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Checkliste 
Um dir bei der Organisation und Durchführung deines Geburtstagsfests mit 
Spendenaktion zu helfen, haben wir eine detaillierte Checkliste zusammengestellt.  
 
Befolge die Schritte, um sicherzustellen, dass du alles im Blick behältst und ein 
erfolgreiches Event auf die Beine stellst. 
 

Planung 
o Definiere das Ziel deines Geburtstagsfests mit Spendenanlass: Wie viel 

möchtest du sammeln und wie möchtest du deine Gäste für die Unterstützung 
deiner Fachperson sensibilisieren? 

o Wähle das Datum, den Veranstaltungsort und die Dauer deines 
Geburtstagsfests. 

o Entwickle ein Budget, das alle geplanten Ausgaben abdeckt, von Einladungen bis 
hin zur Durchführung. 

 

Einladungen 
o Erstelle Einladungen oder Ankündigungen für dein Geburtstagsfest. Teile das 

Ziel deiner Spendenaktion und warum du deine Gäste einlädst, daran 
teilzunehmen. 

o Versende Einladungen rechtzeitig über verschiedene Kanäle, wie E-Mails, soziale 
Medien oder physische Einladungen. 

 

Vorbereitung des Geburtstagfests 
o Plane Aktivitäten oder ein Programm für das Fest, die das Thema deiner 

Spendenaktion unterstützen. 
o Überlege, wie du das Bewusstsein für die Arbeit deiner Fachperson und die 

Mission unterstützen kannst. 
o Bereite Materialien vor, die den Gästen einen Einblick in Comundo und den 

Zweck des Spendenanlasses bieten. 
 

Durchführung 
o Begrüsse die Gäste herzlich und erkläre den Ablauf des Geburtstagsfests mit 

Spendenanlass. 
o Stelle sicher, dass alle geplanten Aktivitäten und Programme reibungslos 

ablaufen. 
o Interagiere mit den Gästen, erzähle von der Arbeit deiner Fachperson und der 

Bedeutung der Unterstützung. 
 

Spendensammlung und Dankbarkeit 
o Richte Spendenmöglichkeiten ein, sei es online oder vor Ort. Erkläre, wie die 

gesammelten Spenden verwendet werden. 
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o Zeige Dankbarkeit gegenüber den Gästen für ihre Teilnahme und Unterstützung. 
o Biete gegebenenfalls Dankeschöns für großzügige SpenderInnen an. 
 

Nachbereitung 
o Sammle die gesammelten Spenden ein und halte die Einnahmen fest. 
o Teile den Gästen nach dem Event mit, wie viel durch ihre Unterstützung 

gesammelt wurde und wie dies dazu beitragen wird. 
o Bedanke dich bei allen Beteiligten für ihre Teilnahme und Unterstützung. 
 
Diese Checkliste hilft sicherzustellen, dass du gut vorbereitet bist, um ein 
erfolgreiches Geburtstagsfest mit Spendenanlass zu organisieren. Dein Engagement, 
Menschen zu mobilisieren, Bewusstsein zu schaffen und gemeinsam einen positiven 
Beitrag zur Unterstützung deiner Fachperson und der Mission zu leisten, ist von 
unschätzbarem Wert. 
 
Durch deine kreative Herangehensweise und aktive Teilnahme hast du das Potenzial, 
einen bedeutenden Unterschied zu bewirken und dazu beizutragen, dass deine 
Fachperson und Comundo ihre wichtige Arbeit fortsetzen können. Deine Initiative 
wird Veränderungen bewirken und nachhaltige Wirkungen erzielen. 


