Umsetzungshilfe zum Zewo-Standard 18
Frei oder zweckgebunden

Spenden sammeln -
worauf es ankommt
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Frei oder zweckgebunden Spenden sammeln — worauf es ankommt

Spenderinnen und Spender sollen stets wissen, wofiir ihre Spende verwendet wird. Transparenz
schafft das notwendige Vertrauen fiir eine langfristige Partnerschaft und eine regelmdssige Unterstiit-
zung. Diese Leitlinien unterstiitzen Hilfswerke dabei, durch eine klare Kommunikation das Vertrauen in
ihre Organisation zu stdrken und Missverstéindnisse zu vermeiden.

Wer ehrlich und offen kommuniziert, ob Spenden frei oder zweckgebunden verwendet werden, baut
dauerhaftes Vertrauen auf. Vermeiden Sie, dass Unklarheiten zu falschen Erwartungen fiihren. Dies
gilt fir klassische Sammlungen per Brief ebenso wie fiir Online-Spendensammlungen.

Was freie und zweckgebundene Spenden unterscheidet

Freie Spenden: Gelder, die eine Organisation ohne eine einschrankende Zweckbindung sammelt oder
erhalt, darf sie flexibel im Rahmen ihres Zwecks einsetzen. Also dort, wo sie die Organisation beno-
tigt.

Zweckgebundene Spenden: Gelder, die eine Organisation flir einen einschrankenden Zweck sammelt
oder erhalt, muss sie fiir den vorher festgelegten Zweck verwenden. Zweckbindungen kénnen unter-
schiedlich eng oder weit sein und sich zum Beispiel auf Projekte, Programme, Tatigkeiten, Regionen,
Zielgruppen, Themen oder Ereignisse beziehen.

:r\ Wichtig
Die Zewo-Standards erlauben, dass von den zweckgebundenen Spenden jener Anteil,
welcher der Kostenstruktur der Organisation entspricht, fiir die Administration und die
Mittelbeschaffung verwendet werden. Denn dieser Aufwand ist nétig, um die Qualitat, die
Transparenz und die Finanzierung der Arbeit sicherzustellen.

T# Das sagen die Zewo-Standards

Spenden sammelnde Organisationen respektieren den Willen der Spenderinnen und
Spender. Sie legen ihren Sammlungszweck klar dar. Zweckbestimmte Spenden werden se-
parat erfasst und ausgewiesen sowie gemdss dem deklarierten Zweck verwendet. Sofern
mit den Geldgebern nichts anderes vereinbart wurde, darf ein der Kostenstruktur der Or-
ganisation entsprechender Anteil fiir administrative Aufgaben und die Mittelbeschaf-
fung verwendet werden. Die Kostenstruktur ist nach der Zewo-Methode zu berechnen.
Zewo-Standard 18, Ziffer 4 und Zewo-Methode zu Zewo-Standard 13, Ziffer 3

Spenden sammelnde Organisationen kommunizieren ehrlich und eindeutig. Sie verwenden
in der Spendenwerbung (berpriifbare Sachverhalte und machen (iber die Kosten fiir das
Fundraising und die Werbung sowie liber den administrativen Aufwand richtige und voll-
stédndige Angaben.

Zewo-Standard 18, Ziffer 3

Will eine Organisation liber die gesammelten Spendengelder frei im Rahmen des Organisa-
tionszwecks verfiigen kénnen, muss die beabsichtigte freie Verwendung aus dem Samm-
lungsaufruf klar und eindeutig erkennbar sein.

Zewo-Standard 18, Ziffer 4

Siehe auch Zewo-Merkblatt zum Verbuchen von freien und gebundenen Spenden.

Seite | 1



Freie Spenden: So sammeln Sie klar und eindeutig

Beim Spenden sammeln - sei es per Brief, Newsletter, E-Mail, auf der eigenen Webseite oder auf an-
dere Weise - missen Spenderinnen und Spender eindeutig erkennen, ob sie um eine freie oder um
eine zweckgebundene Spende gebeten werden. Entscheidend ist dabei der Gesamteindruck. Wenn
man freie Spenden sammeln mochte, reicht es also nicht, dies nur in einem Zu- oder Nebensatz zu
erwdhnen. Um den passenden Gesamteindruck zu erreichen, gilt es folgende Regeln zu beachten:

1. Beispiele kennzeichnen: Werden spezifische Personen, Projekte, Themen, Ereignisse oder Regio-
nen hervorgehoben, so muss dies gut sichtbar als Beispiel gekennzeichnet werden.

