Lastenheft: Software für Veranstaltungen
[Name der Organisation]
Version: [1.0]   ·   Stand: [Datum]
Angebotsfrist: [Datum, Uhrzeit]
Ansprechperson für alle Rückfragen: [Name, Funktion, E-Mail-Adresse]

So nutzen Sie die Vorlage: Ersetzen Sie alle Angaben in eckigen Klammern, streichen Sie Beispielanforderungen, die Sie nicht brauchen, und ergänzen Sie eigene. Behalten Sie die Nummern der Anforderungen bei, denn die Anbieter antworten Zeile für Zeile und Ihre Bewertung bezieht sich darauf. Löschen Sie diesen Hinweis und alle anderen grauen Hinweise vor dem Versand.
1. Ausgangssituation
[Name der Organisation] ist ein [Verband / Messeveranstalter / Unternehmen / Wirtschaftsförderung] mit Sitz in [Ort]. Wir richten jährlich [Anzahl] Veranstaltungen für [Zielgruppe] aus. Mit diesem Lastenheft beschreiben wir, was eine Software für unsere Veranstaltungen leisten muss, und bitten um ein Angebot für den Einsatz ab [erste Veranstaltung, Monat und Jahr] mit einer Laufzeit von zunächst [Anzahl] Jahren.
2. Ist-Zustand
2.1 Unsere Veranstaltungen
	Veranstaltung
	Format
	Teilnehmende
	Termin und Ort
	Sprachen
	Besonderheiten

	[Jahrestagung]
	[Präsenz, 2 Tage]
	[800]
	[Mai, Ort]
	[DE, EN]
	[Fachausstellung mit 60 Ständen]

	[Lieferantentag]
	[Präsenz, 1 Tag]
	[300]
	[September, Ort]
	[DE]
	[400 vorab vereinbarte Termine]

	[Regionaltreffen]
	[Präsenz, halber Tag]
	[80 je Termin]
	[6 x jährlich]
	[DE]
	[Anmeldung nur für Mitglieder]



2.2 Bisherige Werkzeuge und Abläufe
	Aufgabe
	Heute gelöst mit
	Was nicht gut funktioniert

	[Anmeldung und Zahlung]
	[Werkzeug oder Tabelle]
	[Rechnungen von Hand, Doppelanmeldungen]

	[Terminvergabe]
	[E-Mail und Tabelle]
	[Überschneidungen, kein Nachweis stattgefundener Termine]

	[Mitgliederdaten]
	[Verbandssoftware, Name]
	[Kein automatischer Abgleich]



3. Ziele (Soll-Zustand)
[Ziel 1, messbar, zum Beispiel: alle Anmeldungen und Zahlungen der Jahrestagung 2027 in einem System]
[Ziel 2, zum Beispiel: mindestens 6 bestätigte Termine je Händler am Lieferantentag]
[Ziel 3, zum Beispiel: Auswertung für Aussteller spätestens 5 Arbeitstage nach der Veranstaltung]
4. Leistungsumfang
	Bereich
	Gefordert?
	Hinweise

	Anmeldung und Ticketverkauf
	[Ja / Nein / Optional]
	[Tickets je Teilnehmergruppe, Rabattcodes]

	Vorab vereinbarte Einzeltermine (Matchmaking)
	[Ja / Nein / Optional]
	[Regeln, wer wen anfragen darf]

	Programm, Sessions und Referierende
	[Ja / Nein / Optional]
	

	Aussteller und Sponsoren
	[Ja / Nein / Optional]
	

	App und Veranstaltungswebsite
	[Ja / Nein / Optional]
	

	Einlass vor Ort und Namensschilder
	[Ja / Nein / Optional]
	

	Online- oder Hybridformate
	[Ja / Nein / Optional]
	

	Dienstleistungen: Einrichtung, Betreuung am Veranstaltungstag, Schulung
	[Ja / Nein / Optional]
	[Wer übernimmt was]



5. Antwortformat
Bitte beantworten Sie jede Anforderung in Kapitel 6 mit einem der folgenden Kürzel und einem kurzen Kommentar. Ändern Sie den Text der Anforderung nicht.
	Kürzel
	Bedeutung

	S
	Standard: im aktuellen Produkt vorhanden, ohne Einrichtung durch den Anbieter.

	K
	Konfiguration: vorhanden, wird je Veranstaltung eingerichtet (bitte angeben, von wem und mit welchem Aufwand).

	E
	Entwicklung: erfordert eine individuelle Anpassung (bitte Aufwand, Preis und Termin angeben).

	P
	Partnerlösung: über eine Schnittstelle oder ein Partnerprodukt abgedeckt (bitte benennen, Zusatzkosten angeben).

	N
	Nicht verfügbar.



