
 

 

 

 

 

Checkliste für Ihr Geburtstagsfest 

An was sollten Sie bei der Planung einer Geburtstagsfeier denken? Mit dieser Checkliste 

geben wir Ihnen ein paar Anhaltspunkte, damit Sie in Ruhe planen können.  

Viel Spaß beim Feiern. 

6 Monate vorher 

Ort, Datum und die Uhrzeit des Festes bestimmen. 

Gästeliste erstellen. 

Wenn Sie in einer Location feiern: Schauen Sie sich um und suchen einen 

geeigneten Raum. Holen Sie mehrere Angebote für unterschiedliche 

Räumlichkeiten ein. 

Feiern Sie in einer Location ohne Restaurant oder zuhause? Dann holen Sie ggfs. 

Angebote von Cateringunternehmen ein.   

Anlass oder Motto festlegen. (z.B. 80iger Jahre Party) 

Ggfs. einen Fotografen oder einen DJ organisieren. Holen Sie mehrere Angebote ein 

Kosten ermitteln. 

 

4 Monate vorher 

Möchten Sie auf Ihrer Geburtstagsfeier Spenden für den Mukoviszidose e.V. 

sammeln?  Dann wenden Sie sich gerne an Karin Gottbehüt  

Karin Gottbehüt 

Anlassspenden und Geldauflagen 

Tel.: +49 (0)228 98780-34 

E-Mail: KGottbehuet@muko.info 

mailto:KGottbehuet@muko.info
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Es gibt mehrere Optionen zum Spendenaufruf, die auf unserer Internetseite 

aufgeführt sind.  

Wenn Sie wünschen, können Sie gerne auch Informationsmaterial vom 

Mukoviszidose e.V. bestellen. 

Einladungskarten erstellen (Mit der Bitte um Rückantwort bis zum DATUM, ggfs. mit 

Spendenkonto und Stichwort Ihres Spendenaufrufes) oder über WhatsApp 

einladen.  

Wollen Sie Essen und Getränke selber bereitstellen oder gemeinsam mit Ihren 

Gästen? Dann fangen Sie rechtzeitig an zu planen, wer was auf Ihr Fest mitbringt! 

Z.B Liste per E-Mail verschicken, in der jeder eintragen kann, was sie/er mitbringen 

möchten. 

 

4-8 Wochen vorher 

Falls es ein Menü gibt, jetzt die Menükarten und Tischkarten planen. 

Ideen für die Tischdekoration, Tischdecken, Lampions, Ballons, Servietten, Blumen, 

Lichterketten sammeln. Bei Motto-Feiern entsprechende Dekoration planen. 

 

2-4 Wochen vorher 

Gäste an Zu-oder Absage erinnern. 

Sie feiern in einem Raum ohne Restaurant oder zuhause? Dann planen Sie nochmal 

genau, ob Sie genügend Essen und Getränke bestellt haben.  

Dekoration einkaufen. 

Helfer organisieren. 

Musik aussuchen (Playlisten erstellen) oder mit DJ klären. 

Informationsmaterial vom Mukoviszidose e.V. schon da? Falls nicht, bitte Karin 

Gottbehüt kontaktieren (KGottbehuet@muko.info oder +49 (0)228 98780-34). 

 

 

https://www.muko.info/spendenhelfen/aktiv-werden/anlassspenden
mailto:KGottbehuet@muko.info
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1 Woche vorher 

Endgültige Gästeliste erstellen, die durch Zu- und Absagen ermittelt werden kann. 

Anzahl Essen und Getränke nochmals anpassen. 

Ggfs. Gäste erinnern, dass sie Essen mitbringen wollen. 

Details mit Location klären, (z.B. Schlüsselübergabe, wann kann man in die 

Location rein, wie funktioniert alles, z.B. Zapfanlage, Spülmaschine etc., und bis 

wann muss die Location gesäubert und geräumt sein.) 

Details mit Helfern besprechen. 

Bei Feiern zuhause: Nachbarn informieren (z.B. durch Zettel im Treppenhaus oder 

Briefkästen) 

 

1 Tag vorher 

Bei einer Homeparty: 

Haus oder Wohnung putzen. 

