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1 Was wird erfasst?

Zu erfassen ist monatlich der Gemeindegesang (mit oder ohne Orgelbegleitung) sowie die Herstellung
von Fotokopien® von Noten und Liedtexten fiir den Gebrauch im Gottesdienst und anderen 6ffentlichen
Gemeindeveranstaltungen. Beispielsweise sind...

. ... sdmtliche im Rahmen der Sonntagsgottesdienste gesungenen Lieder aus dem Katholischen
(KG) oder Reformierten Gesangsbuch (RG) zu erfassen.

) ... s@mtliche im Rahmen von Kindergottesdiensten, Fiire mit de Chliine, Kinderfreizeitangebote
usw. gesungenen Kinderlieder zu erfassen.

. ... sdmtliche im Rahmen eines Jugendgottesdienstes gesungenen Lieder aus dem Gesangbuch
rise up zu erfassen

. ... im Rahmen eines Firm- oder Konfirmationsgottesdienstes, fiir welche Fotokopien von ver-
schiedenen Liedtexten erstellt wurden, ist zu jedem der gesungenen Lieder auch die Anzahl Foto-
kopien, der Textdichter und die Quelle des Liedes zu erfassen.

. ... iIm Rahmen eines Traugottesdienstes, bei welchem die Projektion der Liedtexte via Beamer
erfolgt, zu jedem der gesungenen Lieder auch die ungefdhre Anzahl der Gottesdienstteilnehmen-
den, der Textdichter und die Quelle des Liedes zu erfassen.

Es sind nur Auffihrungen bzw. Fotokopien von Noten und Liedtexten aus dem Kalenderjahr 2026
(1. Januar bis 31. Dezember 2026) monatlich zu erfassen.

2 Wer erfasst?

Jede Kirchgemeinde, Pfarrei, Seelsorgeeinheit, Seelsorge- oder Pastoralraum bestimmt eine Ansprech-
person (z.B. der/die Kirchenmusikverantwortliche), welche die Verantwortung fiir die Erfassung und
Einreichung des Gemeindegesangs und der Fotokopien von Noten und Liedtexten Gbernimmt.

Die laufende Erfassung des Gemeindegesangs und der Fotokopien von Noten und Liedtexten kann
aber durch mehrere Personen in der Kirchgemeinde/Pfarrei erfolgen.

1 Falls fiir die Projektion des Liedtextes ein Beamer benutzt wurde, muss anstelle der Anzahl Fotokopien die Anzahl Gottes-
dienstteilnehmende angegeben werden.
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3.1

3.2

Wo wird erfasst?

Die Erfassung der Meldungen erfolgt auf www.musica-sacra.net

v J3 musica-sacranet/de/login/ x |+

& C M 23 musica-sacra.net/de/login/

ag rkzonegovgever.ch rkzsPv  [B] keKUB &} rizsitzungsapp € Support OneGovGe. Zeiterfassung - haku... [ Outlook WebApp rk RKZ gk RKZ-Linkseite far N.. @ CMSRKZ mycyon & C

= MusicaSacra m

Login

Willkommen bei Musica Sacra

Login

Neues Passwort anfordern

. N Neue Pfarrei oder Benutzer/in
Noch kein Kontof Jetzt registrieren! L ..
registrieren

Online Registration

Falls Ihre Kirchgemeinde, Pfarrei, Seelsorgeeinheit, Seelsorge- oder Pastoralraum noch nicht auf der
Webseite www.musica-sacra.net registriert ist, missen Sie sich unter dem Menupunkt «Noch kein
Konto? Jetzt reqistrieren!» anmelden. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

° Auf Jetzt registrieren! klicken

. Die Felder «Name», «Vorname» und «E-Mail-Adresse» erfassen (die Angaben zur Funktion und
Natelnummer sind optional). Die E-Mail-Adresse ist zugleich auch lhr Benutzername fiir das
Login2.

