Vorlage Sponsoring-Anfrage für Fachveranstaltungen
Vier Varianten, zwei Nachfassmails, ein Abschluss und eine Prüfliste für Kongresse, Fachtagungen, Messen und Verbandsveranstaltungen. Ersetzen Sie alles in [eckigen Klammern] und löschen Sie, was Sie nicht brauchen.
So nutzen Sie die Vorlage
Wählen Sie die passende Variante: Anfrage nach einer Empfehlung (A), Brief an einen neuen Kontakt per Post (B), Verlängerung mit einem Bestandssponsor (C) oder Anfrage für ein Sachsponsoring (D).
Bleiben Sie unter 200 Wörtern. Der Sponsoring-Prospekt verkauft die Pakete; die Anfrage soll nur ein Gespräch von 20 Minuten bewirken.
Beginnen Sie mit dem Sponsor, nicht mit Ihrer Veranstaltung: ein Produktstart, ein neuer Markt, eine Vertriebsoffensive, eine Kundengruppe.
Schlagen Sie ein Paket vor, das zu diesem Ziel passt, und nennen Sie Preis oder Preisrahmen. Die vollständige Paketübersicht gehört in den Prospekt.
Bitten Sie um genau eine Sache: ein Gespräch an einem konkreten Tag. Unterschreiben Sie mit Namen und Durchwahl, nie über eine Absenderadresse ohne Antwortmöglichkeit.
Werbe-E-Mails an Unternehmen brauchen in Deutschland in der Regel eine vorherige ausdrückliche Einwilligung (§ 7 Abs. 2 Nr. 2 UWG). Prüfen Sie den Kontaktweg vor dem Versand. Diese Vorlage ist keine Rechtsberatung.


Variante A: Anfrage nach einer Empfehlung
Wenn ein Referent, ein Beiratsmitglied, ein Aussteller oder ein Bestandssponsor den Kontakt kennt und Sie vorstellt. Schritt 1 bittet um die Vorstellung, Schritt 2 ist die Anfrage selbst.
Vorschläge für den Betreff
Empfehlung von [Name]: [Veranstaltung] [Jahr]
[Name] hat mir geraten, Sie anzusprechen
Schritt 1: Bitte an den Vermittler
	Liebe/r [Vorname oder Anrede Nachname],
wir sprechen gerade mit Unternehmen, die auf [Veranstaltung] im [Monat] [Zielgruppe] erreichen wollen. [Unternehmen] passt aus unserer Sicht gut, weil [Grund]. Kennen Sie [Name des Kontakts] gut genug, um uns bekannt zu machen? Unten finden Sie drei Zeilen, die Sie unverändert weiterleiten können.
[Drei Zeilen: Veranstaltung, Zielgruppe in Zahlen, warum es zum Unternehmen passt.]
Vielen Dank und herzliche Grüße, [Ihr Name]



Schritt 2: Anfrage nach der Vorstellung
	Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
vielen Dank an [Name des Vermittlers] für die Vorstellung. Wie ich gehört habe, [Ziel des Sponsors, z. B. baut Ihr Haus den Vertrieb in Österreich aus].
Auf [Veranstaltung] am [Datum] in [Ort] treffen sich [Zahl] [Funktionen, z. B. Einkaufsleiter] aus [Branche]. [Anteil] von ihnen [Entscheidungsbefugnis], so unsere Anmeldedaten von [Vorjahr].
Für Ihr Ziel passt das Paket [Name]: [Hauptleistung, z. B. [Zahl] vorab vereinbarte Gespräche mit Teilnehmern, die Ihrem Zielprofil entsprechen], dazu [ein bis zwei weitere Leistungen]. Es kostet [Preis oder Rahmen] zzgl. MwSt., [Zahl] Pakete sind verfügbar.
Hätten Sie am [Wochentag, Datum] oder [Wochentag, Datum] 20 Minuten Zeit für ein Gespräch? Den Prospekt mit Teilnehmerprofil und allen Paketen finden Sie im Anhang.
Mit freundlichen Grüßen
[Name], [Funktion], [Veranstalter]
[Durchwahl] | [E-Mail]





