aus. 

� Wenn Sie nur einzelne Seiten ausdrucken möchten, können Sie dies im Formular „Menü -
Drucken“ auch angeben. 

� Sie können die Seiten auch ganz analog direkt aus dem PC faxen oder in pdf-Dateien
umwandeln, wenn Ihr PC dafür eingerichtet ist. Wählen Sie dann entprechend einen den
jeweiligen Drucker aus. dazu müssen Sie natürlich jede Seite einzeln an den jeweiligen
Adressaten faxen.

Hinweis: Sinnvoll ist es, die Anweisungen auszudrucken und an die Prediger/innen zu verschicken
und diesen dann eine Frist zu setzen, in der Fehler gemeldet werden können. So können Fehler
korrigiert werden, bevor die Vergütungen ggf. falsch ausgezahlt werden.

Die ausgedruckten Seiten können direkt als Anweisung für die Auszahlung - unterschrieben durch
den/die Anordnungsberechtigte/n - an die zuständige Buchungsabteilung übergeben werden. So
können Sie Blätter  mit den Adressen der  Prediger /innen ausdrucken
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Um Ihnen den Versand der Anweisungen zu erleichtern, können Sie die Adressen der
Prediger/innen direkt so auf DIN A4 Papier ausdrucken, dass Sie in einem Fensterumschlag im
Fenster erscheinen. Dabei werden die Adressen in derselben Reihenfolge ausgedruckt wie die
Anweisungsblätter. Sie können dazu direkt aus dem Programm auf DIN A4 Papier drucken. Bei
Bedarf können Sie so auch Adressen in einen bereits bedruckten Brief eindrucken.

Gehen Sie folgendermaßen vor:

� Über die Registerkarte „Serienbrief“  kommen Sie in eine Ansicht, die Ihnen DIN-A4-Blätter mit
den Adressen der Prediger/innen zeigt (vorausgesetzt Sie haben die Adressen in den Ansichten
„Pers.liste“  oder „Pers.bog.“  eingegeben).

� Drucken Sie die Seiten über das Menü „Datei - Drucken“ wie gewohnt aus.

� Wenn Sie nur einzelne Seiten ausdrucken möchten, wählen Sie diese im Formular „Drucken“
aus. Um Ihnen zu zeigen, welche Adresse auf welcher Seite zu finden ist, wird Ihnen rechts oben
die Seite angezeigt. Diese Seitenanzeige wird nicht ausgedruckt.
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So drucken Sie die Auflistung und Berechnung der  durch die Landeskirche zu erstattenden
Vertretungskosten aus

� Klicken Sie auf die Registerkarte „EOK-rück“ . Evt. wird Ihnen eine Neugruppierung der
Datensätze gemeldet, bestätigen Sie einfach mit „OK“.

� Sie werden darauf hingewiesen, für welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestätigen Sie mit OK.

� Es erscheint eine oder mehrere Seiten, auf denen alle Gottesdienste und die mit Ihnen
verbundenen Kosten aufgelistet sind, für die die Landeskirche Kostenträger ist.

� Drucken Sie diese Liste einfach über das Menü „Datei - Drucken“ aus.

� Die Rückerstattung der Vertretungskosten kann direkt mit diesem Ausdruck bei der Landeskirche
beantragt werden

� Sie können den Ausdruck auch doppelt vornehmen und das Zweitexemplar an die Buchhaltung
weiterreichen, so dass dort der Eingang der Zahlungen kontrolliert werden kann.
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So drucken Sie die Aufstellungen für  die Rückerstattung der  Ver tretungskosten durch die
Gemeinden aus:

� Klicken Sie auf die Registerkarte „Gem.-rück“ . Evt. wird Ihnen eine Neugruppierung der
Datensätze gemeldet, bestätigen Sie einfach mit „OK“.

� Sie werden darauf hingewiesen, für welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestätigen Sie mit OK.

� Es erscheint eine Reihe von Seiten, auf denen alle Gottesdienste und die mit Ihnen verbundenen
Kosten aufgelistet sind, für die die jeweiligen Gemeinden Kostenträger sind.

� Drucken Sie diese Liste einfach über das Menü „Datei - Drucken“ aus.

� Mit diesen Formularen - unterschrieben von der anordnungsberechtigten Person - können Sie den
Gemeinden die angefallenen Vertretungskosten in Rechnung stellen.

� Sie können den Ausdruck auch doppelt vornehmen und das Zweitexemplar an die Buchhaltung
weiterreichen, so dass dort der Eingang der Zahlungen kontrolliert werden kann.

Achtung: Nach abgeschlossener Abrechnung eines Quartals müssen Sie die abgerechneten
Gottesdienste archivieren (siehe nächstes Kapitel)
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8 Archivieren von Gottesdiensten (Registerkarte „Archivieren + Quartal“

Hier erfahren Sie, wie Sie abgerechnete Gottesdienste in das Archiv übernehmen, um so
Doppelabrechnungnen zu vermeiden und zugleich Ihre Datenbank von erledigten Vorgängen zu
befreien.