Danach haben Sie zwei Méglichkeiten sich bei Musica Sacra zu registrieren:

1. «Neuerfassung einer Kirchgemeinde/Pfarrei»: Ihre Kirchgemeinde/Pfarrei ist noch nicht bei Mu-
sica Sacra registriert.

2. «Kirchgemeinde/Pfarrei ist bereits registrierty: Ist lhre Kirchgemeinde/Pfarrei bereits bei Musica
Sacra erfasst, kdnnen Sie sich als zusatzlichen Benutzer registrieren.

2 Wenn Sie bereits fiir eine Pfarrei oder Kirchgemeinde registriert sind und Daten firr eine weitere Pfarrei oder erfassen wollen,
fordert Sie das System auf, einen anderen Benutzernamen zu wahlen. lhre E-Mail-Adresse bleibt aber als Kontakt fiir samtliche
Registrationen die gleiche.


https://www.musica-sacra.net/de/login/
https://www.musica-sacra.net/de/login/
https://www.musica-sacra.net/de/registrierung/
https://www.musica-sacra.net/de/registrierung/
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Registrierung Eine der beiden Méglichkeiten Zurtck zum Login
zur Registration auswéahlen

Nam&)

Vomam@

Funktion:

Natelnummer:

E-Ma@

Neuerfassung einer \/ Kirchgemeir
Kirchgemeinde/Pfarrei

Solite Ihre Kirchgemeinde/Pfarrei noch nicht registriert sein,

kénnen Sie sich hier registrieren. eme

Konfessiof) romisch-katholisch essiofd
evangelisch-reformiert
Gememde/Pfarr@ O

Mitgiied- /
Kan(onalklrcl‘@

Erfassung ab: 2025

Telefonnummer:

Zusatz: Bitte darauf achten,
il dass alle Pflichtfelder®
ausgefullt sind
PLZ.’OIO
Am\ssprach@ de fr it m
Bemerkung:

Eingaben mit «Registrieren»
abschliessen

Nach erfolgreicher Registrierung stellt Ihnen das System automatisch eine Bestatigung zu. lhre Zu-
gangsdaten erhalten Sie innerhalb von zwei Werktagen per E-Mail zugestellt. Falls Sie die E-Mail mit
den Zugangsdaten nicht in Ihrem Posteingang sehen, tberprifen Sie bitte Ihren Spam- oder Junk-Ord-
ner, um sicherzustellen, dass die Nachricht nicht als Spam/Junkmail eingestuft wurde.
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3.3

3.4

Passwort vergessen

= MusicaSacra m

Passwort zuriicksetzen

Passwort vergessen Zuriick zum Login

v Neues Passwort senden

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie tiber den Menlpunkt «Passwort vergessen?»
(unterhalb der «Login»-Schaltflache) ein Neues anfordern.

) Ihre E-Mail-Adresse eingeben
° Auf «Neues Password senden» klicken

Das System sendet Ihnen umgehend eine E-Mail mit dem neuen Passwort. Sind Sie mit lhrer
E-Mail-Adresse in verschiedenen Pfarreien, Seelsorgeeinheiten, Seelsorge- oder Pastoralraumen re-
gistriert, erhalten Sie fir alle Logins ein neues Passwort.

Falls Sie die E-Mail mit dem neuen Passwort nicht in Ihrem Posteingang sehen, Uberprifen Sie bitte
Ihren Spam- oder Junk-Ordner, um sicherzustellen, dass die Nachricht nicht als Spam/Junkmail einge-
stuft wurde.

Erfassungsmaske Gemeindegesang auswahlen

Wenn Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Passwort eingeloggt haben, gelangen Sie auf die Uber-
sichtsseite «Musikauffiihrungen» und «Gemeindegesang»

rkz=== &8 |

Neu erfassen

Musikauffiihrung Gemeindegesang

{
Ohne Gemeindegesang Fotokopienvox\gun und Noten
& MeinProfil
Neue Musikauffihrung erfassen

A Kirchgemeinde/Pfarrei

[E) Nullmeldung

Klicken Sie auf die Schaltfliche «Gemeindegesang» und Sie gelangen direkt zur Erfassungsmaske.


https://www.musica-sacra.net/de/passwort-zuruecksetzen/
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4 Wie wird erfasst?

rkz

Checkbox zur Auswahl .