Variante B: Brief an einen neuen Kontakt (per Post)
Für Unternehmen ohne bestehende Geschäftsbeziehung und ohne Einwilligung in Werbe-E-Mails. Als Geschäftsbrief auf einer Seite, mit Anschrift, Datum und Betreffzeile. Nicht als PDF-Anhang per E-Mail versenden, denn auch dann gilt die Einwilligungspflicht.
Vorschläge für den Betreff
Betreff: [Zahl] [Funktionen] aus [Branche] auf [Veranstaltung] [Jahr]
Betreff: Sponsoring auf [Veranstaltung]: Gespräche mit [Zielgruppe]
Brief
	[Absender: Veranstalter, Anschrift]
[Empfänger: Unternehmen, z. Hd. Name, Funktion, Anschrift]
[Ort], [Datum]
Betreff: [Betreffzeile]
Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
[Ein Satz zum Sponsor: Ihr Unternehmen hat im [Monat] [Produkt] vorgestellt / eröffnet einen Standort in [Region], wie [Quelle] berichtet.]
Auf [Veranstaltung] am [Datum] in [Ort] sprechen [Zahl] [Funktionen] aus [Branche, Region] über [Themen]. [Anteil] von ihnen [Entscheidungsbefugnis], so unsere Anmeldedaten von [Vorjahr].
Für [Ziel des Sponsors] empfehlen wir das Paket [Name]: [Hauptleistung], dazu [weitere Leistung]. Preis: [Betrag oder Rahmen] zzgl. MwSt.
[Nachweis: Im Vorjahr führte [anonymisiertes Beispiel] [Zahl] Gespräche / besuchten [Zahl] Personen die Session des Partners.]
Ich rufe Sie gern in der Woche ab dem [Datum] an, wenn Ihnen das recht ist. Den Prospekt mit Teilnehmerprofil und allen Paketen lege ich bei.
Mit freundlichen Grüßen
[Unterschrift]
[Name], [Funktion]
[Durchwahl] | [E-Mail]
Anlage: Sponsoring-Prospekt [Veranstaltung] [Jahr]





Variante C: Verlängerung mit einem Bestandssponsor
Innerhalb von drei Wochen nach dem Sponsorenbericht verschicken, solange die Ergebnisse frisch sind. Beginnen Sie mit den Zahlen des Sponsors.
Vorschläge für den Betreff
Ihre Ergebnisse von [Veranstaltung] [Jahr] und ein Ausblick auf [Folgejahr]
[Unternehmen] auf [Veranstaltung]: [Zahl] Gespräche im Vorjahr
Anfrage
	Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
auf [Veranstaltung] [Jahr] hat Ihr Team [Zahl] Gespräche mit [Funktionen] geführt, [Zahl] Personen haben Ihre Session besucht, [Zahl] Teilnehmer haben einer Kontaktaufnahme zugestimmt. Den vollständigen Bericht finden Sie im Anhang.
Für [Folgejahr] erwarten wir [Zahl] Teilnehmer, [Änderung, z. B. einen neuen Themenblock zu X]. Nach Ihren Ergebnissen schlage ich [Paket oder Anpassung, z. B. dasselbe Paket mit [Zahl] zusätzlichen Gesprächsterminen] vor.
Als Bestandssponsor haben Sie bis zum [Datum] Vorrang bei [Leistung, z. B. dem Sessionplatz am ersten Tag].
Wollen wir das Jahr am [Wochentag, Datum] oder [Wochentag, Datum] gemeinsam auswerten?
Mit freundlichen Grüßen
[Name], [Funktion], [Durchwahl]
[Bei Versand per E-Mail Pflicht: Sie können der Verwendung Ihrer E-Mail-Adresse für Werbung jederzeit widersprechen, etwa mit einer kurzen Antwort auf diese E-Mail.]





