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3.4. Weitere Materialien 

Am Tag selbst empfiehlt es sich, auch Materialien für spontane Einsätze und Notfälle 
mitzunehmen. Diese sind: 
	 •	 Blanko-Hinweisschilder 
	 •	 Blanko-Namensschilder für Team
	 •	� Verlängerungskabel, Kabeltrommel, Gummi-Matten/Tapeband zur Sicherung 

freiliegender Kabel
	 •	 Erste-Hilfe-Kasten
	 •	 Kleber, Schere, Tesafilm, Tesakrepp
	 •	 Moderationsmaterial (falls das bereits zur Verfügung stehende ausgeht)
	 •	 Router für Internet
	 •	 …
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4. Nachbereitung/Auswertung
4.1. Dank an die Förderer und Helfer

Zeitnah sollten die Dokumentation und Ergebnisberichte erstellt werden. Die schriftlichen 
Danksagungen an die Förderer erfolgen unmittelbar nach der Messe. Ebenso kann ein 
Abschlussessen und/oder Urkunden für das Helferteam organisiert werden.

MUSTER für Danksagung an Förderer
(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

Für Ihre Unterstützung der FW-Messe möchten wir uns bei Ihnen im Namen des gesamten 
Projektteams herzlich bedanken. 
Die Freiwilligen-Messe war mit XXX Ausstellern, XXX Besuchern und weiteren XX Referenten 
und Akteuren ein voller Erfolg. Rückmeldungen aus dem Kreis der Aussteller deuten auf 
eine große Resonanz. 

Anbei legen wir Ihnen  die Dokumentation verbunden mit einem Dank für Ihre Unterstützung 
und Mitwirkung.

MUSTER für Danksagung an Helfer und Mitwirkende
(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

Für Ihre engagierte Mitarbeit bei der Freiwilligen-Messe danken wir Ihnen ganz herzlich. 
Die Messe war einer der Höhepunkte in diesem Jahr. 
Ohne die hervorragende Gemeinschaftsleistung wäre die Messe nicht so reibungslos 
gelaufen. Ebenfalls hätten XX Vereine nicht so viele XX neue Freiwillige gefunden. Weitere 
XX Besucher hätten sich nicht über die Vielfalt des regionalen Engagements informieren 
können.
Als Dankeschön laden wir Sie daher herzlich ein zum XXX am XXX
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4.2. Erstellung Abschlussdokumentation und Kostenplan

Die Abschlussdokumentation beinhaltet:
	 •	 Fotos
	 •	 Pressemeldungen
	 •	 Anzahl Besucher
	 •	 Anzahl Aussteller
	 •	 Anzahl Referenten
	 •	 Auswertung Fragebögen/Feedback von Teilnehmern 

Aus der Auswertung sollte der Veranstalter eine Liste mit Verbesserungsvorschlägen für 
die Organisation der nächsten Messe erstellen. 

Beim Abschluss des Kostenplans gibt ein Soll-/Ist-Vergleich einen Aufschluss für 
Nachjustierungen bei der nächsten Messe.

5. Weitere Informationen über Freiwilligen-Messen

In mehreren Städten in Deutschland wurden bereits Freiwilligen-Messen organisiert. Im 
Internet lassen sich dazu Informationen, Ideen für Plakate, Flyer und Programm sowie 
Dokumentationen finden aus
	 •	 München	 –  www.foebe-muenchen.de
	 •	 Nürnberg	 –  www.iska-nuernberg.de bei ZAB
	 •	 Augsburg	 –  www.buendnis.augsburg.de
	 •	 Ulm	 –  www.engagiert-in-ulm.de
	 •	 Hamburg 	 –  www.aktivoli.de
	 •	 Schleswig-Holstein – www.ehrenamt-im-norden.de

Interessant außerdem Wien – www.freiwilligenmesse.at 
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6. Weitere MUSTER  

MUSTER Konzept 
(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

Die FW-Messe soll 

	 •	 auf die Vielfalt und Attraktivität des freiwilligen Engagements in der Region aufmerksam machen