Priorität: M = Muss (ein N führt zum Ausschluss des Angebots), W = Wunsch (wird bewertet), O = Optional (wird mit geringem Gewicht bewertet).
6. Anforderungen
Beschreiben Sie, was auf Ihrer Veranstaltung passieren soll, nicht den Namen einer Funktion. Eine Anforderung ist gut formuliert, wenn ein Anbieter sie in der Vorführung zeigen und Sie sie prüfen können.
6.1 Anmeldung und Ticketverkauf
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A1
	Teilnehmende melden sich auf [Deutsch und Englisch] an. Jede Teilnehmergruppe (zum Beispiel Mitglieder, Aussteller, Referierende, Gäste) hat ein eigenes Formular und eigene Ticketarten.
	[M]
	
	

	A2
	Jede Ticketart hat ein Kontingent. Ist es ausgeschöpft, wird die Ticketart nicht mehr angeboten.
	[M]
	
	

	A3
	Wir vergeben Rabattcodes je Ticketart mit Gültigkeitszeitraum und Höchstzahl an Einlösungen.
	[W]
	
	

	A4
	Ausgewählte Gruppen (zum Beispiel eingeladene Einkäufer) werden von unserem Team freigegeben, bevor ihr Ticket bestätigt wird.
	[M]
	
	

	A5
	Zahlung per [Kreditkarte, PayPal, weitere], mit korrekter Umsatzsteuer für Unternehmen aus anderen EU-Staaten.
	[M]
	
	

	A6
	[Eigene Anforderung, zum Beispiel: Bestellnummer des Kunden auf der Rechnung]
	[ ]
	
	



6.2 Terminvergabe und Matchmaking
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A7
	Wir legen Regeln fest, wer wen um einen Termin bitten darf, zum Beispiel Händler dürfen Lieferanten anfragen, Lieferanten aber keine anderen Lieferanten.
	[M]
	
	

	A8
	Wir können die Zahl eingehender Anfragen für stark gefragte Teilnehmende begrenzen.
	[W]
	
	

	A9
	Bestätigte Termine erhalten automatisch Uhrzeit und Tisch, ohne Überschneidungen, über [Anzahl] Tage.
	[M]
	
	

	A10
	Teilnehmende sehen und ändern ihren Terminplan auf dem Smartphone; unser Team kann Termine vor Ort umplanen.
	[M]
	
	

	A11
	Nach der Veranstaltung können wir nachweisen, welche Termine stattgefunden haben, je Teilnehmer und je Aussteller.
	[M]
	
	

	A12
	Online-Termine sind für Teilnehmende möglich, die nicht anreisen.
	[O]
	
	



6.3 Programm, Aussteller und App
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A13
	Sessions, Räume und Referierende pflegen wir an einer Stelle; Änderungen erscheinen in App und Website.
	[W]
	
	

	A14
	Aussteller pflegen ihr Profil und ihr Standpersonal selbst, innerhalb der Fristen, die wir setzen.
	[W]
	
	

	A15
	Teilnehmende nutzen eine App oder Web-App mit Programm, Profilen, Terminen und Hallenplan.
	[W]
	
	

	A16
	Vor Ort checken Teilnehmende mit QR-Code ein und erhalten ein Namensschild.
	[M]
	
	

	A17
	[Eigene Anforderung]
	[ ]
	
	



6.4 Datenschutz, Sicherheit und Barrierefreiheit
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A18
	Der Anbieter stellt einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung (AVV) nach Art. 28 DSGVO als Standard bereit. Bitte beilegen.
	[M]
	
	

	A19
	Bitte nennen Sie das Land des Hostings und alle Unterauftragsverarbeiter mit Standort.
	[M]
	
	

	A20
	Bitte nennen Sie Ihre Zertifizierungen zur Informationssicherheit (zum Beispiel ISO/IEC 27001) und legen Sie das Zertifikat bei.
	[W]
	
	

	A21
	Wir können Löschfristen für Teilnehmerdaten je Veranstaltung festlegen.
	[W]
	
	

	A22
	Seiten für Teilnehmende erfüllen [WCAG 2.1 oder 2.2 Stufe AA / EN 301 549]. Bitte Erklärung zur Barrierefreiheit oder Prüfbericht beilegen.
	[W]
	
	



6.5 Schnittstellen, Daten und Auswertung
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A23
	Teilnehmer- und Termindaten lassen sich an [Name der Verbandssoftware oder des CRM] übergeben, über [Schnittstelle oder Export].
	[W]
	
	

	A24
	Wir können Teilnehmende und Aussteller aus einer Tabelle importieren, auch aus Vorjahren.
	[M]
	
	

	A25
	Wir können alle unsere Daten jederzeit und zum Vertragsende in einem gängigen Format exportieren. Bitte eine Beispieldatei beilegen.
	[M]
	
	

	A26
	Standardberichte zeigen Anmeldungen, Umsatz je Ticketart, Teilnahme und stattgefundene Termine.
	[W]
	
	



6.6 Einführung, Schulung und Betreuung
	Nr.
	Anforderung (Situation)
	Prio
	Kürzel
	Kommentar des Anbieters

	A27
	Bitte legen Sie einen Einführungsplan bis zu unserer ersten Veranstaltung bei, mit Meilensteinen und den Aufgaben auf unserer Seite.
	[M]
	
	

	A28
	Bitte nennen Sie Erreichbarkeit und Reaktionszeiten am Veranstaltungstag und ob eine feste Ansprechperson zur Verfügung steht.
	[M]
	
