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X1 Checkliste

fur die Vorbereitung und Durchflihrung eines Spendenlaufs

1. Planung des Laufs

[0 Teilnehmende festlegen (z. B. Klassen, Lehrkrafte, Eltern, Hort, ...)
[0 Termin festlegen (inkl. Ausweichtermin bei Schlechtwetter)

OJ Veranstaltungsort und Strecke auswahlen

Tipp: Eine Strecke mit maximal 1 km Lange eignet sich besonders gut,
damit mehrere Runden gelaufen werden konnen.

O Infrastruktur planen (z. B. Umkleiden, Toiletten, Trinkstation, Zielbereich)

[0 Ablauf des Laufs festlegen

« Startzeiten planen
+ Rundenzahlung organisieren
+ Ende des Laufs definieren

[0 Rahmenprogramm planen (z. B. Moderation, Musik, Infostande oder Kuchenbasar)
O Siegerehrung und Teilnahmeurkunden vorbereiten
J Ersthelfende organisieren

[ Falls erforderlich: Genehmigungen einholen und Versicherungsschutz klaren
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2. Spendensammlung organisieren
00 Methode der Spendensammlung festlegen

Methode A: Onlineaktion iiber arche nova

+ Eine Online-Spendenaktion wird liber www.arche-nova.org/als-schule-spenden
eingerichtet.

« Der Aktionslink wird an die Sponsor*innen weitergegeben.

+ Die Sponsor*innen spenden online direkt an arche nova.

+ Die Schule kann den Spendenstand mitverfolgen.

« Spendenbescheinigungen werden von arche nova ausgestellt.

Methode B: Direktspenden an arche nova

« Sponsor*innen Uberweisen ihre Spende direkt an arche nova.
« Dafuir werden vorab Spendenzweck und Spendenstichwort abgestimmt.
+ Spendenbescheinigungen werden von arche nova ausgestellt.

Methode C: Sammeliiberweisung nach dem Lauf

+ Die Spenden werden zunachst in der Schule oder tUber einen Forderverein gesammelt.
Wichtig: Zustandigkeiten fir Sammlung und Weitergabe der Spenden klaren

« Danach wird der Gesamtbetrag mit dem Spendenstichwort an arche nova uberwiesen.

» Wichtig: Wenn Spendenbescheinigungen bendtigt werden, mussen vollstandige
Angaben zu Betrag, Name und Adresse der spendenden Person vorliegen.

O Laufkarten und Informationsmaterial vorbereiten

3. Offentlichkeitsarbeit und Sponsor*innen gewinnen

O Schiiler*innen, Lehrkrafte und Eltern informieren und begeistern

OJ Fir den Spendenlauf werben
(z. B. mit Flyern, Plakaten, Elternbriefen, Rundmails oder tiber die Schulwebsite)

0 Sponsor*innen gewinnen

O Riicklauf der Laufkarten organisieren
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4. Am Veranstaltungstag

O Organisationsteam einweisen

J Strecke markieren und absichern

O Zahlstation einrichten

O Getranke, Material und Technik bereitstellen

O Infostande, Zielbereich sowie Siegerehrung vorbereiten

5. Nach dem Lauf

[0 Sponsor*innen lber die gelaufenen Runden informieren

O bei Methode C: Spenden sammeln und an arche nova libergeben
O Ergebnis in der Schule und Offentlichkeit kommunizieren

O Fotos, Urkunde und Ergebnis sichtbar machen

O Erfahrungen fiir einen moglichen nachsten Spendenlauf festhalten

Hinweis

Gerne unterstltzt arche nova bei der Planung des Spendenlaufs mit Informationen zum
Spendenprojekt sowie bei Fragen zur Spendensammlung und zu Spendenbescheinigungen.
Wir kommen, wenn es uns moglich ist, auch gerne in die Schule und stellen die Projekte von
arche nova vor.

Vorlagen fiir Laufkarten und Urkunden sind hier zu finden:
www.arche-nova.org/als-schule-spenden

Viel SpafB3 und Erfolg beim
Spendenlauf wiinscht das
Team von arche nova! . @




