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Planungshilfe für Pfarrgemeinderäte 

Die Excel-Datei enthält 3 Tabellen: 

- „Kirchenjahr“ mit jährlich wiederkehrenden Terminen, 

- „Termine“ mit individuell geplanten Terminen, 

- „Jahresplan“ mit einer Übersicht der Termine eines Jahres. 

Zusätzlich stehen ein paar Schalter, die Programmtext enthalten, zur Verfügung. Beim Öffnen 
wird möglicherweise darauf hingewiesen „PGR-Terminplan enthält Makros …“, dieser Hinweis 
muss mit „Makros aktivieren“ bestätigt werden, wenn die Funktionen genutzt werden sollen.  

Wenn in Excel die Sicherheitsstufe „Extras – Makros – Sicherheit“ auf „hoch“ gestellt ist, dann 
werden Makros ohne Nachfrage deaktiviert und die Mappe funktioniert nicht; die Stufe muss auf 
niedrig oder mittel gestellt werden, damit die Programme laufen. 

Tabelle „Kirchenjahr“ 

Die Tabelle zeigt oben links das gewählte Jahr, in den Spalten werden Datum, Bemerkungen und 
Kirchenfeste eingetragen. Die Texte werden zum jeweiligen Datum in die Tabelle „Jahresplan“ 
übernommen. 

In den oberen Zeilen (schwarze Schrift) stehen die festen Termine, die in jedem Jahr am gleichen 
Tag sind. Durch Einfügen von Zeilen können zusätzliche Termine eingegeben werden, die im 
Jahresplan erscheinen sollen. 

Im mittleren Bereich (blaue Schrift) stehen die Sonntage des betreffenden Zeitraums, also 1. 
Advent bis zum letzten Sonntag des Jahres. 

Im unteren Bereich (violette Schrift) sind die Festtage, deren Datum von Ostern abhängig ist. 

Mit den Schaltern „+1“ und „-1“ kann jeweils ein Jahr weiter oder zurück geblättert werden, 
womit auch der Kalender in der Tabelle „Jahresplan“ neu zusammengestellt wird. 

Die Spalten sollten nicht verändert werden, da sonst möglicherweise die Programme nicht mehr 
funktionieren. Zur Sicherheit sollten auch keine Zeilen gelöscht werden; wenn eine Bemerkung 
nicht im Kalender erscheinen soll, dann reicht es aus, den jeweiligen Text zu löschen. 

2008/2009 Bemerkung Kirchenfest

Mittwoch, 24. Dezember 2008 Heilig Abend

Donnerstag, 25. Dezember 2008 1. Weihnachtsfeiertag Hochfest der Geburt des Herrn

Freitag, 26. Dezember 2008 2. Weihnachtsfeiertag  

 

Tabelle „Termine“ 

Die Tabelle „Termine“ enthält in der ersten Spalte den Tag, in der zweiten den Text, der im 
Kalender (Tabelle „Jahresplan“) stehen soll. In Spalte 3 kann ein Ort ausgewählt werden, der 
wird auch in den Kalender übernommen, und zwar in Klammern gesetzt. Die Ortsangabe kann 
auch als Filter genutzt werden (siehe unter Jahresplan). 

Datum Termine Ort

Mi, 03.12.2008 5.00: Roratemesse Bü

Sa, 06.12.2008 16.00: Chormusik zum Advent Bü

So, 07.12.2008 15.00: Musical, Nikolausfeier Bü

Mi, 10.12.2008 5.00: Roratemesse Bü  
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Mit dem Schalter „zum Kalender“ wechselt die Ansicht zum Jahresplan, der gleichzeitig 
aktualisiert wird. Die Tabelle „Termine“ wird automatisch so formatiert, dass der 
Monatswechsel durch eine Linie deutlich wird, vergangene Termine ausgeblendet werden und 
bei mehreren Terminen am gleichen Tag die Schrift unsichtbar wird, über das Datum in Spalte 1 
erfolgt die Zuordnung im Jahresplan, es darf daher nicht gelöscht werden. 

In Spalte 4 können noch Bemerkungen eingegeben werden, in Spalte 5 sind ab Zeile 3 Kürzel für 
Orte eingegeben. Das ist der Gültigkeitsbereich für die Ortsangabe in Spalte 3, und kann bei 
Bedarf überschrieben werden. In Zeile 1 ist der Ort, der in dem Kombinationsfeld in Tabelle 
„Jahresplan“ ausgewählt wurde. Er dient dort als Filter: Nur solche Termine erscheinen im 
Kalender, die keine oder die gewählte Ortsangabe haben.  

Tabelle „Jahresplan“ 

Der Jahresplan zeigt links oben das gewählte Jahr an, als Spaltenüberschrift die Monate und als 
Zeilenbeschriftung den Tag.  

In den Zellen der Tabelle steht der entsprechende Text aus den Tabellen „Kirchenjahr“ und 
„Termine“. Kirchliche Feiertage sind in roter Schrift, gesetzliche Feiertage durch Schraffur 
kenntlich gemacht. 

Die Tabelle passt im Ausdruck auf 2 Din-A-4-Seiten. 

Die Schalter in der linken, oberen Ecke haben folgende Funktion: 

„Termin“ springt in die Tabelle „Termine“ und fügt dort eine Zeile mit dem zuvor gewählten 
Datum ein.  

Der „Blättern“-Schalter setzt das Jahr um eins höher oder tiefer und aktualisiert den Kalender 
entsprechend. 

„Zoom“ vergrößert oder verkleinert die Ansicht. 

„!“ aktualisiert den Kalender. 

Das Auswahlfeld rechts neben den Schaltern setzt einen Filter; danach werden nur noch Termine 
in den Kalender eingetragen, die keine oder die gewählte Ortsangabe haben.   

2009 Januar Februar März

1
Do, Neujahr, Hochfest der 

Gottesmutter Maria

So So

2
Fr Mo Mo

3
Sa Di Di

4
So Mi Mi

5
Mo Do Do

6
Di, Erscheinung des Herrn, 

18.30: Hl. Messe, 19.30: 

Pastoralausschuss Bützow

Fr Fr

 

So lange keine Termine geplant sind, ist der Jahresplan ein einfacher Kalender, mit den für die 
Kirchgemeinde relevanten Feiertagen und regelmäßig wiederkehrenden Terminen. 

So bald für das jeweilige Jahr Termine eingegeben werden, werden diese auf Knopfdruck in den 
Kalender übernommen. Der Pfarrgemeinderat in Bützow nutzt den Kalender zur Terminplanung. 
Er wird von einem Mitglied des Gremiums bearbeitet und den anderen Gremienmitglieder als 
Tischvorlage ausgedruckt. Dieser Ausdruck steht zudem allen Interessierten als PDF-Datei im 
Internet zur Verfügung. 