Meldungen Musikauffihrung ‘Gemeindegesang Nullmeldung
des Gesangbuches

Gemeindegesang erfassen Schnelleingabe 1

Anzahl der Auffuhrungen*: 0 Gesangbuch: | Katholisches Gesangbuch (KG)

Liednummer:

Nullmeldung

Titel*:

‘ Mein Profil
Komponist/in*:

Liednummer eingeben
f Kirchgemeinde/Pfarrei Bearbeiter/in: Ubernehmen klicken

Orgelsatz:

Anzahl Fotokopien von Noten und
Liedtexten: @

Nur bei Projektion
(Beamer/Projektor): Anzahl
Besucher vor Ort: @

Textdichter/in:

Excel-Liste importieren

auelies Excel-Vorlage downloaden
Datum (optional): T
Buchungsperiode: 2025

. . e —— (R Excel-Liste importieren
Jede Eingabe mit ‘ o Gosichem ’ () Downl
«Speichern» bestatigen i ; [ Download Excel-Vorl por

Fur die Erfassung des Gemeindegesangs und der Fotokopien von Noten und Liedtexten gibt es drei
Méglichkeiten:

4.1 Schnelleingabe

Gesungene und fotokopierte Lieder aus den gelaufigsten evangelischen und katholischen Gesangbu-
chern kdnnen einfach und schnell Uber die Liednummern erfasst werden. Gehen Sie bei der Erfassung
wie folgt vor:

. Anzahl der Auffiihrungen*: Anzahl Auffuhrungen des Lieds erfassen

Die Anzahl der Auffiihrungen kann im Nachhinein einfach in der Tabelle «Erfasste Meldungen»
unterhalb der Eingabemaske angepasst werden (vgl. Punkt 5).

. Gesangbuch: Benutztes Gesangbuch aus der Checkbox mit Hilfe des Auswahl-MenUs auswah-
len

. Liednummer: Betreffende Liednummer eingeben und auf «Ubernehmen» klicken. Samtliche An-
gaben werden in der Eingabemaske automatisch vervollstandigt. Werden Liednummern nicht
Ubernommen, mussen diese nicht erfasst werden, da diese Werke urheberrechtlich nicht mehr
relevant sind.

. Anzahl Fotokopien von Noten und Liedtexten: Anzahl der tatsachlich hergestellten Fotokopien
eintragen, auch wenn am Tag der Nutzung nicht alle Fotokopien verwendet wurden. Sollte das
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4.2

Lied/der Liedtext zusatzlich mittels Beamer oder dhnlichem sichtbar gemacht worden sein, ist mit
dem nachsten Feld fortzufahren.

Nur bei Projektion (Beamer/Projektor) - Anzahl Besucher vor Ort. Wenn das Lied/der Liedtext
mittels Beamer oder ahnlichem sichtbar gemacht wurde, ist hier die ungefahre Anzahl der anwe-
senden Besucher einzutragen. Sollten zusatzlich Kopien erstellt worden sein, ist dies im vorheri-
gen Feld anzugeben.

Datum (optional). Entweder geben Sie das Auffiihrungsdatum ein oder lassen das Feld leer. In
diesem Fall Gbernimmt das System automatisch das aktuelle Tagesdatum.

Jede Eingabe mit «Speichern» bestatigen

Standardeingabe

Bei der Standardeingabe werden die einzelnen Lieder Uber die vollstandige Eingabemaske erfasst. Ge-
hen Sie dabei wie folgt vor:

Anzahl der Auffiihrungen*: Anzahl Auffihrungen des Lieds erfassen

Die Anzahl der Auffiihrungen kann im Nachhinein einfach in der Tabelle «Meldungen bearbeiten»
unterhalb der Eingabemaske angepasst werden (vgl. Punkt 5).

