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Leistungsbeschreibung
Rahmenvereinbarung zum Veranstaltungsmanagement fiir die Universitat

Potsdam

Vorbemerkung

Auftraggeber (nachfolgend AG genannt) ist die Universitat Potsdam (UP) im Land
Brandenburg. Die Kernaufgabe der UP besteht in der Durchfuhrung von Lehre und

Forschung.

Im Rahmen eines Verhandlungsverfahrens mit offentlichem Teilnahmewettbewerb
soll eine Rahmenvereinbarung fur das Veranstaltungsmanagement gem. § 21 VgV in
Verbindung mit § 103 Abs. 5 GWB fur den Zeitraum von zwei Jahren mit zwei
Optionen der Verlangerung um jeweils ein weiteres Jahr abgeschlossen werden. Die
Rahmenvereinbarung soll fur alle Institute und Einrichtungen der Universitat
Potsdam, die ca. 3.600 Kostenstellen umfassen, nutzbar sein. Der Abschluss einer
exklusiven Rahmenvereinbarung ist nicht vorgesehen. Es werden lediglich einzelne
Veranstaltungen exklusiv vergeben Die UP behalt sich vor, einzelne Veranstaltungen

oder Teilleistungen an Dritte zu vergeben.

Die Universitat Potsdam fuhrte im Jahr 2023 ca. 150 - 200 Fachtagungen, Events,
Kolloquien, Festveranstaltungen und andere wissenschaftsgetriebene bzw.
offentlichkeitswirksame Veranstaltungen, im Folgenden zusammenfassend als
Veranstaltung bezeichnet, durch. Daher ist damit zu rechnen, dass in den nachsten
zwei Jahren ca. 100 Veranstaltungen zu organisieren sind. In Kooperation mit dem
Referat Presse- und Offentlichkeitsarbeit werden die zentralen Veranstaltungen
organisatorisch vorbereitet, durchgefuhrt und nachbereitet. Alle anderen internen
sowie externen Veranstaltungen an der UP werden von den Fakultaten,
Fachabteilungen, Professuren — im weiteren Bedarfsstellen genannt — eigenstandig

organisiert.

Zudem finden ca. 20 bis 30 Veranstaltungen im Jahr an der Universitat Potsdam

statt, die von externen Veranstaltern ausgerichtet werden und wofur durch den
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Rahmenvertragspartner die Abwicklung der Vermietung von Raumen in Rucksprache

mit der Universitat Potsdam erfolgen muss.

Die Veranstaltungen stehen jeweils unter einem bestimmten Fachthema und wenden
sich je nach Zielgruppe an einen internen, externen oder gemischten
Teilnehmerkreis. Sie dienen zum einen der Weiterentwicklung der wissenschaftlichen
Aufgabenstellungen der Hochschule, zum anderen dienen sie der Information des
Fachpublikums Uber Entwicklungen in der Wissenschaft und Forschung sowie in der
Praxis. Je nach politischer Gewichtung und Aktualitat des Themenschwerpunktes
werden Pressekonferenzen parallel zu den Tagungen/Kongressen am

Veranstaltungsort durchgefthrt.

Aufgrund der Vielfaltigkeit der durchzufiUhrenden Veranstaltungen ist die
Formulierung einer abschliefenden und erschdpfenden Leistungsbeschreibung nicht

maglich.

Die Universitat Potsdam hat bei den Veranstaltungen ein hohes Interesse an ihrer
Aulendarstellung. Die Teilnehmerzahlen variieren zwischen 10 bis 2.000 Personen.
So nehmen am Neujahrsempfang des Prasidenten ca. 500 Gaste, an der
Abschlussfeier ca. 1.300 — 1.600 G&aste, am GrofRen Professorium ca. 80 — 150
Gaste, am WarmUP und der Erstsemesterbegriflung ca. 2.000 Gaste und am

Universitatsball ca. 750 Gaste teil.

Abhangig von der Teilnehmerzahl und der Durchfuhrbarkeit finden die
Veranstaltungen in den hauseigenen Raumen oder in Raumlichkeiten der Stadt

Potsdam oder der Umgebung statt.

In der Vergangenheit umfassten die Leistungen des Veranstaltungsmanagements
der UP ca. 400.000,00 € netto pro Jahr.

Mit Abschluss der Rahmenvereinbarung wird kein konkreter Leistungsumfang

zugesichert. Es handelt sich um geschatzte Werte. Ein Anspruch auf die
Organisation, Durchfuhrung und Nachbereitung (Veranstaltungsmanagement) einer
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bestimmten Anzahl von Veranstaltungen besteht nicht. Es werden lediglich folgende

sieben Veranstaltungen vollumfanglich oder in Teilleistungen exklusiv vergeben.

¢ Neujahrsempfang

e Zentrale Abschlussfeier
e GrolRes Professorium

e Kinder-Universitat

e Erstsemesterbegruflung
e WarmUP

Der Vertragspartner der Rahmenvereinbarung (AN) ist verbindlicher Ansprechpartner
fur die Abwicklung aller direkt beauftragten Veranstaltungen seitens der Universitat
Potsdam (an Standorten der UP und Umgebung) sowie fir Veranstaltungen von

externen Veranstaltern an der Universitat.
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Teil 1 - Veranstaltungsmanagement

1. Ziel der Angebotseinholung

Die Universitat Potsdam plant, einzelne Teilbereiche oder die Gesamtorganisation,

die zur Vorbereitung und Durchfuhrung einzelner Veranstaltungen notwendig sind,

ab dem 01.04.2025 an einen Rahmenvertragspartner zu vergeben.