2. Bezug herstellen und einordnen: Setzen Sie Beispiele, hervorgehobene Aspekte, spezifische Er-
eignisse oder einzelne Schicksale in Bezug zur gesamten Tatigkeit der Organisation. Verdeutlichen
Sie dadurch, dass die Spende auch fiir andere Tatigkeitsbereiche lhrer Organisation eingesetzt
werden kann. Dabei miissen nicht alle Aktivitaten erwahnt werden. Es sollte aber erkennbar sein,
wofir sich lhre Organisation sonst noch einsetzt.

Ordnen Sie monothematische Sammlungen, die sich zum Beispiel auf eine Aktivitat, eine Region
oder eine Zielgruppe beziehen, in die gesamten Tatigkeit Ihrer Organisation ein, sofern Sie die ge-
sammelten Spenden frei einsetzen wollen. Erwdhnen Sie andere Tatigkeitsbereiche Ihrer Organi-
sation, so dass klar wird, wie breit das Spektrum ist, fiir das die Spende eingesetzt werden kann.

3. Auf freie Verwendung hinweisen: Aus dem Spendenaufruf muss klar und eindeutig hervorgehen,
wenn eine freie Verwendung der Spende vorgesehen ist. Eine spezifische Erwahnung im Text, ein
PS oder ein Zusatz konnen verdeutlichen, dass die Spende flexibel fir die gesamte Tatigkeit der
Organisation eingesetzt werden kann. Ein solcher Hinweis allein genligt jedoch nicht, der Gesamt-
eindruck ist entscheidend.

Beispiel fiir Hinweis auf freie Verwendung: , /hre Spende unterstiitzt neben den genannten Pro-
jekten das gesamte Engagement unserer Organisation fiir [Organisationszweck]. .“
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Was zu Missverstandnissen fiihrt oder falsche Erwartungen weckt

Begegnen Sie lhren Spenderinnen und Spendern mit Respekt und auf Augenhdhe. Das ist die
Basis fur eine dauerhafte Partnerschaft. Vermeiden Sie, dass Missverstandnisse entstehen
oder falsche Erwartungen geweckt werden.

y

e \Verzichten Sie auf unklare und vage Formulierungen. (z.B. «und anderswo», «und andere
Projekte zu Gunsten benachteiligter Menschen».)

So vermeiden Sie die hdufigsten Missverstandnisse

o Vermeiden Sie falsche Interpretationen.
Der oft verwendete Hinweis «dort, wo sie am dringendsten bendtigt wird», kann implizie-
ren, dass die Spende fir Nothilfe oder akut unterfinanzierte Projekte eingesetzt wird.
Sollte dies nicht der Fall sein, muss die freie Verwendung der Spende zusatzlich aus dem
Kontext klar hervorgehen.

e Kennzeichnen Sie die Beispiele.
Konkrete Leistungen veranschaulichen gut, woflir Spenden eingesetzt werden. Vermei-
den Sie aber bei freien Spenden den Eindruck, dass die Spende genau fiir den beschrie-
benen Sachverhalt verwendet wird. Bringen Sie immer den Hinweis an, dass es sich um

ein Beispiel handelt.
statt: «Mit 100 Franken ermdéglichen Sie den Besuch eines Kurses (iber 6kologisches Wissen. »
also: «Mit 100 Franken ermdglichen Sie zum Beispiel den Besuch eines Kurses iiber 6kologisches Wissen. »

e Wahren Sie die Proportionen.
Vermeiden Sie ein offensichtliches Missverhaltnis zwischen einem konkreten Beispiel,
Thema oder Ereignis und dem Hinweis auf die freie Verwendung der Spenden. Ordnen Sie

monothematische Aufrufe in die gesamte Tatigkeit Ihrer Organisation ein.

statt: «lhre Spende ermdglicht neben Waldgdrten weitere Projekte zugunsten benachteiligter Menschen. »
also: «Trockenmauern sind ein Teil unseres Engagements fiir Natur- und Kulturlandschaften...lhre Spende ver-
wenden wir fiir alle unsere Einsdtze, sei es fiir die Pflege von Alpen, Trockenwiesen oder Feuchtgebieten.»

o Verstecken Sie den Hinweis auf freie Spenden nicht.
Verwenden Sie fiir den Hinweis eine gut lesbare Schrift. Positionieren Sie den Hinweis
gut sichtbar, nicht auf der Riickseite oder schwer leserlich z.B. als gedrehter Text.

o Bieten Sie klare Wahiméglichkeiten an.
Sammelaufrufe, die freie und zweckgebundene Spenden vermischen, den Spendenden

jedoch nicht die Wahl lassen, verwirren.
statt: «lhre Spende wird in Tansania eingesetzt oder dort, wo sie am dringendsten benétigt wird. »
also: «Widhlen Sie selbst, wo Ihre Spende eingesetzt wird: in Tansania oder dort, wo sie am nétigsten ist.»

