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Inhalt + Thema

• Wer bittet eigentlich um die Spenden?

• Was genau wird benötigt? Nur Geld? Oder auch Sachleistungen? Ehrenamtliche Unterstützung?

• Wann benötige ich die Spenden? In welchem Zeitraum läuft das Projekt?

• In welchem Ort oder welcher Einrichtung wird die Spende benötigt?

• Was bewirkt die Spende? Wieviel ist eigentlich nötig? Was kostet das Projekt?

• Warum funktioniert unsere Arbeit nicht ohne diese Spende? Und warum sind genau wir, die 
richtige Organisation für dieses Projekt?

• Und ganz wichtig: Woher kommen die Informationen im Brief? Es dürfen keine Urheber-, 
Persönlichkeits- oder Bildrechte verletzt werden!



KISS – Keep It Short and Simple:

- Einfache, unkompliziert Sätze

- Kurze Sätze (keine Schachtelsätze)

- Geschichten erzählen, spannend und unterhaltsam berichten

- Den Indikativ benutzen („Mit Ihrer Spende können wir…“ statt „Mit 
Ihrer Spenden könnten wir…“)

Textgestaltung des Briefes



Adresse Empfänger (Daten 
vorher überprüfen)

Überschrift/Betreff (muss auf
den Brief neugierig machen

Briefkopf, Absender, 
Logo (Corporate 
Design)

Das Gesicht der
Organisation,
wenn möglich mit 
Foto

Wenige, gezielte 
Hervorhebungen

Fotos zur Story, Personen 
sind besonders 
aussagekräftig (Bildrechte 
beachten!)

Personalisierte Anrede, 
je nach Kontext auch 
mit Vornamen

Große, gut lesbare Schrift, 
mindestens 12 Punkt

Projektbeschreibung / 
Spendenzweck



Einkaufsliste (Für X Euro 
bekommen wir Y…)

Möglichkeit zur
Onlinespende
anbieten

Falls passend: Thema vom 
Beginn des Briefs nochmal 
aufgreifen (Roter Faden)

Direkte Aufforderung 
zum Spenden

Persönliche Unterschrift (nur 
eine, vom Gesicht der 
Organisation)

Immer ein PS schreiben! 
Das ist ein Muss und wird 
meist zweimal gelesen.

Überweisungsträger ist 
wichtig, auch wenn viele 
mittlerweile online 
spenden, dann wird der 
Brief als 
Spendenaufforderung 
wahrgenommen.

Bankverbindung noch 
ergänzen, falls der 
Überweisungsträger in 
separatem Flyer 
abgedruckt ist.