Titel*: Titel des Liedes erfassen’

Komponist/in*. Komponist/in des Lieds erfassen

Bearbeiter/in: Bearbeiter/in des Musikstlicks erfassen

Orgelsatz: Falls das Lied mit der Orgel begleitet wurde, den dazugehdrigen Orgelsatz erfassen

Anzahl Fotokopien von Noten: Anzahl der tatsdchlich hergestellten Fotokopien eintragen, auch
wenn am Tag der Nutzung nicht alle Fotokopien verwendet wurden. Sollte das Lied/der Liedtext
zusatzlich mittels Beamer oder dhnlichem sichtbar gemacht worden sein, ist mit dem nachsten
Feld fortzufahren.

Nur bei Projektion (Beamer/Projektor) - Anzahl Besucher vor Ort. Wenn das Lied/der Liedtext
mittels Beamer oder dhnlichem sichtbar gemacht wurde, ist hier die ungefadhre Anzahl der anwe-
senden Besucher einzutragen. Sollten zusatzlich Kopien erstellt worden sein, ist dies im vorheri-
gen Feld anzugeben.

Textdichter/in*. Bei Fotokopien zusatzlich Textdichter/in erfassen
Quelle*: Bei Fotokopien zusatzlich Quelle erfassen

Datum (optional). Entweder geben Sie das Auffihrungsdatum ein oder lassen das Feld leer. In
diesem Fall Ubernimmt das System automatisch das aktuelle Tagesdatum.

Jede Eingabe mit «Speichern» bestatigen

Bitte darauf achten, dass alle Pflichtfelder (*) ausgefiillt sind. Sind keine Angaben zu Komponist/in,
Textdichter/in oder zur Quelle vorhanden, dann «unbekannt» ins Erfassungsfeld schreiben.
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1Autovervollstindigung

In der Datenbank sind alle urheberrechtlich geschuitzten Lieder und Musikstlicke gespeichert, die in den
vergangenen vier Jahren von den evangelischen und katholischen Kirchgemeinden/Pfarreien an die
SUISA gemeldet wurden.

Wenn ein bekannter Titel eingegeben wird, vervollstdndigt das System den Titel automatisch, wie man
es beispielsweise aus Suchmaschinen kennt, und schlagt einen Komponisten und Bearbeiter vor. Sie
haben aber die Moglichkeit, diesen Vorschlag zu tUberschreiben.

rkz

Meldungen Musikauffiihrung ‘Gemeindegesang Nullmeldung

Gemeindegesang erfassen Schnelleingabe

Anzahl der Auffahrungen*: 0 Gesangbuch: Katholisches Gesangbuch (KG)
Liednummer:
) Nullmeldung
Titel*: aming
‘ Mein Profil
Komponist/in*: AMINER STELL
@) Kirchgemeinde/Pfarrei Bearbeiter/in: AMINER STELL EUPHONIUM SOLO
Orgelsatz: CONCERTO EN LAMINEUR DE VIVALDI

Anzahl Fotokopien von Noten und FANTAISIE EN FAMINEUR K 608

fledexen @ MESSE EN FA MINEUR

Nur bei Projektion DEV/E 1 A MINE
(Beamer/Projektor): Anzahl

4.3 Excel-Liste importieren

Alternativ zur Eingabe des Gemeindegesangs und der Fotokopien von Noten und Liedtexten Uber die
Schnell- oder Standardeingabe (vgl. 4.1 und 4.2), kdnnen die gesungenen Lieder und Fotokopien in
einer Excel-Liste erfasst und in die Webapplikation Musica Sacra importiert werden. Gehen Sie dabei
wie folgt vor:

. Wichtig: Die zu importierende Excel-Liste bendtigt ein bestimmtes vorgegebenes Format. Aus
diesem Grund sind zwingend die beiden folgenden Excel-Vorlagen zu verwenden, welche in der
Erfassungsmaske unterhalb des Befehls «Excel Liste importieren» heruntergeladen werden kén-
nen:

> Download Excel-Vorlage fiir Import (Vorlage fur Standardeingabe)
> Download Excel-Vorlage fiir Gesangbuch Import (Vorlage fiir Schnelleingabe)

Diese beiden Vorlagen durfen nicht verandert werden. Die Spalten «Anzahl der AuffiGhrungen»,
«Titel» und «Komponist/in» sind Pflichtfelder und missen zwingend ausgeflllt sein.

) Auf den Menipunkt «Excel-Liste importieren» klicken (befindet sich rechts neben der «Spei-
chern»-Schaltflache)

. Die zu importierende Excel-Liste aus Dateiablage auswéahlen und mit Offnen importieren
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4.4 Nulimeldung

Im Menlpunkt «Nullmeldung» geben Sie an, falls in Ihrer Gemeinde/Pfarrei in einem Monat keinerlei
Vervielfaltigungen von Noten, Liedern und Liedtexten (auch mittels Beamer 0.a.) sowie Liedtexteinblen-
dungen beim Streaming erstellt wurden.

Bitte beachten Sie, dass die Angabe einer sogenannten «Nullmeldung» nicht im Voraus mdglich ist
(also frihestens nach Ablauf des jeweiligen Monats und spatestens bis zum Ende des Folgemonats).

rkz

Meldungen Musikauffiihrung Gemeindegesang Nullmeldung

Nullmeldung

|.2; Meldungen

Falls in Ihrer Gemeinde/Pfarrei in einem Monat keinerlei Vervielfaltigungen von Noten, Liedern und Liedtexten (auch mittels Beamer 0.4) sowie
Liedtexteinblendungen beim Streaming erstellt wurden, kénnen Sie dies nachstehend angeben. Bitte beachten Sie, dass die Angabe einer sogenannten

«Nullmeldungy» nicht im Voraus méglich ist (also frihestens nach Ablauf des jeweiligen Monats und spatestens bis zum Ende des Folgemonats).

@ MeinProfil

Monat gemeldete Titel von Fotokopien/Projektionen Nullmeldung)

ﬁ Kirchgemeinde/Pfarrei

November 2025 0
Oktober 2025 n b\uiimeldung ]
; Hier kommen Sie zuriick
September 2025 . .
zur Ubersicht «<Meldungen»
August 2025 - 8
Juli 2025 0

Juni 2025 0
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5 Meldungen bearbeiten und als Excel-Liste exportieren

Massenoperationen  Erfasste Meldungen Buchungsperiode:

werden auf alle aus-
gewihlten Zeilen an- Massenmutatlongﬁ )

gewendet. Um alle -
Zeilen auszuwiahlen, > Schnellsuche von er-
klicken Sie in der . fassten Liedern

Kopfzeile auf die
Spalte "Alle". Nur bei Projektion il

Dat Anzahld ® /Projektor) Fotokopien
n 3
@ : ‘T‘m R Rk von Noten Nr. Titel Komponist/in Quelle
(optional) Auffihrungen g’ Anzahl Besucher vor

und
Ort .
Liedtexten

ﬁ Kirchgemeinde/Pfarrei

Denndein

es
25032025 5 Einzelne Meldung l6schen d—-o
{Messe)
o Anzahl Auffiihrungen EnesTages rise up plus
. 2 3 anpassen : kam einer RISLANDen (2015)
Laurence
01082025 5 100 Meldung bearbeiten 441-:—-0
Bourbon
- 06112075 5 Au temps Ginette JEM:Kid
Rt 3 de Noél Girardier s
1 UNKNOWN-
02.11.2025 5 COMPOSER- Alléluia

KUN
SERUNRE AUTHOR

Erfasste Meldungen als
Excel-Liste herunterladen

In der Tabelle «Erfasste Meldungen» (unterhalb der Erfassungsmaske «Gemeindegesang erfassen»),
werden alle in der aktuellen Buchungsperiode bereits erfassten Meldungen lhrer Gemeinde/Pfarrei auf-
gefihrt. Mit der Suchfunktion (Suchbegriff eingeben) finden Sie bereits erfasste Lieder.