Variante D: Sachsponsoring
Für Waren oder Leistungen statt Geld: Technik, Catering, Shuttle, Druck. Nennen Sie Menge, Gegenwert und Gegenleistung klar.
Vorschläge für den Betreff
[Leistung] für [Veranstaltung]: Sichtbarkeit bei [Zahl] [Funktionen]
Sachsponsoring auf [Veranstaltung] [Jahr]
Anfrage
	Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
für [Veranstaltung] am [Datum] in [Ort] benötigen wir [Leistung und Menge, z. B. Konferenztechnik für zwölf Räume / 400 Kaffeespezialitäten pro Tag]. Wir möchten, dass diese Leistung von einem Unternehmen kommt, das unsere [Zahl] [Funktionen] kennen sollten.
Als Gegenleistung erhält [Unternehmen] [z. B. die Benennung der Kaffeebar, eine Vorführfläche, [Zahl] Tickets]. Den Gegenwert setzen wir mit [Betrag] an; im Bericht nennen wir [Messgröße, z. B. Besuche, Vorführungen, Kontakte mit Einwilligung].
Können wir Mengen und Ablauf am [Wochentag, Datum] besprechen?
Mit freundlichen Grüßen
[Name], [Funktion], [Durchwahl]





Nachfassen und Abschluss
Zweimal nachzufassen ist üblich, häufiger wird es lästig. Jede Nachricht bringt eine neue Information. Per E-Mail fassen Sie nur nach, wenn eine Einwilligung vorliegt oder die Ausnahme für Bestandssponsoren (§ 7 Abs. 3 UWG) greift. Nach einem Brief fassen Sie telefonisch oder per Post nach.
Nachfassen 1 (nach 7 bis 10 Tagen)
	Betreff: [ursprünglicher Betreff]
Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
seit meiner letzten Nachricht hat sich etwas getan: [neue Information, z. B. [Zahl] Anmeldungen / [Name, Funktion] hat als Referent zugesagt / vom Paket [Name] sind noch [Zahl] frei].
Passt Ihnen ein kurzes Gespräch am [Wochentag, Datum]?
Mit freundlichen Grüßen, [Name]



Nachfassen 2 (etwa zwei Wochen später)
	Betreff: [ursprünglicher Betreff]
Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
falls in Ihrem Haus jemand anderes für Sponsoring zuständig ist, nennen Sie mir gern den richtigen Kontakt. Passt der Zeitpunkt in diesem Jahr nicht, sprechen wir gern wieder, wenn Sie [Folgejahr] planen.
Mit freundlichen Grüßen, [Name]



Abschluss
	Betreff: [Veranstaltung]: letzte Nachricht zu diesem Jahr
Sehr geehrte/r [Anrede] [Nachname],
zu dieser Ausgabe melde ich mich nicht mehr. Der Prospekt für [Folgejahr] erscheint im [Monat]; wenn Sie nichts dagegen haben, schicke ich ihn Ihnen dann.
Vielen Dank für Ihre Zeit, [Name]





Vor dem Versand: der Weiterleitungstest
Wer Ihre Anfrage öffnet, entscheidet selten allein. Lesen Sie sie so, wie die Bereichsleitung sie liest: weitergeleitet und ohne Anhang.
	Erledigt
	Prüfpunkt

	☐
	Der erste Satz handelt vom Ziel des Sponsors, nicht von unserer Veranstaltung.

	☐
	Die Zielgruppe steht in Zahlen da: Funktionen, Hierarchie, Branche, Region, aus echten Anmeldedaten.

	☐
	Es gibt einen Paketvorschlag mit der Hauptleistung zuerst und mit Preis oder Preisrahmen.

	☐
	Es gibt einen Nachweis aus einer früheren Ausgabe (bei einer Erstausgabe: aus dem Netzwerk des Veranstalters).

	☐
	Es gibt genau eine Bitte: ein Gespräch an einem konkreten Termin.

	☐
	Die Anfrage ist auch ohne Anhang verständlich.

	☐
	Sie hat weniger als 200 Wörter und ist mit Namen und Durchwahl unterschrieben.

	☐
	Namen, Unternehmen, Produkt und Termine stimmen; keine eckige Klammer ist stehen geblieben.

	☐
	Der Kontaktweg ist geprüft: Einwilligung für E-Mail, sonst Empfehlung, Brief oder Anruf.
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