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MN Combined Charities Campaign 
Step‐By‐Step instructions: 
Part 2 ‐ How to Make a Designation or  

Request an Acknowledgement 
 

Employees can request an acknowledgement from the charitable federation receiving their payroll 

deduction. They can also designate their payroll deduction be directed to a specific 501(c)3 non‐profit 

organization, depending on the federation’s designation policy.  This document provides easy step by 

step screen shot descriptions of how to do this.   

More information about each federation and their designation policy can be found on the Combined Charities 
website: http://www.charities.state.mn.us/charities.   
 

 

Step 1  

After making your payroll deduction, click 

“Designation/Acknowledgements”  
Hint:  if you have questions about how to make the payroll deduction shown in the screenshot above, follow 

the steps in PART I ‐ Pledging Instructions. 
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Step 2 
Select the charitable federation through which you pledged.  
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Depending on the charitable federation’s designation policy, the screens will look 
different from this point forward.  The following instructions will show screenshot 
examples from a federation that does not accept a designation (A) and one that 
does (B). 

 

Screen shot for charitable federations that  
do not accept designations 

(B) 

Screen shot for charitable federations  
accepting designations 
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Step 3 
Indicate an end goal amount if it was requested in the 

 state self‐service website. 
  If no end goal was requested, leave blank. 

 
 

(A) 
 

 Screen shot for charitable federations that do not accept designations 
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(B) 
 

   

Screen shot for charitable federations accepting designations 
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Step 4 
Enter the amount donated per pay period 

 to this charitable federation.   
If this is a one‐time donation and will not be repeated in future pay periods, 

 check the box for Yes.   

 

 

(A) 

Screen shot for charitable federations that do not accept designations 
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(B) 
If designating to a specific charity or charities through this 

federation, enter the name of the charities and amounts to be   

 donated per pay period. HINT:  if designating to an affiliated charity, you   
 can copy/paste the name from the list located in the column to the right. 

Screen shot for charitable federations accepting designations 
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Step 5 

Enter your contact information and check the box  

to request an acknowledgement. 

Your contact information helps the charitable federation reach you if they have 
questions about your request. 

(A) 

   

 

Screen shot for charitable federations that do not accept designations
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(B) 

   

Screen shot for charitable federations accepting designations 
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Step 6 
Click “Submit”.   

An email containing this information will be automatically sent to you for your records.  
Another copy of the email will be forwarded to the charitable federation to which this 

request was made. 

(A) 

Screen shot for charitable federations that do not accept designations 
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(B) 
 

Screen shot for charitable federations accepting designations  

You’re Done!  Thank you for your gift!  
 

 