	

	A29
	Eine Schulung für [Anzahl] Mitarbeitende ist enthalten. Bitte Format und Dauer angeben.
	[W]
	
	

	A30
	Bitte nennen Sie den Aufwand für die Einrichtung einer zweiten, ähnlichen Veranstaltung, wenn die erste läuft.
	[W]
	
	



7. Rahmenbedingungen und Zeitplan
	Schritt
	Termin

	Versand des Lastenhefts an die Anbieter
	[Datum]

	Frist für Rückfragen (per E-Mail an die Ansprechperson)
	[Datum]

	Antworten auf alle Rückfragen an alle Anbieter
	[Datum]

	Angebotsfrist
	[Datum]

	Vorführungen mit den Anbietern der engeren Wahl (bis zu 3)
	[Zeitraum]

	Gespräche mit Referenzkunden
	[Zeitraum]

	Entscheidung und Vertrag
	[Datum]

	Beginn der Einführung
	[Datum]

	Erste Veranstaltung auf der Plattform
	[Datum]



Alle Anbieter erhalten dieselben Informationen. Rückfragen und Antworten gehen ohne Nennung des Fragenden an alle Anbieter.
8. Preisblatt
Bitte nutzen Sie dieses Preisblatt, damit sich die Angebote vergleichen lassen. Alle Preise netto in [EUR].
	Position
	Einheit
	Menge
	Einzelpreis
	Summe Jahr 1
	Summe Jahr 2 und 3

	Lizenz oder Plattformgebühr
	[je Jahr / je Veranstaltung]
	[ ]
	
	
	

	Teilnehmende oder Tickets über dem enthaltenen Umfang
	[je Person]
	[ ]
	
	
	

	Einrichtung und Konfiguration
	[je Veranstaltung / einmalig]
	[ ]
	
	
	

	Betreuung am Veranstaltungstag
	[je Tag]
	[ ]
	
	
	

	Schulung
	[einmalig]
	[ ]
	
	
	

	Gebühren für Ticketverkauf und Zahlung
	[je Ticket / Prozent]
	[ ]
	
	
	

	Optionale Positionen (bitte auflisten)
	
	
	
	
	

	Gesamt
	
	
	
	
	



9. Referenzen
Bitte nennen Sie zwei Kunden mit einer Veranstaltung, die unserer in Größe und Format ähnelt, mit einer Ansprechperson, die wir nach der Vorauswahl anrufen dürfen. Nennen Sie je Referenz das Format, die Teilnehmerzahl und seit wann die Plattform eingesetzt wird.
10. Ablauf der Vorführung
Alle Anbieter der engeren Wahl zeigen dieselben Situationen mit denselben Beispieldaten. Senden Sie die Beispieldaten mit der Einladung zur Vorführung.
	Nr.
	Zu zeigende Situation
	Zeit

	1
	Ein Händler meldet sich an, wird von unserem Team freigegeben und erhält danach ein bestätigtes Ticket (A1, A4).
	10 Min.

	2
	Ein Lieferant fragt drei Händler an, einer lehnt ab, die bestätigten Termine erhalten Uhrzeit und Tisch (A7, A9).
	15 Min.

	3
	Vor Ort wird ein Termin an einen anderen Tisch verlegt, der Teilnehmer sieht die Änderung auf dem Smartphone (A10).
	10 Min.

	4
	Nach der Veranstaltung: Bericht über stattgefundene Termine je Aussteller und ein vollständiger Datenexport (A11, A25).
	10 Min.

	5
	[Eigene Situation]
	[ ] Min.



11. Bewertung
Muss-Anforderungen werden als erfüllt oder nicht erfüllt geprüft. Angebote, die alle Muss-Anforderungen erfüllen, bewerten wir so:
	Kriterium
	Gewicht

	Erfüllung der Wunsch- und Optional-Anforderungen aus Kapitel 6
	[30 %]

	Vorführung nach Ablaufplan
	[25 %]

	Einführungsplan, Betreuung und Referenzen
	[20 %]

	Gesamtkosten über [3] Jahre
	[25 %]



12. Abgabe
Senden Sie Ihr Angebot als PDF und dieses Dokument mit ausgefüllten Kapiteln 6 und 8 bis [Datum, Uhrzeit] an [E-Mail-Adresse].
Legen Sie AVV, Zertifikate, eine Beispieldatei des Exports und den Einführungsplan bei.
Angebote gelten [90] Tage. Dieses Lastenheft verpflichtet [Name der Organisation] nicht zur Auftragsvergabe.


Über diese Vorlage
Diese Vorlage stammt von Converve, einer Plattform für Anmeldung, Ticketverkauf und vorab vereinbarte B2B-Termine auf Veranstaltungen. Sie dürfen sie frei nutzen, verändern und weitergeben. Sie ist eine praktische Arbeitshilfe und keine Rechtsberatung. Unterliegt Ihre Organisation dem Vergaberecht, prüfen Sie vor dem Versand, welches Verfahren gilt. converve.com
Lastenheft Eventsoftware · Kostenlose Vorlage von Converve · converve.com




