
Checkliste für Bietende – Ausschreibung zur Location für die Globale 

Dialogplattform Herbst 2026, Berlin oder Potsdam 

 

1. Frist und Einreichung 

• ☐ Angebot fristgerecht bis zum 21.05.2026, 12:00 h per E-Mail an 

dialogueplatform@drk.de  

• ☐ Betreff: Angebotsunterlagen Globale DP 2026  

• ☐ Angebot ist vollständig und mindestens einer der Termine ist verbindlich  

• ☐ Unterschriebene Konformitätserklärung beigefügt  

 

2. Preis und Kalkulation 

• ☐ Gesamtpreis / Pauschalpreis angegeben  

• ☐ Preis netto und brutto ausgewiesen  

• ☐ Budgetrahmen von max. 100.000 € brutto eingehalten  

• ☐ Enthaltene Leistungen und optionale Leistungen separat ausgewiesen  

• ☐ Preise so aufgeschlüsselt, dass Zu-/Abschläge bei anderer Teilnehmendenzahl 

nachvollziehbar sind  

 

3. Termine 

• ☐ Verfügbarkeit für mindestens einen der ausgeschriebenen Zeiträume bestätigt  

• ☐ Mindestens ein Termin ist bis zum Ende der Bindefrist dem 11.06.2026 verbindlich 

reserviert (keine Formulierungen wie “freibleibend” oder “unverbindlich”!) 

• ☐ Keine abweichende Bindefrist 

 

4. Mindestanforderungen an die Location 

• ☐ Standort Berlin oder Potsdam 

• ☐ Gute ÖPNV-Anbindung  

• ☐ Plenarsaal für mindestens 200 Personen  

• ☐ Mindestens 3 Workshopräume  

• ☐ Flächen für Registrierung, Catering und Pausen  

• ☐ Ausreichende Sanitärkapazitäten  

 



5. Technik und Infrastruktur 

• ☐ Stabiles, leistungsstarkes LAN/WLAN fürs Livestreaming und Teilnehmende 

• ☐ Angaben zur Bandbreite und Internetgeschwindigkeit  

• ☐ Platz für Streaming-/Technikteam  

• ☐ Präsentationstechnik für Plenum und Workshopräume vorhanden  

• ☐ Auf- und Abbauzeiten wie ausgeschrieben möglich, evtl. Montagnachmittag 

 

6. Catering 

• ☐ Getränke (Wasser, Kaffee, Tee) für alle 3 Tage  

• ☐ Mindestens eine Kaffeepause pro Tag  

• ☐ Vegetarische Mittagsverpflegung  

• ☐ Berücksichtigung üblicher Ernährungsbedarfe / Unverträglichkeiten  

 

7. Dem Angebot beizufügen 

• ☐ Kurzbeschreibung der Location  

• ☐ Adresse und Erreichbarkeit  

• ☐ Raumübersicht mit Kapazitäten  

• ☐ Angaben zu Technik, Catering, Barrierefreiheit und Nachhaltigkeit  

• ☐ AGB und Stornierungsbedingungen  

• ☐ Ansprechperson  

• ☐ Pläne/Bilder direkt im Angebot, keine bloßen Links  

 

8. Für eine gute Bewertung besonders wichtig 

• ☐ Möglichst viele Leistungen im Gesamtpreis enthalten  

• ☐ Klare Kennzeichnung: enthalten / optional / nicht angeboten  

• ☐ Gute Stornobedingungen  

• ☐ Praktikables Raumkonzept, leistungsstarkes Internet, guter Service   

 


