Checkliste „Weihnachtspost und -geschenke“: 
Was sollten Sie bis wann erledigen?

	Bis wann?                   Was?                                     Bemerkungen                         

	7. Oktober
	Entscheiden: Geschenk oder Spende? Karten, Briefe, E-Mails? Oder gar nichts?
	
	

	14. Oktober
	im Internet nach Anbietern für Karten bzw. Geschenke recherchieren
	
	

	21. Oktober
	Geschenkedatenbank aktualisieren
	
	

	21. Oktober
	Karten aussuchen, Motive und Texte auswählen
	
	

	21. Oktober
	Kartenbedarf bei Kollegen abfragen
	Frist bis 4. November setzen
	

	21. Oktober
	Geschenkebedarf bei Kolleginnen und Kollegen abfragen
	Frist bis 4. November setzen
	

	21. Oktober
	Spendenorganisation auswählen
	
	

	4. November
	beim Geschenkversand festlegen, wer welches Geschenk erhält
	
	

	7. November
	Karten bestellen
	
	

	7. November
	Geschenke bestellen oder bei Lieferanten in Auftrag geben
	
	

	7. November
	Geschenkpapier und Versandmaterial bestellen
	
	

	25. November
	Karten/Briefe erstellen und unterschreiben lassen
	
	

	28. November
	Geld überweisen oder Scheckübergabe organisieren
	optional: Info über Spende an Lokalpresse geben, Bericht auf der eigenen Webseite veröffentlichen
	

	28. November
	Pakete ins außereuropäische Ausland verschicken
	
	

	2. Dezember
	Sondermarken besorgen
	
	

	9. Dezember
	Karten, Briefe und Pakete ins Ausland versenden
	
	

	13. Dezember
	Pakete, Karten und Briefe innerhalb Deutschlands versenden
	
	

	16. Dezember
	E-Mails versenden
	
	