	 •	 Bürger/innen gewinnen als neue Freiwillige

	 •	 Zusammenarbeit zwischen den Vereinen fördern

	 •	 die Vereine und ihre Leistungen bekannter machen

Die Freiwilligen-Messe bietet Information, Begegnung, Fortbildung, und Vermittlung für 

	 •	 interessierte Bürger/innen

	 •	 freiwillig engagierte Bürger/innen

	 •	� Vereine, Organisationen, Initiativen, Kirchen, Stiftungen, Selbsthilfegruppen und Selbsthilfe-

Organisationen

	 •	 Wirtschaftsunternehmen mit Interesse an gesellschaftlicher Verantwortung

	 •	 Multiplikatoren aus Stadt, Wirtschaft und Zivilgesellschaft, Beiräte, Agenda 21

	 •	 berufliche Mitarbeiter/innen, die mit Freiwilligen arbeiten

Hierzu soll die Messe das freiwillige Engagement in attraktiver und qualitativ hochwertiger Form 

präsentieren.

Nutzen für Vereine und Verbände (Aussteller)

	 •	 Gewinnung neuer Freiwilliger

	 •	 Kontakte zu anderen Vereinen

	 •	 Werbung für das eigene Anliegen

	 •	 Weiterbildung und fachliche Impulse  im Rahmen von Vorträgen und Workshops

Nutzen für Besucher

	 •	 Überblick über vielfältige Engagementfelder

	 •	 Persönliche Gespräche mit Ausstellern

	 •	 Weiterbildung und fachliche Impulse im Rahmen von Vorträgen und Workshops 

Nutzen für Förderer

	 •	 Darstellung gesellschaftlichen Engagements in der Region

	 •	 hohe Breitenwirkung

	 •	� ggf. sind Firmenmitarbeiter Vereinsmitglieder bei den Ausstellern, somit Identifikation mit dem 

Arbeitgeber 
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MUSTER Einladungen an Organisationen 
(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

An alle Vereine und Verbände

Sehr geehrte/r …..

Am XXX findet die XX. Freiwilligen-Messe von XX bis SSS im CC statt.

Alle Vereine, Verbände und Initiativen sind eingeladen, sich dort zu präsentieren und interessierte Bürger/

innen für ein freiwilliges Engagement in Ihrer Einrichtung zu gewinnen.

Was wir Ihnen bieten:

	 •	 Kostenloser Stand mit der Stellfläche von max. XXX

	 •	� Öffentlichkeitsarbeit, Werbung und regionale Pressearbeit für eine möglichst hohe Anzahl von 

Besuchern

	 •	 Zugang zu vielen Interessierten und ggf. neuen Freiwilligen

	 •	 Ein attraktives Rahmenprogramm

	 •	 Kontakte zu anderen Vereinen

	 •	

Was wir von Ihnen erwarten:

	 •	 Lebendige Präsentationen 

	 •	 Hochwertige Messestände, um das Engagement attraktiv darzustellen

	 •	� Verbindliche Zusage bis XXX: bei Absagen nach dem XXX wird eine Stornogebühr in Höhe von 30 EUR 

bezogen

Bitte melden Sie sich bis zum XXX mit den beigefügten Schreiben – Anmeldebogen und Angaben zur Suche 

nach Freiwilligen – an. Detaillierte Informationen und technische Hinweise erhalten Sie am XXXX.

Sollte es mehr Interessenten als Standplätze geben, behalten wir uns die Auswahl vor. Dabei achten wir auf 

eine Präsentation aller Engagementfelder in der Region. 

Für Fragen stehen wir Ihnen gerne unter xxx vorab zur Verfügung und verbleiben
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MUSTER Einladungen an Organisationen

An alle Vereine, Beiräte,

Stiftungen, Selbsthilfegruppen

und weitere bürgerschaftlich Engagierte

in Augsburg

Freiwilligen-Messe Augsburg 1./2. April 2011

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf der einen Seite suchen Organisationen Freiwillige, andererseits benennen die Bürger/innen als 

wichtigste Forderung im Freiwilligen-Survey 2009, dass sie mehr Information über die Möglichkeiten zum 

freiwilligen Engagement möchten.

