Ausschreibende Stelle:	Eberswalde, 19. Februar 2026

Hochschule für nachhaltige	
Entwicklung Eberswalde
Schicklerstraße 5
16225 Eberswalde


Leistungsbeschreibung

Anschaffung von: Kommunikationsagentur Services

Projektnr.  42450002




_________________________________________

Auftragnehmer

(bitte eintragen oder ggf. Firmenstempel)


Bemerkung: 

Die Hochschule für nachhaltige Entwicklung ist im Rahmen ihres Umweltmanagements nach EMAS validiert. Es besteht daher ein besonderes Interesse an der Beschaffung umweltfreundlicher und energieeffizienter Produkte, die sich von der Produktion (z. B. Verwendung recycelter Materialien), energiesparender Nutzung, bis hin zur Möglichkeit der umweltgerechten Entsorgung erstrecken.

Die Kennzeichnung von Produkten z.B. durch Umweltzeichen ist daher wünschenswert.

Auch bei der Beschaffung von Dienstleistungen liegt ein besonderes Augenmerk auf die umweltgerechte Ausführung, z.B. die bevorzugte Verwendung recycelter Materialien oder nachwachsender Rohstoffe, die Möglichkeit einer energiesparenden Nutzung, die Vermeidung von Emissionen und von Abfällen.

Falls unvermeidbare Abfälle entstehen, so sind diese umweltgerecht, entsprechend unserer Betriebsordnung für Fremdfirmen vom 29.5.2018 (insbesondere Pkt. 2 - Umweltschutz), zu entsorgen (https://www.hnee.de/_obj/1709C1D0-12EB-475F-A326-42377856CD16/outline/61_Betriebsordnung-Fremdfirmen_HNEE__29.05.2018.pdf).



Zur Vergleichbarkeit der Angebote
bitte bei der Angebotsabgabe zwingend diese Leistungsbeschreibung
verwenden und zusammen mit den übrigen Vergabeunterlagen einreichen!

Die in der Leistungsbeschreibung angegeben Anforderungen sind zwingende Vorgaben (außer ggf. benannte Optionalpositionen).  
Angebote, die die geforderten Anforderungen nicht erfüllen, 
werden nicht berücksichtigt.


1. Auftraggeber
Der Auftraggeber beabsichtigt die Beauftragung einer externen Kommunikationsagentur zur strategischen und operativen Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit sowie der digitalen Kommunikation des Projektes LEAD³ – Learn. Empower. Advance. Develop (ESF Plus)

2. Gegenstand der Ausschreibung
Gegenstand dieser Ausschreibung ist der Abschluss eines Retainervertrags[footnoteRef:1] mit einer Kommunikationsagentur für die kontinuierliche Betreuung der externen Kommunikation. Das Maximalbudget beträgt 30.000€. [1:  Ein Retainervertrag ist eine langfristige Vereinbarung zwischen einem Kunden und einem Dienstleister (z.B. Agentur), bei der der Kunde eine feste, regelmäßige Gebühr (Retainer-Fee) zahlt, um sich für einen bestimmten Zeitraum kontinuierliche Dienstleistungen oder Kapazitäten zu sichern, ähnlich einem Abo-Modell. Er bietet beiden Seiten Planungssicherheit, da der Dienstleister ein stabiles Einkommen hat und der Kunde jederzeit Zugriff auf die Expertise des Partners hat, ohne für jedes kleine Projekt neu verhandeln zu müssen] 


3. Vertragslaufzeit
Der Vertrag wird für den Zeitraum April 2026 bis Oktober 2028 geschlossen.
Aufteilung der Laufzeit:
· 2026: 8 Monate
· 2027: 12 Monate
· 2028: 11 Monate 
· Gesamt: 30 Monate