2. Art und Umfang der Leistungen

Zur Durchfuhrung und Nachbereitung von den Veranstaltungen sowie die teilweise

inhaltliche Unterstutzung, wird ein Auftragnehmer (AN) fur folgende Leistungen

gesucht:

Organisatorische/konzeptionelle Abwicklung (Vorbereitung) und Koordination
der Veranstaltungen in den Tagungsraumlichkeiten und Organisation,
Koordination und Sicherstellung der notwendigen Technik, des Mobiliars, des
Personals und Caterings.

Erstellung von Finanzplanen fur alle anfallenden Kosten wie beispielsweise
Honorare fiir Referenten, Fahrkosten fiir Referenten, Ubernachtungskosten,
Verwaltungskosten far Raummieten bei Fremdanmietung,
Teilnehmermanagement, Reinigung, Gerate- und Techniknutzung, Erstellung
von Informationsmaterial inkl. Druck von Einladungen, Layout, Plakate,
Versandgebuhren, Festlegung von Tagungsgebuhren/Eintrittsgeldern, Nacht-,
Sonntags- und Feiertagszuschlagen. Reisekosten, Nebenkosten,
Verwaltungsmaterialkosten und Reisezeiten werden im Pauschalfestpreis
abgerechnet und sollten dementsprechend auch pauschal Dbei
Angebotserstellung eingeplant werden.

Erstellung von Sicherheitskonzepten auf Grundlage einschlagiger Gesetze,
Bestimmungen und Verordnungen, um die Sicherheit der Teilnehmer zu

gewahrleisten.

Verwaltung der Einnahmen fiur TagungsgebuUhren/Eintrittsgelder. Dabei ist zu
beachten, dass diese grundsatzlich nicht durch den AN erfolgt. Die aktuellen

gesetzlichen Regelungen wie etwa das Bundesreisekostengesetz (BRKG)
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sind stets zu beachten. Weiterhin missen diese Gelder gem. dem Haushalts-
und Zuwendungsrecht direkt auf die jeweils betroffene Kostenstelle der UP
eingezahlt werden. Es sind lediglich Absprachen zwischen AN und dem
jeweiligen Kostenstelleninhaber erforderlich, um die korrekten Kontodaten/ die
Kostenstelle des universitaren Bereiches in z. B. Teilnahmerechnungen
anzuzeigen. Die Verantwortung und Verwaltung der ordnungsgemalien

Mittelverwendung liegen beim AG.

Die zu Dbeauftragende Agentur hat des Weiteren die Aufgaben des
Projektmanagements, der Logistik, der Werbung, des Einladungs- und
Rucklaufmanagements, der Gestaltung des  Rahmenprogramms,  der
Personaldistribution und der Durchfuhrung sowie Nachbereitung der Veranstaltung

zu Uubernehmen.

3. Rahmenbedingungen zur Umsetzung des Angebotes

Alle notwendigen MalRnahmen durch den AN finden in enger Abstimmung mit der
Bedarfsstelle statt. Fur die Durchfihrung von Veranstaltungen sind Planungstreffen
beim AG in Potsdam bzw. am Veranstaltungsort oder an einem anderweitig
individuell vereinbarten Ort nach Auftragserteilung mit dem AG vorgesehen.
Grundlage fur die Planungstreffen sind die vorab vom Kostenstelleninhaber
mitgeteilten detaillierten Angaben zu der geplanten Veranstaltung.

e Umfang der in Anspruch genommenen Dienstleistungen: In Abhangigkeit von

der Veranstaltung konnen nur einzelne Teildienstleistungen abgerufen
werden.

e Besprechungen: Abstimmungsgesprache finden je nach Bedarf und

grundsatzlich in Potsdam statt.

o Reisekosten: Reisekosten des AN und seiner Mitarbeiter (inkl. aller laut
Leistungsbeschreibung vorgesehenen Reisen fur Vorbesprechungen in
Potsdam und zum Veranstaltungsort) sind pauschal in die Preisgestaltung der
Projektkosten einzuplanen und werden dementsprechend auch pauschal
abgerechnet.

e Termintreue: Der AN muss in der Lage sein, auch kurzfristig, fur einen

reibungslosen und termingerechten Ablauf seiner Leistungen in der
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Vorbereitungszeit und wahrend der Veranstaltung zu sorgen. Der AN beginnt
mit seinen Arbeiten zeitgemaf nach Auftragserteilung.

Organisatorische Anforderungen

Sowohl die Bedarfsstelle als auch der AN benennen vor der Auftragsvergabe eine
kompetente und entscheidungsbefugte Ansprechperson sowie eine Vertretung.
Diese Personen stehen im Rahmen der zu schlieRenden Vereinbarung und der
jeweiligen Einzelauftrage fur die Abwicklung der Auftrage als Ansprechpersonen zur
Verfigung und nehmen an Detailabstimmungstreffen personlich teil oder stehen
telefonisch oder per E-Mail zur Verfugung. Sollte sich ein Kontakt andern, ist dies
unverzuglich mitzuteilen. Kostenerstattungen hierfur sind nicht vorgesehen, es sei
denn, es entsteht ein Mehraufwand durch wiederholten Wechsel der
Ansprechpersonen. Sollte einer Partei ein Mehraufwand entstehen, ist dieser

rechtzeitig anzuzeigen.

