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“IO SOSTENGO LA RICERCA CON TUTTO IL CUORE” 
 

VADEMECUM PER IL RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA 
CAMPAGNA DI PIAZZA 2019 

 
Caro Volontario/Volontaria, 
questo breve vademecum serve a darti le informazioni di base per la tua attività di volontario a sostegno 

della Campagna di piazza della Fondazione Telethon. Comprende le istruzioni su cosa fare prima, durante e 

dopo l’iniziativa. Anche quest’anno la Campagna prevede la distribuzione del nostro prodotto simbolo: il 

Cuore di cioccolato Telethon prodotto da Caffarel nelle versioni al latte, fondente e con granella di biscotto.  

 

1. PRIMA DELL’INIZIATIVA 

 

1.1. Organizza il tuo gruppo di volontari 

 

Tre è il numero ideale per ogni punto di raccolta e per coinvolgere più donatori, ma più sarete e più vi 

divertirete. 

 

1.2. Scegli dove allestire il punto di raccolta 

 

Davanti alla Parrocchia, in una piazza, in un centro commerciale, in una scuola, tra le bancarelle di una 

sagra: sono tanti i luoghi dove puoi distribuire i Cuori di cioccolato. Quando scegli la tua postazione, 

assicurati che sia ben visibile e frequentata da molte persone negli orari in cui farai il banchetto. Se scegli 

di stare all’aperto, ricorda che potresti avere bisogno di ombra in caso di sole forte e di riparo in caso di 

pioggia. 

 

 

1.3. Richiedi i permessi necessari 

Verifica se per il luogo dove organizzerai il punto di raccolta sono necessarie le autorizzazioni. In caso di 

necessità, la Segreteria Volontari ti supporterà per ottenerle. Il giorno della Campagna di piazza ricorda 

di portare con te una copia dell’autorizzazione ricevuta. 

1.4. Ricezione del kit 

 

I materiali ti verranno recapitati una decina di giorni prima dell’iniziativa, salvo diversi accordi con la 

nostra Segreteria Volontari, presso l’indirizzo da te indicato nel modulo di adesione. Se l’indirizzo di 

recapito che hai comunicato dovesse cambiare, indicalo alla Segreteria Volontari quanto prima. Individua 

fin da subito uno spazio dove custodire i materiali fino al giorno dell’iniziativa. 
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Il kit di allestimento è composto da: 

 50 palloncini con aste e valvole; 

 3 fratini Azione Cattolica per Fondazione Telethon che saranno la vostra divisa, il segno di 

riconoscimento della partnership tra Azione Cattolica e Fondazione Telethon; 

 Locandine doppio logo Azione Cattolica/Fondazione Telethon 50 x 70 cm che possono essere 

utilizzate sia per decorare il punto di raccolta, sia per promuoverlo affiggendole nelle vicinanze senza 

violare le normative sulle affissioni; 

 Manifesto sottotavolo 100 x 70 cm; 

 1 tovaglia Telethon da utilizzare per allestire il punto di raccolta; 

 1 bollettino postale preintestato a Fondazione Telethon che il responsabile del punto di  

raccolta dovrà utilizzare per versare le donazioni ricevute. 

Il Kit prodotti solidali è composto da: 

 80 Cuori di cioccolato nei gusti al latte e fondente da 210 g e al latte con granella di biscotto da 230 

g da consegnare a fronte di un contributo minimo di 12 euro; 

 10 Confezioni di Cuoricini di cioccolato fondente da consegnare a fronte di un contributo minimo di 

5 euro; 

 80 buste di carta in cui riporre le scatole del Cuore di cioccolato richieste dai donatori; 

 80 adesivi Azione Cattolica per Fondazione Telethon per personalizzare le buste di carta; 

 80 cartoline Azione Cattolica per Fondazione Telethon; 

 5 blocchetti di ricevute 

 

NB: Se il banchetto sarà in un luogo molto frequentato o desiderate distribuire più Cuori di cioccolato è 

possibile valutare e concordare con la Segreteria Volontari modifiche sulla composizione del “kit prodotti 

solidali”. Le modifiche sull’invio dei Cuori di cioccolato possono essere effettuate solo per multipli di 10. 

 

1.5. Procurarsi il materiale necessario 

 

La Fondazione Telethon ti invierà del materiale per allestire e rendere gradevole il tuo banchetto, mentre 

tu dovrai dotarti di:  

 Tavolo e sedie 

 Nastro adesivo, forbici e penne 

 Borsello per costudire le donazioni 

 

1.6. Controllo dei materiali 

 

Quando ricevi i kit, verifica che il loro contenuto corrisponda in quantità e generi agli elenchi descritti in 

questo vademecum. Se manca qualcosa, o se hai dubbi, contatta subito la Segreteria Volontari. 

 

1.7. Possedere le conoscenze di base sulla Fondazione Telethon 

 

Quando sarai al tuo punto di raccolta probabilmente ti saranno rivolte domande sulla Fondazione 

Telethon, sull’iniziativa e sulla tua attività di volontario. Per questo ti forniremo di un documento, FAQ, 

con le risposte alle principali domande che normalmente vengono rivolte in queste occasioni. Telethon 

non ti chiede di essere in grado di rispondere a tutte le domande, ma avere delle nozioni di base ti aiuterà 



3 
 

a convincere chi è indeciso e a dare più fiducia a chi vuole donare. Per ogni domanda a cui non sarai in 

grado di rispondere e per informazioni più specifiche potrai rimandare al sito internet www.telethon.it. 