Die Datensätze von Gottesdiensten, die abgerechnet sind und in zukünftigen Abrechnungen darum
nicht mehr benötigt werden, sollten ins Archiv überführt werden. Dies kann auf der Baais eines
vorgegebenen Datums oder nach einer Selektion einzelner Gottesdienste geschehen. Beides
erreichen Sie über die Ansicht „Archivieren + Quartal“ .

8.1 Archivierung von abgerechneten Gottesdiensten

Sie können alle Gottesdienste, die bis zu einem bestimmten Datum gehalten wurden, komplett
archivieren.

� Geben Sie in der Ansicht „Archivieren + Quartal“  im Bereich „Daten manuell nach Datum
archivieren“  das gewünschte Datum ein (im Format, wie es dort vorgegeben ist).

� Klicken Sie dann auf den Knopf „Nach Datum archivieren“ . 

� Sie werden noch einmal gefragt, ob die Archivierung vollzogen werden soll. Wenn Sie dies
bestätigen, startet die Archivierung. Die betreffenden Gottesdienste werden dann in die
Archiv-Datenbank kopiert und in der Hauptdatenbank (die Sie in der Ansicht „Alle Godi“
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einsehen können) anschließend gelöscht. Sie erscheinen dann in keiner anderen Ansichten mehr
außer der Archiv-Ansicht (Registerkarte „Archiv“)

� Danach erhalten Sie eine Meldung, wie viele Gottesdienste archiviert wurden.

8.2 Archivierung von einzeln ausgewählten Gottesdienst-Datensätzen

Sie können auch einzelne Gottesdienste ganz gezielt und unabhängig von ihrem Datum archivieren.
Dazu gehen Sie folgendermaßen vor:

� Aktivieren Sie bei den betreffenden Gottesdiensten in einer der Ansichten „Godiorte-E“ ,
„Tage-E“ oder „Predig.-E“  in der Spalte „Arch.“  (jeweils ganz rechts) das Häckchen durch
anklicken der betreffenden Kästchen.

� Gehen Sie nun in die Ansicht „Archivieren + Quartal“  und klicken Sie im Bereich „Daten
manuell nach Selektion archivieren“  auf den Knopf „Ausgewählte archivieren“

� Sie werden noch einmal gefragt, ob die Archivierung durchgeführt werden soll. Wenn Sie dies
mit „Ja“  bestätigen, wird die Archivierung vollzogen und Sie bekommen mitgeteilt, wie viele
Datensätze archiviert wurden.

8.3 Das Archiv einsehen (Registerkarte „Archiv“)

Sie können die archivierten Datensätze über die Ansicht „Archiv“  einsehen.

Die Liste, die Sie hier finden ist fast identisch mit der Ansicht „Alle Godi“ . Zusätzlich findet sich
ganz links die Spalte „Archiv“ . Dort wird beim Archivieren ein „ ja“  eingetragen.

Sie können mit dem Scrollbalken in dieser Liste blättern und über die Suchen und
Sortieren-Funktion (erreichbar übr den Knopf „Suchen“ unterhalb der Menüleiste) eine Auswahl
oder Sortierung vornehmen. Standardmäßig wird das Archiv nach Datum und Ort sortiert.

8.4 Gottesdienst-Datensätze aus dem Archiv zurück in die Hauptdatenbank nehmen

Wenn Sie einen oder mehrere Gottesdienst-Datensätze aus dem Archiv zurück in die
Hauptdatenbank nehmen möchten, gehen Sie so vor:
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� Löschen Sie in der Ansicht „Archiv“  bei den betreffenden Gottesdiensten in der Spalte „Archiv“
den Eintrag ja. Dazu klicken Sie in das entsprechende Feld und betätigen danach die Taste
„Backspace“ (= die Löschen-Taste oberhalb der Return/Zeilenschaltungs-Taste).

� Gehen Sie dann in die Ansicht „Archivieren + Quartal“ . Im Bereich „Daten aus Archiv
zurückholen“  müssen Sie auf den Knopf „Ausgewählte Daten aus Archiv zurückholen“  klicken.

� Bestätigen Sie die Nachfrage. Dann werden die Daten aus der Archiv-Datenbank in die
Hauptdatenbank zurück geschoben und Ihnen wird angezeigt, wie viele Gottesdienst-Datensätze
aus dem Archiv zurückgeholt wurden.

Hinweis: Sie können Gottesdienst-Datensätze beliebig oft archivieren und wieder aus dem Archiv
zurückholen.
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9 Weitere Informationen und Ergänzungen

Ihnen stehen mit den Ansichten „Godiorte-Aus“ , „Godianz-Aus“  und „Pred.-Aus“  drei weitere
Ansichten zur Verfügung, in denen die in der Datenbank enthaltenen Informationen - geordnet nach
Gottesdienstorten, Kalenderwochen oder Prediger/innen - übersichtlich ausgegeben werden können.
In diesen Ansichten können keine Daten eingegeben oder verändert werden.

Für die normale Arbeit werden diese Ansichten kaum benötigt.

Die Ansicht „Godianz.-Aus“  vollzieht eine richtige Zuteilung zu Kalenderwochen nur, wenn in der
Ansicht „Grundeinstellungen“ die Frage auf welchen Januar fällt der erste Samstag im januar im
betreffenden Jahr richtig beantwortet wird.
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