4. Hinweise zur Ausfiihrung der Teildienstleistungen durch den AN

4.1 Veranstaltungsort

e Unterstitzung bei der Auswahl und Buchung eines Veranstaltungsortes gem.
den Anforderungen der Bedarfsstelle und des  jeweiligen
Veranstaltungsvorhabens.

e Festlegung der Raumlichkeiten, Bestuhlung, Technik, Standorte von Counter,
Infopoints, Internetcorner sowie Beschilderungen und Wegeleitsystemen usw..

e Absprachen uber Technik, Mobiliar, Transportmoglichkeiten, Planung von
Reinigungen, Anforderungen von Technik, Bestellung von Grunpflanzen etc.
mit dem ZIM — Zentrum fur Informationstechnologie und Medienmanagement,
dem Dezernat 5 und dem Botanischen Garten der UP (vgl. hierzu Punkt 1.4.9
Fremdleistungen).

e Anmietung von zusatzlichem — nicht an der UP zur Verfigung stehendem
Equipment — wie z.B. Tischgarnituren, Stehtischen, Marktstanden, Bihnen,
Beleuchtungstechnik etc.

e Erstellung von Veranstaltungskonzepten, Maéblierungsplanen gem. Vorgaben
und Bestimmungen des AG. Die aktuellen Vorgaben werden dem AN vom AG
zur Verfugung gestellt. Grafische Gestaltung und Produktion des
Veranstaltungsdesigns der Materialien:
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z.B. Buhnengestaltung (inkl. Buhnenrickwanden), Prasentationsleinwanden,
Gestaltung von Hintergrundcharts (PowerPoint), Rednerpultbeschilderungen,
Gestaltung von Postern, von kleinen Messeausstellungsstanden bei
integrierten  Ausstellungen, Erstellen von Raumplanen, Leitsystem,
Counterbeschilderungen etc.

Alle zu erstellenden Materialien bedurfen einer Schlusskorrektur durch die
befugten Vertretungen der Universitat Potsdam, welche die Veranstaltung
durchfihren und qualitativ Gberwachen.

Gestaltung des Veranstaltungsdesigns auf Grundlage der jeweils geltenden
Corporate Design-Vorgaben. Die Corporate Design-Regelungen der
Universitat Potsdam sind einzuhalten. Die aktuellen Regelungen sind hier zu

finden: https://www.uni-potsdam.de/de/presse/infos-fuer-

beschaeftigte/corporate-design.

Zur Abstimmung der Entwurfe erstellt der AN eine Datei im PDF-Format und
sendet diese an den AG. Der AG bermittelt seine Anderungswiinsche an den
AN zur weiteren Bearbeitung und ggf. weiteren Abstimmung. Da mehre
Abteilungen innerhalb der UP in die Abstimmung involviert sein kdnnen, kann
von einem erhohten internen Abstimmungsbedarf auszugehen sein, so dass
ein gewisser zeitlicher Rahmen einzuplanen ist.

Cateringabsprachen fur samtliche Mahlzeiten, Pausen und sonst. Bewirtung:
Der AN koordiniert und kontrolliert das Catering sowie alle damit verbundenen
Leistungen, die der AG in Zusammenhang mit der Veranstaltung vertraglich
vereinbart hat. Dies gilt auch flr nachtraglich vereinbarte Leistungen.
Buhnendekoration und Dekoration der Raumlichkeiten organisieren.

Erstellung notwendiger Sicherheitskonzepte unter Beachtung der allgemeinen
Bestimmungen zur Veranstaltungssicherheit sowie der Bestimmungen an der

UP, welche dem AN bei Vertragsabschluss zur Verfugung gestellt werden.

4.2 Konferenzunterlagen

Erstellung von Druckerzeugnissen, Layout und Druck (die fur die
Veranstaltung relevant sind), wie beispielsweise Programmflyer etc..

Versand von Unterlagen (z.B. Programmflyer, Einladungsschreiben) an einen
vorgegebenen Verteiler in Papierform bzw. als Email.
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e Bestellung von Tagungsmappen beim ZIM -  Zentrum  fir
Informationstechnologie und Medienmanagement der UP, ggf. bei Dritten (vgl.
hierzu Punkt 4.9 Fremdleistungen).

e Zusammenstellen von Tagungsmappen nach Vorgaben des Auftraggebers.

e Zusammenstellen von Pressemappen nach Vorgaben des Auftraggebers.

e Erstellung und Druck der Teilnehmerliste anhand der Anmeldedatei (s. unten).

e Erstellung und Druck von gebrauchsfahigen Namensschildern, alphabetisch

sortiert.

4.3 Betreuung der Teilnehmer/Referenten/Medienvertreter

e Akkreditierung der Medienvertreter in Zusammenarbeit mit Uni Potsdam.

¢ Anfertigung von Namensschildern.

e Hotelbuchungen fur Gaste und Referenten, inkl. Buchung von
Hotelkontingenten.

e Anfertigung von Anreiseinformationen.