Mit der Freiwilligen-Messe Augsburg möchten wir, das Büro für Bürgerschaftliches Engagement und das 

Freiwilligen-Zentrum Augsburg, bestehendes Engagement einer breiteren Öffentlichkeit bekannt machen, 

neue Aktive werben, und mit Fachvorträgen bereits Engagierte unterstützen und informieren. Gleichzeitig 

geht es auch um einen fachlichen Austausch zur Freiwilligen-Koordination.

Dies soll im Rahmen der 

1. Freiwilligenmesse in Augsburg

geschehen. Sie findet über einen Zeitraum von 2 Tagen, am Freitag, den 1. April und Samstag den 2. April 

2011 in den Räumen der IHK statt.

Die Freiwilligenmesse wird gestaltet aus einem Markt der Möglichkeiten und Informationen sowie 

Plenumsvorträgen bzw. Workshops zur konkreten Wissensvermittlung.

Wir möchten mit Ihnen gerne Sinn und Zweck dieser Messe im Rahmen eines Informationsabends 

diskutieren und Ihren Nachfragen und Bedarf anpassen. 

Wir laden Sie herzlich zu einem Informationsabend ein am 

24. November 2010, um 18 - 20 Uhr,

im Veranstaltungsforum der Neuen Stadtbücherei,

Ernst-Reuter-Platz 1, 86150 Augsburg

Wir bitten um Rückmeldung an die E-Mail-Adresse xxxxxxxx@augsburg.de oder per Fax unter 0821-324-

xxxx, ob Ihre Verein/Institution an diesem Informationsabend teilnehmen wird.

Wir freuen uns auf Ihr Kommen!

Mit freundlichen Grüßen



27

MUSTER Anmeldebogen für Aussteller
(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

Hiermit melden wir uns verbindlich für die Freiwilligen-Messe am xxx an:

Name Ihrer Organisation
Straße – Hausnr. – PLZ – Ort
Telefon/Fax
Email
Ansprechpartner für die Messe
Telefonnummer und Erreichbarkeit
Bitte beschreiben Sie kurz Ihr ehrenamtliches 
Engagement bzw. Projekt
Gewünschte Standmeter, Länge in m
Anzahl der benötigten Tische
Anzahl der benötigten Stühle
Anzahl der benötigten Stellwände
Stromanschluss O Ja         O Nein
Wir leisten einen Beitrag zum Rahmenprogramm 
in Form von:
Dauer und Anzahl MItwirkende im 
Rahmenprogramm
Datum, Unterschrift



28

MUSTER Anmeldebogen für Aussteller aus Augsburg

Freiwilligen-Messe „Augsburg engagiert“ April 2011
Anmeldebogen für Aussteller

Hiermit melden wir uns verbindlich für die Freiwilligen-Messe an:
Name der Organisation
Straße, Hausnr., PLZ/Ort
Telefon/Fax
E-Mail-Adresse
Internetadresse

Ansprechpartner für die 
Freiwilligen-Messe
Straße, Hausnr., PLZ/Ort
Telefon/Fax/Mobiltelefon
E-Mail-Adresse

Bitte beschreiben Sie kurz Ihr 
bürgerschaftliches Engagement in 
Ihrer Organisation bzw. Ihr Projekt 
(max. 300 Zeichen)
Diese Angaben sind für 
Veröffentlichungen!

