
Anlage 1 
 
 

 Leistungsbeschreibung 

 
Organisation von Tagungen und Kongressen in Sachsen 
 
1. Art der Leistung 
Die gemeinnützige Deutsche Kinder- und Jugendstiftung GmbH (DKJS) sucht eine Veranstal-
tungsagentur für die Vorbereitung und Durchführung von mehreren pädagogischen Fach-
Tagungen und eines jährlich durchzuführenden Kongresses zum Thema „Ganztagsschulen in 
Sachsen“.  
Die DKJS  führt diese Veranstaltungen im Rahmen des Programms „Ideen für mehr! Ganztägig 
lernen“ durch, das aus öffentlichen Mitteln des Bundesministeriums für Bildung und For-
schung gefördert wird.  
Pro Jahr finden ungefähr drei ein- oder zweitägige Tagungen mit etwa 180 - 300 Teilnehmern 
statt. Für den Kongress im Oktober 2010 werden ungefähr 800 Teilnehmer erwartet. Der Auf-
trag umfasst folgende Tätigkeiten auf der Grundlage eines Rahmenvertrages:  
 
a) Einladungsmanagement, Teilnehmerregistrierung und -verwaltung (Teilnahmebestäti-

gung und -absage, weiterer notwendiger Schriftverkehr oder Telefonkontakt) 
b) Erstellen und Führen von Anmeldelisten 
c) Regelmäßige Aktualisierung der Teilnehmerdatenbank und Abgleich mit dem Auftragge-

ber 
d) Erstellung von Tagungsmappen in Absprache mit dem Auftraggeber 
e) Beschilderung der Räumlichkeiten  
f) Durchführung der Tagung vor Ort inkl. Auf- und Abbau, Techniküberwachung 
g) Organisation und Anleitung von Hilfskräften 
h) Technikorganisation (Beamer, Pinnwände ect. ) 
i) Überwachung aller gastronomischen Leistungen (zeitl. Ablauf, Inhalt, Aufbau etc.) 
j) Erstellung der Namensschilder und Teilnehmerlisten 
k) Betreuung der Referenten (Anreise- und Hotelorganisation) 
l) Betreuung und Organisation des Rahmenprogramms (Anreise- und Hotelorganisation für 

Mitwirkende, Betreuung während der Veranstaltung etc.) in Absprache mit dem Auftrag-
geber 

m) Nachbereitung und Dokumentation der Veranstaltung (Einholen von Unterlagen der Refe-
renten, Sammlung der Feedbackbögen und Teilnehmerlisten, Protokollmitschriften etc.) 

n) Kommunikation mit weiteren Unterauftragnehmern in Absprache mit dem Auftraggeber 
o) Auswahl der Räumlichkeiten in Absprache mit dem Auftraggeber  
 
Es handelt sich ausschließlich um die organisatorische Abwicklung der Veranstaltungen. 
Weitere Dienstleitungen im Rahmen der Veranstaltungen wie z.B. Druck, Layout, Catering, 
Miete u.ä. werden von der DKJS gesondert vergeben und sind nicht Bestandteil dies es Auf-
trags.  
 
2. Die Vertragslaufzeit 
Der Rahmenvertrag wird bis zu zum 31.12.2012 vergeben, vorbehaltlich der Mittelbewilli-
gung durch das Bundesministerium für Bildung und Forschung.  
 
3. Umfang  
Da der Umfang der Leistung – insb. die Anzahl der Tagungen und die Teilnehmerzahlen – 
zum jetzigen Zeitpunkt nicht vollumfänglich und verbindlich zu definieren ist, müssen die 
Bieter zum Zweck der Vergleichbarkeit der Angebote eine exemplarische und verbindliche 
Kalkulation von Pauschalsätzen, einschließlich aller Nebenkosten, für die oben genannten 
Tätigkeiten (a-o) unter Zugrundelegung verschiedener Teilnehmerzahlen vorlegen. Dazu ist 



zwingend die Tabelle in der Anlage 2 zu nutzen. Das Preisangebot des Bewerbers ist hin-
sichtlich des Leistungsumfangs und der Vergütungshöhe verbindlich. Die konkreten Einzel-
aufträge innerhalb des Rahmenvertrages werden auf der Grundlage dieser Preisangaben ab-
gerechnet.  
 
Das voraussichtliche Volumen des Auftrags beträgt für das Jahr 2010 sowie für die optiona-
len Folgejahre ungefähr jeweils 16.500 Euro einschließlich der Umsatzsteuer, insg. beträgt 
das Gesamtvolumen max. etwa 49.500 Euro brutto. Es besteht kein Anspruch auf Zielerrei-
chung 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