Hierbei sind die Bestimmungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGV), des
Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) und des Landesdatenschutzgesetzes (LDSG)
zwingend zu beachten. Die von der UP bereitgestellten oder von Anmeldern zur
Verfigung gestellten Daten sind ausschlielllich fur die Durchfuhrung der
Rahmenvereinbarung zu verwenden. Der AN ist nicht berechtigt diese Daten flr
andere Zwecke zu verwenden. Nach Abschluss der jeweilig beauftragten
Veranstaltungsleistung sind die Daten herauszugeben und eventuell vorhandene

Duplikate gem. dem BDSG zu vernichten.

4.4 Teilnehmermanagement

e Online Teilnehmermanagement fir Anmeldungen und ggf. mit
projektbezogener Einrichtung des Buchungs- und Ticketing Systems zur
Einnahme und Verwaltung von Teilnehmerentgelten.

e AN und AG gleichen die Anmeldedateien regelmalig untereinander ab, um
Erganzungen um Referent/-innen und Teilnehmer/-innen, die die Online-
Anmeldung nicht genutzt haben, vornehmen zu konnen.

e Bereitstellung der kompletten Teilnehmerdatei.
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e Nachfassen fehlender Daten, die von den Teilnehmern nicht korrekt
eingegeben wurden.

e Sortierung und Verwaltung der Datensatze.

Hierbei sind die Bestimmungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGV), des
Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) und des Landesdatenschutzgesetzes (LDSG)
zwingend zu beachten. Die von der UP bereitgestellten oder von Anmeldern zur
Verfligung gestellten Daten sind ausschlieBlich flur die Durchfuhrung der
Rahmenvereinbarung zu verwenden. Der AN ist nicht berechtigt diese Daten fir
andere Zwecke zu verwenden. Nach Abschluss der jeweilig beauftragten
Veranstaltungsleistung sind die Daten herauszugeben und eventuell vorhandene

Duplikate gem. dem BDSG zu vernichten.

4.5 Veranstaltungsbegleitung

e Konzeptionelle Planung und Organisation einer Veranstaltung u.U. mit
Verpflegung und kulturellem Rahmenprogramm.

¢ Rahmenprogramm — Vorschlag von Musikern/Bands/Moderator

e Evtl. Organisation von Sightseeing-Touren.

e Evtl. Organisation von Kinderbetreuung — kann ggf. auch tber den Service fur
Familien der UP erfolgen.

¢ Bereitstellung von Give-Away-Produkten.

e Personalkosten pro Person/Std. zur Durchfiihrung der Veranstaltung vor Ort.

e Einrichtung und Besetzung des Anmeldecounters (Registrierung bzw. das
Aushandigen der Tagungsunterlagen / das eingesetzte Personal muss
mindestens zweisprachig die Registrierung durchfihren kdénnen: Deutsch/
Englisch erwlinscht).

e Einrichtung und durchgangige Besetzung des Tagungsburos (das eingesetzte
Personal muss mindestens zweisprachig arbeiten kénnen: Deutsch/Englisch
erwunscht).

e Koordination aller Drittdienstleister (u.a. Technik, Hilfskrafte, Auf- und Abbau).

e Erstellung Kostenplanung.

e Referenten- und Teilnehmerbetreuung vor Ort (das eingesetzte Personal

muss mindestens zweisprachig arbeiten konnen: Deutsch/Englisch
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erwunscht). Weitere sprachliche Fahigkeiten konnen nach Absprache gestellt

werden.

4.6 Offentlichkeitsarbeit

e Mithilfe bei der Bekanntmachung der Konferenz in der Presse und anderen,

vom AG vorgegebenen Medien. Marketing fur die Veranstaltung.
e Vorschlage zum themen- und teilnehmerentsprechenden Marketing fur die

Veranstaltung.

4.7 Veranstaltungsdokumentation

Diese nachfolgend beschriecbenen Leistungen kénnen in Teil- oder in

Gesamtleistungen anfallen:

e Erstellung von Fotos und Bewegt-bildern wahrend der gesamten
Veranstaltung.

e Zeitnahe Zustellung der nachbereiteten Fotos und Videos in hoher Auflosung
nach der Veranstaltung.

e Einholen von Einverstandniserklarungen von Personen fir das Anfertigen und
Nutzen der Dokumentationen.

e Fotografische Dokumentation verschiedener Gegebenheiten, beispielsweise
die Veranstaltung, die Redner, Aktionen, Foren usw..

e Portrats und Gruppenfotos aller vortragenden Personen im Plenum, in den
Foren und im Foyer, Gruppenfotos der teilnehmenden Gaste.

e Auswahl und professionelle Bearbeitung der Bilder.

e Die UP, deren Einrichtungen und diverse Aulenstellen erhalten das
ausschlieBliche unentgeltliche Nutzungsrecht an den Bildern fur alle
Publikationen an der UP.

e Beauftragung des Mitschnitts der Beitrdge und Eigentumsrechte der UP,
deren Einrichtungen und diversen Aul3enstellen.

e Erstellung von Konferenzdokumentationen mit den Referentenbeitragen.