Die Standausstattung für einen Stand auf der Freiwilligen-Messe ist 1 Tisch mit ca. 1,60 m x 0,80 m bzw. 
1 Bistrotisch sowie 2 Stühle und 1 Stellwand
Wahl des Tisches O Normaler Tisch           O Bistrotisch
Anzahl der Stande (und damit 
Größe des Standes)
Stromanschluss nötig O Ja         O Nein
Internetanschluss nötig O Ja         O Nein
Beitrag auf Außenflächen O Ja         O Nein

Wir werden uns an der Freiwilligen-Messe „Augsburg engagiert“ mit einer Standgebühr von 50 Euro  
(pro Stand) beteiligen. Wir sind darüber informiert, dass in diesem Betrag auch zwei Catering-
Gutscheine à 5 Euro für die Aktiven an unserem Stand enthalten sind. Sie sind während der Messe 
beim Caterer der IHK einlösbar. 
Die Anmeldung wird gültig, wenn der Betrag auf dem Konto des 
Freiwilligen-Zentrums Augsburg, Konto-Nr. 250 256 914; Stadtsparkasse A BLZ 720 500 00
eingegangen ist.
Hinweis: Die hier gemachten Angaben (Organisation, Beschreibung) sind Grundlage für die 
Öffentlichkeitsarbeit. 
Datum, Unterschrift

Anmeldeschluss: Freitag 4. Februar 2011 – Bitte zurück an das Freiwilligen-Zentrum 
Augsburg per FAX 0821/450422-15 oder Mail: krell@freiwilligen-zentrum-augsburg.de 
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MUSTER �Formular zur Abfrage freiwilliger Tätigkeiten als Plakat  
am Messestand

(entlehnt aus Methodenhandbuch EhrenamtNetzwerk SH)

Angebot: 

Wir sind: 

Freiwillige übernehmen bei uns folgende Tätigkeiten:

Wir suchen Freiwillige für:

Wir erwarten von Ihnen :

Wir bieten Ihnen:

Ansprechpartner: 



30

MUSTER �Technische Hinweise für die Aussteller
(entlehnt aus: Methodenhandbuch, EhrenamtNetzwerk SH)

•	� Die Freiwilligen-Messe ist dazu da, Freiwillige zu gewinnen und das freiwillige Engagement in 

attraktiver Form zu präsentieren. Es sollen keine Spenden gesammelt werden. Stellen Sie bitte keine 

Spendenbüchsen auf und bieten Sie keine Waren zum Verkauf an.

•	Notausgänge und Fluchtwege sind freizuhalten.

•	� Beim Betrieb von Präsentationsmaterial ist der Lärmpegel so zu halten, dass benachbarte Stände nicht 

beeinträchtigt werden.

•	Rauchen und offenes Feuer in der Halle sind verboten.

•	� Der Aufbau der Stände ist am XXX von XX bis XX möglich. Der Abbau der Stände muss bis XXX Uhr 

erfolgen. Bitte kein Abbau vor Messeschluss!

•	� Die Standfläche muss leer und besenrein hinterlassen werden. Abfall ist mitzunehmen.

•	� Wenn Sie einen Stromanschluss benötigen, bringen Sie bitte Kabeltrommel oder Verlängerungskabel 

mit.

•	� Eine Veranstaltungshaftpflichtversicherung wurde abgeschlossen. Diese deckt jedoch nicht die 

Beschädigung oder Verlust von Ihren Ausstellungsgegenständen ab.

•	Der Verkauf von Ihren Speisen und Getränken ist nicht gestattet. Ein Catering finden Sie vor Ort.

•	� Für die Aussteller stehen für Auf- und Abbau Parkplätze direkt an der Halle zur Verfügung. Vor der 

Eröffnung bitten wir Sie, die Fahrzeuge umzuparken.

•	� Im Rahmen der Messe werden Fotos erstellt. Alle Aussteller erklären sich mit der Abtretung der Bild- 

und Filmrechte einverstanden.
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Kontakt

lagfa bayern e.V.
Philippine-Welser-Str. 5a
86150 Augsburg

Tel. 0821/450 422-20 (nur vormittags)
Fax 0821/450 422-15

mail: info@lagfa-bayern.de
http://www.lagfa-bayern.de

Landesarbeitsgemeinschaft der 
Freiwilligen-Agenturen/ 
Freiwilligen-Zentren



Mitglied im 
Landesnetzwerk für 
Bürgerschaftliches Engagement

gefördert vom 
Bay. Sozialministerium
für Arbeit und Sozialordnung, 
Familie und Frauen

 
 

 