Die erfassten Meldungen aus dem laufenden Jahr (=aktuelle Buchungsperiode), kdnnen wie folgt bear-
beitet werden:

. Anzahl Auffiihrungen anpassen: Mithilfe der Plus(+) und Minus(-) Tasten rechts und links in der
«Anzahl Auffihrungen»-Spalte, kann die Anzahl verandert werden. Die geadnderte Anzahl wird
direkt gespeichert, d.h. die Anderung muss nicht tiber «Speichern» bestatigt werden.

. Einzelne Meldungen l6schen: In der rechten Spalte kbnnen mit einem Klick auf (x) einzelne
Meldungen geléscht werden.

. Mehrere oder alle Meldungen I6schen: Um mehrere Meldungen gleichzeitig zu I6schen, mis-
sen diese in der 1. Spalte «Alle» ausgewahlt werden. Mit einem Klick auf die Schaltflache Lo-
schen werden alle ausgewahlten Meldungen geldscht. Um alle Meldungen auszuwahlen klicken
Sie in der Kopfzeile auf die 1. Spalte «Alle».

. Meldung bearbeiten: Uber einen Klick auf das «Bearbeiten» Icon, gelangt man auf die Detailan-
sicht einer Meldung. Dort kénnen die Eingaben erganzt, verandert oder geldéscht werden.

. Uber die Schaltfliche «Exportieren» rechts unterhalb der Tabelle «Erfasste Meldungen» kénnen
die erfassten Meldungen als Excel-Tabelle heruntergeladen werden.
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6 Benutzerdaten dndern

Uber den Meniipunkt «Mein Profil» kénnen Sie Ihre Benutzerdaten und Ihr Passwort &ndern.

rkz

Profil - Dominik Oetterli

#i Meldungen

L’ nee Ansprechsperson: Telefonnummer: 0442661200
ID*: Natel :

E) Nullmeldung sl
Name*: Oetterli E-Mail*: dominik oetterli@rkz.ch
Vorname*: Dominik Bemerkung:

5 = ” Funktion:

ﬁ Kirchgemeinde/Pfarrei

Kirchgemeinde®: RKZ Zirich, 8001 Zarich

Passwort andern

Benutzername*: dominik.oetterli@rkz.ch Neues Passwort: ~ §  seescseencens

Passwort bestatigen:

Alle Anderungen mit <

«Speichern» bestéatigen o /

7 Kirchgemeinde-/Pfarreidaten dandern

Uber den Meniipunkt «Kirchgemeinde/Pfarrei» kdnnen Sie die Stammdaten lhrer Kirchge-
meinde/Pfarrei ansehen und andern. Sollten fiir lhre Kirchgemeinde/Pfarrei mehrere Nutzer registriert
sein, kann nur die registrierte Ansprechperson Anderungen vornehmen (siehe Punkte 7.1).

Allgemeine Angaben
Z Meldungen ID*: Gemeinde/Pfarrei**: RKZ Ziirich
@ Nullmeldung Konfession**: romisch-katholisch Mitglied- / ——
evangelisch-reformiert el Sprache éndern
6 Mein Profil Telefonnummer: 044266 1200 Zisats
" - Strasse/Nr**: Hirschengraben 66 Semelndegesans: _bi

Amtssprache™: d fr it
PLZ/Ort": 8001 Ziirich @ S © c : : )
+ Speichern

Registrierte Personen

Weitere Personen fur ID Freigabe Vorname Name E-Mail Ansprechsperson
die Gemeinde/Pfarrei 20093 @* Ansprechperson
reaistrieren