4.8 Zeitplanung und Vertragslaufzeiten

Die Durchfuhrung des jeweiligen Auftrags einer entsprechenden Veranstaltung

erfolgt in enger Kooperation und regelmafiger Abstimmung mit der Bedarfsstelle.
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Nach Vergabe des Auftrags ist mit den Kostenstelleninhabern bzw. Vertretern der
Uni Potsdam (Bedarfsstelle) in einem Auftakttreffen die detaillierte Vorgehensweise
zu erlautern und abzusprechen. Der Bedarfsstelle ist daraufhin ein Angebot und so
vereinbart eine plausible und realistische Zeitplanung fur die Vorbereitung,
Durchfuhrung und Nachbereitung (inkl. Dokumentation) der Veranstaltung

vorzulegen, die einen termingerechten und reibungslosen Ablauf gewahrleistet.

Die zu erbringenden Leistungen mussen termingerecht und ggf. auch kurzfristig

erfullt werden.
Die Dokumentation der Veranstaltung muss bis zum Ende des Projektes
abgeschlossen sein. Alle erbrachten Leistungen mussen zeitnah und projektbezogen

abgerechnet sein.

4.9 Fremdleistungen

Die Fremdleistungen werden durch universitatsinterne Ressourcen,
Rahmenvereinbarungspartner der UP und soweit hieriber der Bedarf nicht gedeckt
werden kann, durch Drittunternehmen erbracht. Der Auftragnehmer hat diese
Leistungen zu planen, zu beauftragen, zu koordinieren und zu kontrollieren. Die
Kosten fur diese Fremdleistungen sind nicht Bestandteil des vertraglich vereinbarten
Honorars, sondern stellen Fremdkosten dar. Diese Fremdkosten sind Uber den

Auftragnehmer dem Auftraggeber in Rechnung zu stellen.

4.9.1 Fremdkosten:

Fremdkosten, die bei Drittunternehmen fur z.B. Raummiete, Catering, Technik,

Layout- und Druckkosten, Fotografie, Dolmetscher, Reisekosten, Security-Service,
Shuttleservice, Aufbau- und Koordination von Messeausstellungen, Bepflanzung, etc.
entstehen, miussen vom Auftragnehmer ermittelt und nach Absprache mit dem
Anwender beauftragt werden. Dafur sind dem Anwender entsprechende Vorschlage

und letztlich konkrete Angebote vorzulegen.

Da die Universitat Potsdam offentliche Mittel bewirtschaftet, sind die Auftrage an
Drittunternehmen nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit,
insbesondere gem. UVgO, VgV, GWB und LHO abzuwickeln. Zur Aktualitat der im
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Rahmen der jeweiligen Vergaben anzuwendenden Dokumente gleichen sich der AN
und der AG regelmallig ab.

4.9.2 Voraussetzungen fur die Weitergabe von Teilleistungen:

Teildienstleistungen fir die Planung, Durchfuhrung und Nachbereitung von

Veranstaltungen der UP sind grundsatzlich an folgende Regelung gebunden:

1. Grundsatzlich sind anfallende Teilleistungen (Raume, Veranstaltungstechnik,
Layout- und Druck, Fotografie, Security-Service, Auf- und Abbau von Mobiliar)
aus universitatsinternen Ressourcen abzudecken, insofern universitatsseitig

Ressourcen zur Verfugung stehen (siehe folgender Absatz).

2. Kann die UP, vertreten durch:
a. ZIM — Zentrum fir Informationstechnologie und Medienmanagement
(Technik, Fotografie),
b. Dezernat 5 (Hausmeistertatigkeiten Sicherheitsdienst und
Reinigungsleistungen),

c. Botanischer Garten (Bepflanzung/Raumdekoration)

aus zeitlichen, personellen oder sonstigen Grunden die unter Punkt 1
genannten Teilleistungen nicht erbringen, ist zu prifen, ob bestehende

Rahmenvereinbarungspartner der UP (nach Rucksprache) diese Leistungen

erfullen konnen. Auskunft zu bestehenden Rahmenvereinbarungen erteilen
das Dezernat 4, Referat Beschaffung sowie das Referat fur Presse- und
Offentlichkeitsarbeit.

3. Konnen die bestehenden Rahmenvereinbarungspartner der UP aus zeitlichen,
personellen oder sonstigen Grunden die Teilleistungen nicht erflllen, ist gem.
Punkt 4.9.1 zu verfahren.
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Teil 2 - Raumvergabe

1. Ziel der Angebotseinholung
Die Universitat Potsdam plant, die Abwicklung der Vermietung von Raumen an

externe Veranstalter an einen Rahmenvertragspartner zu vergeben.

2. Art und Umfang der Leistungen

Die Abwicklung der Vermietung von Raumen an externe Veranstalter, die
Vermittlung durch den AG angebotener Leistungen sowie fur die teilweise inhaltliche
Unterstitzung bei der Organisation, Durchfihrung und Nachbereitung von externen

Veranstaltungen hat durch den AN zu erfolgen.

e Der AN erhalt eine externe Anfrage und pruft diese vor. Die Prufkriterien
(Anzahl bereits bestatigter Veranstaltungen, Zeiten etc.) werden dem AN vom
AG mitgeteilt. Der AN erhalt einen Zugang, um die Verfugbarkeit von Raumen
vorab zu prufen. Eine Ablehnung kann bereits an dieser Stelle vom AN
erfolgen. Hat die Anfrage weiter Bestand, wird sie an die Abteilung
.-Raumvergabe“ des AG weiterleitet.