 

1.8. Promozione del punto di raccolta 

 

Per promuovere la Campagna di piazza, qualche settimana prima verrà pubblicata, sul sito della 
Fondazione, una mappa contenente le postazioni dei vari punti di raccolta. 
Inoltre, per far sapere a più persone possibili che organizzerai il banchetto potrai promuovere il tuo 
banchetto in vari modi:  

 Con il passaparola, invitando amici e parenti a diffondere l’iniziativa; 

 Pubblicando un post sui tuoi social ed invitando gli amici a condividerlo con la data  e il luogo dove 
potranno trovare il tuo punto di raccolta; 

 Affiggendo le locandine Telethon, previa richiesta, nella Parrocchia o nelle piccole realtà 
commerciali della zona (senza violare le norme vigenti sulle affissioni). 

 

 

2. DURANTE L’INIZIATIVA 

 

2.1. Trasporto del materiale 

 

Il giorno dell’evento dovrai trasportare il materiale sul luogo del punto di raccolta accertandoti: 

 di esserti procurato tavolo, sedie, nastro adesivo, forbici, penne e un borsello per le donazioni;  

 di avere ricevuto l’autorizzazione per la postazione da te scelta. 

 

2.2. Allestimento del punto di raccolta 

Dovrai allestire il punto di raccolta e renderlo gradevole con il materiale fornito, gestendo 
autonomamente gli orari in modo da presidiare l’area nei momenti di maggiore affluenza (apertura dei 
negozi, entrata e/o uscita S. Messa, etc…). Utilizza i palloncini e le locandine per vivacizzare e rendere più 
visibile la postazione in modo da avvicinare e coinvolgere il maggior numero di persone. 
 

2.3. Distribuisci i Cuori di cioccolato, raccogli le donazioni e rilascia le ricevute 
 

Ogni Cuore di cioccolato al latte, fondente e al latte con granella di biscotto, dovrà essere distribuito a 

fronte di un contributo minimo di 12 euro e ogni confezione di Cuoricini di cioccolato fondente a fronte 

di una donazione minima di 5 euro. 

 

Potrai raccogliere le donazioni con i soldi contanti, riportando il valore di ogni donazione su una ricevuta, 

che dovrai rilasciare al donatore.  

 

IMPORTANTE! 

 

 Non si tratta di vendita di Cuori di cioccolato ma di offerta di un prodotto solidale come gesto di 

gratitudine per una donazione ricevuta; 

 Alla fine dell’iniziativa il totale dei fondi raccolti non potrà essere inferiore al  valore dei prodotti 

distribuiti; 

 In caso di donazioni “libere”, cioè non legate alla distribuzione del Cuore di Cioccolato, dovrai 

consegnare comunque una ricevuta e lasciare del materiale informativo ringraziando anche per 

le piccole donazioni. Successivamente, il valore complessivo della raccolta tramite donazioni 

libere andrà indicato nella apposita casella del Modulo di Rendicontazione. 

http://www.telethon.it/
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Conserva le donazioni in un borsello dedicato, avendo cura di tenerle separate dai soldi di altra origine. 

Per ragioni di sicurezza e per rispetto verso i donatori che ci affidano le loro donazioni, evita di 

conteggiare il denaro raccolto davanti a tutti, ma cerca di farlo con discrezione, magari successivamente, 

insieme ai tuoi volontari.  

 

3. DOPO L’INIZIATIVA 

 

3.1. Disallestisci  il punto di raccolta 

 

A fine giornata, recupera tutti i materiali avanzati e cerca di lasciare pulito e in ordine il luogo dove era 

il punto di raccolta. 

 

3.2. Verifica le donazioni e provvedi alla rendicontazione 

 

A conclusione dell’iniziativa, dovrai contare le donazioni ricevute e verificare i quantitativi dei materiali 

ed il numero di ricevute. Con questi dati potrai compilare il Modulo di Rendicontazione. 

 

3.3. Versare i fondi raccolti 

 

Entro il 7 Gennaio 2020 i fondi raccolti  dovranno essere versati a Fondazione Telethon effettuando 

un versamento sul c/c postale (bollettino fornito nel kit allestimento piazze) n. 260000, pre intestato a 

Fondazione Telethon, presso Poste Italiane SPA, IBAN IT37X0760103200000000260000, indicando nella 

causale “raccolta Azione Cattolica di ……..”. 

 

ATTENZIONE! L’intera raccolta che sarà realizzata, dovrà essere devoluta a Fondazione Telethon essendo 

interdetta la decurtazione dei costi a qualsiasi titolo sostenuti per l’organizzazione dell’evento che 

rimarranno integralmente a tuo carico. 

 

3.4. Spedizione del Modulo di Rendicontazione 

Dopo aver versato i fondi, dovrai inviare alla Segreteria Volontari tramite mail volontari@telethon.it o fax 
06/44015513 la copia della ricevuta di versamento ed il modulo di rendicontazione compilato e firmato.  

ATTENZIONE! Questa è un’operazione necessaria per la Fondazione al fine di facilitare l’attribuzione delle 
singole raccolte data la mole di versamenti ricevuti nei giorni successivi alla Campagna. 

I blocchetti delle ricevute compilate e/o avanzate dovranno essere inviate per posta ordinaria all’indirizzo 
della Fondazione Telethon c.a. Segreteria Volontari Via Varese, 16B 00185 Roma. 

ATTENZIONE! Se per qualche motivo non potessi rispettare i termini della spedizione della rendicontazione 
dovrai comunicarlo per tempo alla Segreteria Volontari allo 06/44015758 o scrivere a volontari@telethon.it 

 

3.5. Come gestire i materiali avanzati 

Una volta conclusa la raccolta fondi, potrai provvedere al macero di tutti i materiali non riutilizzabili e 

concordare con la Segreteria Volontari allo 06/44015758 il ritiro dei Cuori di cioccolato avanzati. Le 

relative spese saranno a carico della Fondazione Telethon. 
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