¢ Nothilfe: Sammeln Sie zweckgebunden und informieren Sie transparent.
Ein aktuelles Grossereignis erhdht die Spendenbereitschaft. Versuchen Sie abzuschat-
zen, wieviel Hilfe Sie leisten kdnnen, bevor Sie Spenden sammeln. Verbuchen Sie Not-
hilfe-Spenden als zweckgebundene Spenden und informieren Sie, falls die Spenden zu-
mindest teilweise einem anderen humanitaren Zweck zugutekommen oder in einen

Nothilfefonds fliessen.

statt: «Der Krieg in X ist verheerend. Spenden Sie jetzt fiir unsere Hilfe weltweit.»

also: «/hre Spende hilft Betroffenen der Unwetter im Tessin. Im Falle eines Uberschusses wird sie fiir andere
Notsituationen in der Schweiz verwendet.»
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e Falls Sie die Kosten erwdhnen, tun Sie es fair, und erklaren Sie die Notwendigkeit.
Behaupten Sie nicht, 100% der Spende fliesse in die Projekte, auch nicht bei zweckge-
bundenen Sammlungen. Sonst erwecken Sie den Eindruck, dass bei Ihnen kein Aufwand
fir die Verwaltung und die Mittelbeschaffung entsteht. Sagen Sie stattdessen, wie viele

Kosten woflr entstehen.

statt: «100% lhrer Spende gehen in Projekte.»
also: «Unsere Organisation setzt 90% der Mittel fiir Projekte ein, die Menschen im globalen Siiden unterstiit-
zen. 10% der Mittel benétigen wir fiir administrative Aufgaben und um diese Projekte zu finanzieren.»
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Haben Sie an alles gedacht?

Eine klare Kommunikation (iber die Verwendung von Spenden ist der Schlissel zu nachhaltiger Mittel-
beschaffung. Verwenden Sie diese Checkliste, um sicherzustellen, dass lhr Sammlungsaufruf den Zewo-
Richtlinien entspricht:

Ub \ Checkliste fiir freie und zweckgebundene Spendensammlungen

» Lasst der Gesamteindruck klar erkennen, ob die Spende frei oder zweckgebunden ist?

» Sammeln Sie freie Spenden? Falls ja:
¥v" Kennzeichnen Sie alle Beispiele als solche.
v" Setzen Sie hervorgehobene Aspekte in Bezug zur Titigkeit lhrer Organisation.
v Platzieren Sie den Hinweis auf die freie Verwendung der Spenden gut sichtbar auf
dem Sammlungsaufruf. Verwenden Sie eine gut lesbare Schrift dafiir.
v" Vermeiden Sie unklare, missverstindliche oder falsche Formulierungen.
v’ Lassen Sie bei gemischten Sammlungsaufrufen den Spendenden die Wahl.
> Nimmt Ihre Sammlung auf Nothilfe fiir ein aktuelles Ereignis Bezug? Falls ja:
v"  Schitzen Sie so weit als méglich ab, wieviel Spenden Sie benétigen, um den Be-
troffenen zu helfen.
¥" Richten Sie den Umfang Ihrer Sammlung auf diesen Bedarf aus.
v"  Sammeln Sie zweckgebunden und informieren Sie, fiir welchen dhnlichen Zweck Sie
allfallige den Bedarf libersteigende Mittel einsetzen.

» Nimmt lhre Sammlung Bezug auf die Kosten? Falls ja:
v"  Geben Sie an, wieviel der Gesamtausgaben lhre Organisation fiir Projekte einsetzt.
v Erkldren Sie, dass Sie der restliche Aufwand fiir administrative Aufgaben und die
Mittelbeschaffung notig ist.

» Sammeln Sie zweckgebundene Spenden? Falls ja:

v" Stimmen Sie die Sammlung mit der Buchhaltung ab.

v" Erfassen Sie zweckgebundene Spenden separat und weisen Sie deren Verwendung
gemass dem Zewo-Merkblatt «Klarheit beim Verbuchen von zweckgebundenen
und freien Zuwendungen aus.

v’ Falls von zweckgebundenen Spenden ein kleiner Teil einem allgemeinen Fonds (z.B.
fir Nothilfe) zugewiesen wird, informieren Sie vorab Uber diesen Prozentsatz.

v Falls von den zweckgebundenen Spenden weniger als ein der Kostenstruktur lhrer
Organisation entsprechender Teil fiir die Administration oder die Mittelbeschaf-
fung verwendet werden soll, vereinbaren Sie dies mit den Geldgebern schriftlich.
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