e Diese Abteilung prift die Anfrage innerhalb von 7 Werktagen auf Machbarkeit
(sind freie Raume vorhanden).

e Wainscht der Externe eine Besichtigung, wird diese vom AN angeboten. Der
AN kann die Kosten hierfir dem Externen in Rechnung stellen. Grundsatzlich
kann darauf verwiesen werden, dass die Raume auch selbstandig besichtigt
werden konnen.

e Das ZIM stellt dem AN eine Ubersicht Uber die in den Rdumen enthaltene
Technik zur Verfiugung. Sollte es dazu weitere Ruckfragen geben, kann der
AN das ZIM kontaktieren. Weitere Technik wird von ZIM nicht angeboten und
muss vom Externen oder dem AN beschafft bzw. gestellt werden.

e Die Abteilung ,Raumvergabe“ stellt dem AN eine Ubersicht Gber die GroRe der
Raume und deren Mobiliar zur Verfugung. Sollte es dazu weitere Ruckfragen
geben, kann der AN die Abteilung ,Raumvergabe“ kontaktieren.

e Die Abteilung ,Raumvergabe” erstellt ein Angebot Uber die Raume (ggf. inkl.
zusatzlicher Kosten fur Personalaufwande des ZIM und DS5) und leitet dies an
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den AN weiter. Der AN leitet das Angebot ggf. inkl. Overhead/
Bearbeitungsgeblihr an den Externen weiter.

e Das Angebot wird vom Externen gegenuber dem AN bestatigt. Der AN
bestatigt das Angebot gegenuber der Abteilung ,Raumvergabe“ des AG.

e Es wird zwischen Veranstaltungen der Klasse A (Nutzung von bis zu 3
Raumen) und Veranstaltungen der Klasse B (Nutzung von mehr als 3 Rdumen
und/oder eines Foyers) unterschieden. Bei Veranstaltungen der Klasse B
findet eine verpflichtende Begehung mit dem Externen, ZIM, D5, dem AN und
ggf. dem Sicherheitswesen statt.

e Der AN holt vom Externen alle erforderlichen Unterlagen ein. Dazu zahlen ein
Sicherheitskonzept, ein  Veranstaltungskonzept (bei Bedarf, sofern
Personenzahl uber 200 liegt und/oder bei Nutzung von Foyers) und ein
Méoblierungsplan. Ggf. beauftragt der AN beim D5 zusatzliche Leistungen wie
Wachdienst und Sonderreinigung.

e Vor der Veranstaltung wird der Veranstalter auf Wunsch vom ZIM in die frei
zugangliche, fest verbaute AV-Technik eingewiesen. Eine Einweisung ist nur
in der Kernarbeitszeit der Mitarbeitenden der UP (derzeit Montag bis
Donnerstag in der Zeit von 9 bis 15 Uhr und Freitag in der Zeit von 9 bis 14
Uhr) moglich. Vor und nach jeder Veranstaltung prufen das ZIM und das D5
den Zustand der Raume und der Technik. Der Zustand wird dokumentiert. Bei
Veranstaltungen der Klasse B werden Ubergabeprotokolle erstellt und vom AN
und den Bereichen gezeichnet.

e Nach der Veranstaltung erfolgt die Rechnungsstellung von der Abteilung

.,Raumvergabe“ gegenlber dem AN

3. Organisatorische Anforderungen

Der AN benennt mindestens eine feste Ansprechperson flir die zu erbringende
Leistung. Der AG stellt nach Vertragsabschluss eine Liste der Ansprechpersonen der
verschiedenen Gewerke zur Verfugung.

Grundsatzlich ubernimmt der AN samtliche Kommunikation zur Raumbuchung und
Veranstaltungsorganisation zwischen dem Externen und der UP. Die UP nimmt keine
Anfragen/Ruckfragen von Externen entgegen und verweist auf den AN. Dieses

Verfahren gilt in Einzelfallen nicht fur Partner mit denen der AG kooperiert und in
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Fallen, bei denen der AG die Kommunikation direkt Gbernimmt. Der AN gibt Externen
Kontaktinformationen der Mitarbeitenden des AG nicht heraus.

Anfragen von externen Veranstaltern sind innerhalb einer angemessenen Frist (in
der Regel max. 7 Werktage) zu beantworten.

Die Kosten fur die durch den AN angebotenen Dienstleistungen sind den externen
Veranstaltern in Rechnung zu stellen. Der AG beteiligt sich nicht an den Kosten.

Dem AG sind die jeweils glltigen Preise anzuzeigen.