4. Leistungsumfang
4.1 Zeitlicher Umfang
· Monatlich 1 Personentag a 8 Stunden 
· Entspricht durchschnittlich ca. 2 Stunden pro Woche zeitlich variable je nach Aufträgen
4.2 Vergütung
· Die Vergütung erfolgt auf Basis eines monatlichen Retainers sowie optionaler Zusatzleistungen.
· Die Bieter geben einen Tagessatz (8 Stunden) sowie einen monatlichen Retainer für die beschriebenen Leistungen an.
· Der monatliche Retainer dient als Kalkulationsgrundlage für die laufende Betreuung der Kommunikationsmaßnahmen.
· Die Abrechnung erfolgt vierteljährlich auf Grundlage der vereinbarten Leistungen.
· Der maximale Gesamtumfang des Auftrags beträgt 30.000 € brutto über die gesamte Projektlaufzeit.
· Die Preisgestaltung ist Bestandteil des Angebots und fließt in die Bewertung im Rahmen des Zuschlagskriteriums „Wirtschaftlichkeit des Angebots“ ein.
5. Leistungsbeschreibung
5.1 Strategische Kommunikationsleistungen
· Entwicklung eines jährlichen Kommunikationsplans
· Laufende strategische Beratung zur Außenkommunikation
· Abstimmung der Kommunikationsmaßnahmen mit dem Auftraggeber
5.2 Digitale Kommunikation & Content
· Entwicklung von Linked-In Image empowher_ mit Projekten (insbesondere Lead 3) – 1 Post pro woche)
· Redaktionelle Betreuung des LinkedIn-Auftritts (Planung, Content-Erstellung, Veröffentlichung)
· Aufbau eines Newsletters – Aussendung mind 1x pro Quartal
 

6. Ziele der Zusammenarbeit
· Stärkung der Außenkommunikation des Projekts LEAD 3 (im Rahmen von empowher.today) - klares Branding
· Fortführung und Pflege der Community (empowher/MoFet)
· Imagebildung und Erhöhung der Sichtbarkeit bei relevanten Zielgruppen

7. Anforderungen an die Bieter (bei Nichterfüllung Ausschluss)
· Nachgewiesene Erfahrung in Öffentlichkeitsarbeit und digitaler Kommunikation
· Erfahrung in der Entwicklung und Betreuung von Social-Media-Kanälen
· Erfahrung/Sensibilität mit Gender Equality Thematik wünschenswert
· Strategische Kompetenz und operative Umsetzungserfahrung
· Erfahrung mit LinkedIn als Kommunikationsplattform

8. Angebotsinhalt
Das Angebot muss folgende Punkte enthalten:
· Kurzvorstellung der Agentur
· Darstellung der relevanten Referenzen
· Beschreibung des methodischen Vorgehens (Beispieltext für LinkedIn) 
· Benennung der verantwortlichen Ansprechpartner:innen
· Bestätigung der angegebenen Konditionen

9. Zuschlagskriterien (siehe Bewertungsmatrix) 
Der Zuschlag erfolgt auf Basis der folgenden Kriterien:
· Qualität und Verständlichkeit des Konzepts
· Relevante Erfahrung und Referenzen
· Methodisches Vorgehen
· Wirtschaftlichkeit des Angebots
· LinkedIn und Social Media Kompetenz
· Gendergerechte und diversitätssensible Kommunikation


	
lfd. Nr.
	
Bezeichnung des Gegenstandes bzw. 
der Leistung
	Menge und
Einheit
	Preis in EURO

	
	
	
	
je Einheit
	
Gesamtpreis

	1
	Digitale Kommunikation für drei Jahre

	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	Angebotssumme netto:
	

	weitere Aufpreise: (bitte genau angeben, ggf. auf gesonderter Anlage)

	

	Angebotssumme netto (zzgl. Aufpreise):
	

	ggf. zzgl. Lieferkosten netto:
	

	Zwischensumme:
	

	zzgl.       % MwSt.:
	

	Zwischensumme:
	

	abzgl.       % Nachlass:
	

	Zwischensumme:
	

	bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen abzgl.       % Skonto:
	

			Endsumme:
	





Lieferort: 					Hochschule für nachhaltige Entwicklung Eberswalde
			Schicklerstraße 5
			16225 Eberswalde


Zahlungsweise: 		Rechnung an:	Hochschule für nachhaltige Entwicklung Eberswalde
			Abteilung Haushalt und Beschaffung
			Schicklerstraße 5
			16225 Eberswalde
			rechnung@hnee.de

Sonstiges:  			30K Brutto ist der maximale Preis

Den Zuschlag erhält das wirtschaftlichste Angebot.











	
	
	

	
	Rechtsverbindliche Unterschrift (en) ** / ggf. Firmenstempel
	

	
	*) Wird die Leistungsbeschreibung hier nicht unterschrieben, gilt das Angebot als nicht abgegeben.
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