Tische und Stühle aufstellen. 

Dekorieren. 

Getränke abholen und vorbereiten. 

Essen vorbereiten. 

Getränke, Gläser, Teller und Besteck bereitstellen. 

WC und Toilettenpapier prüfen. 

 

Bei einer Party in einer externen Location: 

Mit Restaurant  

Mit der zuständigen Person alles abklären. Besprechen, wann das Menü serviert 

wird, etc.  

Ggfs. Tischkarten aufstellen 
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Den Ablauf mit der zuständigen Person am besten schriftlich festhalten. 

 

Ohne Restaurant 

Musikanlage aufstellen und testen. 

Tische und Stühle aufstellen. 

Dekorieren. 

Getränke abholen und vorbereiten. 

Essen vorbereiten. 

Getränke und Gläser bereitstellen. 

WC und Toilettenpapier prüfen. 

 

Am Tag des Festes  

Tische decken 

Spendenbox mit Informationsmaterial vom Mukoviszidose e.V. aufstellen. 

Blumendekoration aufstellen. 

Getränke und Essen bereitstellen. 

Partyoutfit anziehen, Musik starten und mit guter Laune feiern.  

 

Karin Gottbehüt 

Anlassspenden und Geldauflagen 

Tel.: +49 (0)228 98780-34 

E-Mail: KGottbehuet@muko.info 

https://www.muko.info/spendenhelfen/aktiv-werden/anlassspenden 

 

 

 

mailto:KGottbehuet@muko.info
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Textbeispiele: 

Ich wünsche mir zum xx. Geburtstag anstelle von Geschenken eine Spende für den 

Mukoviszidose e.V., um mit meinem Ehrentag Solidarität für Schwerkranke zu zeigen und 

um lebenswichtige Projekte zu finanzieren. Bitte gebt das Stichwort „xx. Geburtstag. Name 

des Geburtstagskindes“ an. Die Bankverbindung lautet: (IBAN: DE 59 3702 0500 0007 0888 

00, BIC: BFSWDE33XXX, SozialBank Köln)  

Spendenquittungen können ausgestellt werden.  

 

Mein größtes Geschenk ist es, mit euch zu feiern! Statt Blumen oder sonstigen Präsenten 

würde ich mich sehr über eine Spende für den Mukoviszidose e.V. freuen. Bitte gebt bei der 

Überweisung das Stichwort „xx. Geburtstag. Name des Geburtstagskindes“ an. 

Spendenkonto (IBAN: DE 59 3702 0500 0007 0888 00, BIC: BFSWDE33XXX, SozialBank Köln). 

Spendenquittungen können ausgestellt werden. 

 

In diesem Jahr möchte ich meinen Geburtstag zugunsten des Mukoviszidose e.V. feiern. 

Daher bitte ich Euch –anstelle von Geschenken- um eine Spende unter dem Stichwort:  

„xx. Geburtstag Name des Geburtstagskindes“ auf das. Spendenkonto (IBAN: DE 59 3702 

0500 0007 0888 00, BIC: BFSWDE33XXX, SozialBank Köln). 

Spendenquittungen können ausgestellt werden 

 

Über den Mukoviszidose e.V.  

Unser Ziel: Gemeinsam Mukoviszidose besiegen. Der Mukoviszidose e.V. setzt sich seit über 

50 Jahren für die Belange von Menschen mit Mukoviszidose und ihren Angehörigen ein. Er 

leistet mit seinen vielfältigen Angeboten Hilfe zur Selbsthilfe, bietet Unterstützung in 

Notsituationen und ist ein kompetenter Ansprechpartner für Betroffene und ihre Familien. 

Mit seiner Forschungsförderung leistet der Verein einen wichtigen Beitrag, um die 

Krankheit eines Tages heilen zu können. Auch die Aus- und Fortbildung von in der 

Mukoviszidose-Behandlung Tätigen ist ein wichtiges Anliegen des Mukoviszidose e.V. Der 

Verein finanziert sich fast ausschließlich aus Spenden. 