4. Leistungen, die durch die Universitat Potsdam erbracht werden konnen

Veranstaltungen der Klasse A

Dezernat 5 - Facilitymanagement | ZIM - Technik

Madgliche e Prufung des Zustandes der | e Prifung des Zustandes der

Leistungen

Raume vor und nach jeder

Veranstaltung sowie
Dokumentation

Auf Wunsch:
Zurverfugungstellung von
Sonderreinigungen

Auf Wunsch: Verlangerung

des Wachschutzes far
erweiterte
Veranstaltungszeiten
Auf

Zurverfugungstellung

Wunsch:
von

Stromanschliissen

Technik vor und nach jeder

Veranstaltung sowie
Dokumentation

e Auf Wunsch: Einweisung in

AV-

Technik vor der

die vorhandene

Veranstaltung in der
Kernarbeitszeit
e Auf Wunsch: Einrichtung
und Zurverfigungstellung
von WLAN-Voucher

Ausgeschlossene

Leistungen

Annahme und Koordination
von Lieferungen Externer
Um- Ruckbau

Mobiliars in den Raumen

und des

¢ Bereitstellung weiterer

Technik, aulerhalb der in

den Raumen verbauten
Technik

e Technikbetreuung wahrend

der Veranstaltung
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Dezernat 5 -
Facilitymanagement

ZIM - Technik

Sicherheitswesen

Madgliche

Leistungen

¢ Vor-Ort-Begehung

vor der
Veranstaltung

e Prifung des
Zustandes der
Raume vor und
nach jeder

Veranstaltung
sowie
Dokumentation mit
Ubergabeprotokoll
o Auf
Zurverfigungstellu
ng
Sonderreinigungen
o Auf

Verlangerung des

Wunsch:

von

Wunsch:

Wachschutzes flr

erweiterte

Veranstaltungszeit

en
o Auf Wunsch:
Zurverfigungstellu
ng von

Stromanschliissen

¢ Vor-Ort-Begehung

vor der
Veranstaltung

e Prifung des
Zustandes der
Technik vor und
nach jeder

Veranstaltung
sowie
Dokumentation mit
Ubergabeprotokoll
o Auf Wunsch:
Einweisung in die
AV-

der

vorhandene
Technik vor
Veranstaltung in
der Kernarbeitszeit
o Auf
Einrichtung

Wunsch:
und
Zurverfigungstellu
ng WLAN-
Voucher

von

o Gdf.
Begehung vor
Veranstaltung

e Abnahme
Prufung

Madblierungs-

Vor-Ort-

der

und
des

und

Sicherheitskonzept

es

Foyernutzung

bei

Ausgeschlossene

Leistungen

e Annahme und

Koordination von
Lieferungen

Externer

¢ Bereitstellung
Technik,

aulerhalb der in

weiterer

den Raumen
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e Um- und Ruckbau
des Mobiliars in

den Raumen

verbauten Technik
e Technikbetreuung
wahrend der

Veranstaltung
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Teil 3 — Allgemeiner Anforderungen

1. Veranstaltungsanzahl

Die zu Veranstaltungen und zur Raumvergabe relevanten Positionen ergeben sich
aus den Preisblatt. Im konkreten Beschaffungsvorhaben kann keine
Mindestveranstaltungsanzahl und keine maximale Veranstaltungsanzahl festgelegt
werden, da der Bedarf von externen Faktoren abhangig ist. Eine Gewahr flir die
Durchfuhrung der genannten Veranstaltungen besteht nicht. Der AN muss die
Organisation und die Durchfuhrung der tatsachlich anfallenden Veranstaltungen tber

den gesamten Vertragszeitraum gewahrleisten konnen.

Es wird jedoch ein Hochstwert in Hohe von 1.000.000 Euro netto fur die jeweils
zweijahrige  feste  Laufzeit der  Rahmenvereinbarungen  angenommen.
Dementsprechend wird ein Hochstwert in Hohe von 2.000.000 Euro netto fur die
jeweils maximal vierjahrige Laufzeit der Rahmenvereinbarungen angenommen. Wird
der Hochstwert erreicht, so endet die jeweilige Rahmenvereinbarung zu diesem
Zeitpunkt, ohne dass es einer Kundigung bedarf. Eine jeweils halbjahrliche
Aufschlisselung der angefallenen Kosten wahrend der Vertragslaufzeit ist dem AG

zuzuarbeiten.

2. Rechnungstellung

Die Abrechnung der Leistungen erfolgt projektbezogen. Nach Abschluss des
Projektes erhalt der AG / die Bedarfsstelle eine Abrechnung Uber die erbrachten
Eigenleistungen sowie eine Abrechnung Uber die angefallenen Fremdkosten. Der
Abrechnung fur die Fremdkosten sind die entsprechenden Belege der

Fremddienstleister beizufligen. Die Rechnungsstellung erfolgt elektronisch.

3. Personal
Der AN ist verpflichtet, die Organisation und die Durchfuhrung durch zuverlassige,
geeignete und geschulte Mitarbeitende in ausreichender Anzahl ausflhren zu lassen.

Aulerdem mussen diese Personen laufend auftragsbezogen weitergebildet werden.

Der AN gewabhrleistet, dass die von ihm eingesetzten Personen die gesetzlichen
Bestimmungen uber den Datenschutz beachten und einhalten. Die aus dem Bereich

Seite 18 von 21



Universitit Potsdam Leistungsbeschreibung
4.B.DLPO2024108 F

des AG erlangten Informationen und Daten durfen nicht an Dritte weitergegeben oder

in sonstiger Art und Weise verwendet werden.

Der AG hat das Recht einen Mitarbeiter des AN austauschen zu lassen, wenn flr

den AG aus wichtigem Grund, eine Zusammenarbeit unzumutbar ist.

Alle Mitarbeiter des AN mussen Uber ausreichend Deutsch- bzw. Englisch-
Kenntnisse zur Kommunikation verfugen. Die von ihm eingesetzten Personen

mussen sich an die vor Ort geltenden Hausordnungen halten.