25060 Fischer Andrea donoetterli@gmx.ch

(1 — " b Ansprechperson andern
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7.1

7.2

7.3

Ansprechperson festlegen

Sind fir Ihre Kirchgemeinde/Pfarrei mehrere Nutzer registriert, dann ist eine Person als Ansprechper-
son zu definieren. Diese Person kann die Daten lhrer Kirchgemeinde/Pfarrei andern und die erfassten
Meldungen der Gemeinde am Jahresende einreichen (siehe Punkt 8)

In der Regel ist die erste registrierte Person auch die Ansprechperson. Jeder Nutzer kann die An-
sprechperson jedoch andern, indem er oder sie das Feld Ansprechperson eines anderen Nutzers an-
klickt.

Sprache d@ndern

Die Sprache der Benutzeroberflache richtet sich nach der gewahlten Sprache bei der Registrierung (ist
Rumantsch gewahlt, ist es die Sprache Deutsch). Sie kdnnen die Sprache jederzeit im Menl oben
rechts andern. Beim nachsten Login erscheint die Benutzeroberfliche automatisch in dieser Sprache.

Neu registrieren

Uber den Button «Neu registrieren» gelangen Sie direkt auf das Registrationsformular (Erfassung in
bestehender Kirchgemeinde/Pfarrei) und kdnnen dort weitere Personen fir Ihre Kirchgemeinde/Pfarrei
registrieren.

Meldungen eines Jahres einreichen (Validierung)

D.atum, .bIS wann die h{!eldungen . _— ~
eingereicht werden miissen — S

Achtung: Sie sind dabei Gemeindegesang und
Neu erfassen e e
Musikauffiihrung einzureichen.
Sie schliessen damit die Periode ab und kénnen

keine weitere Musikauffihrungen oder

Musikauffiihrung

Gemeindegesange erfassen.
@ Nullmeldung

Ohne Gemeindegesang Einreichen

& Mein Profil
e

A Kirchgemeinde/Pfarrei

Die Ansprechperson der Kirchgemeinde/Pfarrei wird anfangs 2027 dazu aufgefordert, die wahrend des
Erhebungsjahres 2026 erfassten Meldungen einzureichen (validieren).

Wenn die Validierung aktiviert wurde (in der Regel zwischen Januar und Februar) erscheint bei der An-
sprechperson oben rechts in der Navigation - neben einem roteingefarbten Datum - ein Menlpunkt
«Aktuelles Jahr einreichen». Das Datum gibt an, bis wann die erfassten Meldungen der laufenden Bu-
chungsperiode spatestens eingereicht werden missen.

Fir die Validierung ist wie folgt vorzugehen:
. Auf den Menlpunkt «Aktuelles Jahr einreicheny klicken
) Im gedffneten Infofenster auf die Schaltflache «Einreichen» klicken

Damit ist Erfassung der Meldungen 2026 abgeschlossen. Die Ansprechperson der Kirchgemeinde/Pfar-
rei erhalt zusatzlich ein Bestatigungsmail das die Daten erfolgreich eingereicht wurden.
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Falls Sie eine Buchungsperiode aus Versehen oder zu schnell abgeschlossen haben, melden Sie sich
beim Generalsekretariat der RKZ (info@rkz.ch / 044 266 12 00) oder bei der Geschéftsstelle der EKS
(musica-sacra@evref.ch / 031 370 25 21). Dieses kénnen die Buchungsperiode fiir lhre Kirchge-
meinde/Pfarrei wieder freigeben.

9 Hilfe — Fiir Sie da

Falls Sie Probleme bei der Registration oder beim Erfassen haben, wenden Sie sich bitte an:

Roémisch-Katholische Zentralkonferenz der Schweiz (RKZ) in Zirich
info@rkz.ch, Tel. 044 266 12 00

Evangelisch-reformierte Kirche Schweiz (EKS) in Bern
musica-sacra@evref.ch, Tel. 031 370 25 21
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