Der AG wird den Mitarbeitenden des AN Zugang zu den Raumlichkeiten gewahren,
sofern dies zur Erbringung der Leistung erforderlich ist und diese Raumlichkeiten im
Einflussbereich des AG liegen. Transportmittel des AG sind sachgerecht zu
benutzen, dies betrifft u.a. die Nutzung von Aufzigen. Die maximalen Hebelasten der

Transportmittel sind vom AN zu beachten.

Bei Mitarbeiterausfall ist durch den AN fur qualifiziertes Ersatzpersonal Sorge zu
tragen, um die Dienstleistungen trotzdem durchfihren zu kénnen. Dem AG ist durch

den AN ein fester Ansprechpartner inkl. Kontaktdaten mitzuteilen.

4. Umweltbezogene Aspekte

Im Bewusstsein ihrer Verantwortung als Lehr-, Forschungs- und Transfereinrichtung
und zur Forderung ihrer eigenen umweltgerechten und klimaschonenden
Entwicklung  folgt die UP der Copernicus-Charta fur  nachhaltige
Hochschulentwicklung sowie den Empfehlungen der deutschen
Hochschulrektorenkonferenz (HRK). Die Ausrichtung auf eine nachhaltige und
umweltgerechte Entwicklung ist Bestandteil des Exzellenzstrebens der Universitat

Potsdam und wird auch von den Leistungserbringern dieser Vergabe erwartet.

5. Allgemeine Bedingungen der Vergabe

Eine selbstgefertigte Abschrift oder Kurzfassung des Leistungsverzeichnisses ist
nicht zugelassen. Das vom AG verfasste Leistungsverzeichnis ist allein verbindlich.
Das Angebot muss vollstandig sein. Unvollstandige Angebote werden
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ausgeschlossen. Das Angebot muss die Preise (in Euro) und die in den
Vergabeunterlagen geforderten Angaben und Erklarungen enthalten.

Erklarungen oder Nachweise, die von der Vergabestelle nach Angebotsabgabe
verlangt werden, sind bis zu dem von der Vergabestelle bestimmten Zeitpunkt
einzureichen. Werden diese nicht fristgerecht vollstandig vorgelegt, wird das Angebot
ausgeschlossen.

Anderungen und Erganzungen an den Vergabeunterlagen sind unzuldssig.
Korrekturen des Bieters an seinen Eintragungen muissen zweifelsfrei sein.
Abweichende Unterlagen, insbesondere Liefer,- Vertrags- und Zahlungsbedingungen

des AN werden nicht Vertragsbestandteil.

6. Bestimmungen der Wertung

Es sind zu den Themen Abruf von Leistungen, Organisationsablauf bis zur
Durchfuhrung der Veranstaltung, Projektpersonal, Servicepersonal, Sicherheit-
/Krisenmanagement sowie Nachhaltigkeit Konzepte, in denen der Bezug zu dem
Nachweis Uber die im jeweiligen Konzept gemachten Angaben schlissig dargelegt

wird, einzureichen. Details sind in der Bewertungsmatrix zu finden.

Der Inhalt der Konzepte flie3t als Informationskriterium nicht in die Bewertung ein,
wird aber im Falle der Zuschlagserteilung zum Vertragsbestandteil und damit fur den
AN zur Verbindlichkeit. Daher ist die vollstandige Konzepteinreichung obligatorisch.
Eine Nichteinreichung oder Unvollstandigkeit von Konzepten flihrt zum Ausschluss

des Angebotes.

Die Angebotsprufung und —wertung erfolgt nach § 56 VgV. Der Bieter hat zu
bertcksichtigen, dass alle mit seinem Angebot eingereichten Erklarungen und
Nachweise auch fur sein Angebot sowie im Falle der Zuschlagserteilung flr das

Vertragsverhaltnis Geltung haben.

Das fur den Zuschlag in Frage kommende wirtschaftlichste Angebot ist das Angebot
mit der hochsten Punktsumme. Bei einer eventuellen Punktgleichheit erfolgt der
Zuschlag auf das Angebot mit der niedrigsten Angebotssumme. Ein Bieter kann mit
seinem Angebot maximal 1.000 Punkte erreichen.
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Bei der Bewertung der Angebote werden der ,niedrigste Preis“ und ,erreichte
Punktzahl bei den Wertungskriterien“ entsprechend der nachstehend angegebenen

Gewichtung zugrunde gelegt:

Preis (40%)
e Wertung nach Punkten (kleinster Wert hochste Punktzahl)

e Formel: Punkte / erreichter Wert des Angebots * kleinster Wert

Kriterien (60%)
e Wertung nach Punkten (héchster Wert héchste Punktzahl)

e Formel: Punkte / erreichter Wert des Angebots * hochster Wert

Die Wertungspunkte fur das Kriterium Preis werden aus der Wertungssumme des
Angebotes gemall dem Preisblatt fir das jeweilige Los ermittelt. Die Angebote
werden auf Basis der Bruttopreise gewertet.

FUr Fragen stehen wir Ihnen gern zur Verfigung. Bitte beachten Sie, dass der AG
keine mundlichen Auskunfte erteilt, Fragen sind daher schriftlich Gber den

Vergabemarktplatz Brandenburg zu stellen.
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