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Gesucht: 

 

Honorarkraft 

zur Betreuung digitaler Angebote 
im Wege der Direktvergabe über das Projekt WorkIn Potsdam  

der Landeshauptstadt Potsdam, Kennziffer 2501 (d) 

 

 

Wer wir sind: 

Der erlenhof32 im Stadtteil Schlaatz ist zentraler Ansprechpartner für Beratung und 

Unterstützung auf dem Weg in Beschäftigung. Den Bürgerinnen und Bürgern bietet der 

erlenhof32 eine breite Auswahl an kostenfreien Beratungs- und Bildungsangeboten. Unser Ziel 

ist es, Bürgerinnen und Bürgern, dabei zu unterstützen, ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu 

verbessern und ihnen Möglichkeiten zu bieten, die eigenen Fähigkeiten und 

Teilhabeperspektiven zu erweitern. Der erlenhof32 ist eine Einrichtung der Landeshauptstadt 

Potsdam. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Sie unterstützen unsere Teilnehmenden und Gäste dabei, unsere digitalen Angebote zu 

nutzen. Dabei steht die organisatorische und inhaltlich-vermittelnde Begleitung unseres 

wöchentlichen Angebots „Freie PC-Nutzung und Bewerbungsmappen-Check“ am 

Freitagvormittag im Mittelpunkt.  

• Sie bereiten unsere digitalen Angebote vor und nach, einschließlich Auf- und Abbau 

(PC, Raum u.a.). 

• Gegebenenfalls Betreuung weiterer niedrigschwelliger digitaler Bildungsangebote nach 

Absprache. 

 

Ihr Profil: 

 

Notwendig: 

• Sie sind kommunikativ und haben Interesse an der Arbeit mit Menschen. 

• Ein stets freundlicher und zuvorkommender Umgang ist für Sie selbstverständlich, auch 

in schwierigen Gesprächssituationen. 

• Sie fühlen sich sicher in der Verwendung gängiger digitaler Technik (wie Laptop / PC, 

Drucker, Scanner) und Softwareanwendungen (wie MS Office / freie Office-

Anwendungen).  

 

Wünschenswert: 

• Interesse daran und ggf. Erfahrung damit, Menschen bei der Arbeitssuche und beim 

Entwickeln und Finalisieren Ihrer Bewerbungsunterlagen zu unterstützen. 

• Sie haben Erfahrungen darin, niedrigschwellige Bildungsformate umzusetzen, ggf. auch 

zu planen und zu evaluieren. 
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Konditionen: 

• Arbeitsumfang: ca. 3–5 Stunden pro Woche, insbesondere am Freitagvormittag 

• Vertragsform: Es handelt sich um ein befristetes Auftragsverhältnis auf Honorarbasis. 

Die Beauftragung erfolgt auf Grundlage eines Honorarvertrags mit der Landeshauptstadt 

Potsdam. 

• Vertragslaufzeit: Die Vertragslaufzeit endet spätestens mit dem 30.06.2026. Eine 

Verlängerung ist ggf. projektabhängig möglich, aber nicht Gegenstand dieser 

Direktvergabe. 

• Vergütung: Honorar nach Vereinbarung – bitte unterbreiten Sie ein unverbindliches 

Angebot mit Angabe Ihres Stundensatzes. Zusätzliche Kosten (z. B. Fahrtkosten) 

werden nicht übernommen. Alle notwendigen Materialien, einschl. Raum und IT, werden 

gestellt. 

• Abrechnung: Die Abrechnung Ihrer Leistungen erfolgt durch Sie als Auftragnehmer/in 

durch Rechnungstellung. Auftraggeber ist die Landeshauptstadt Potsdam. 

 

Weiteres Vorgehen: 

• Es handelt sich um eine Direktvergabe ohne Teilnahmewettbewerb gemäß § 14 UVgO 

bzw. KomHKV. Diese Veröffentlichung stellt keine Ausschreibung im vergaberechtlichen 

Sinne dar. Ein Anspruch auf Berücksichtigung oder Beauftragung besteht nicht. Die 

Auswahl erfolgt nach pflichtgemäßem Ermessen unter Beachtung von Wirtschaftlichkeit 

und Eignung. 

• Ein Vertragsabschluss ist fortlaufend möglich; es gibt keine Bewerbungsfrist. Die 

Tätigkeit kann kurzfristig nach Vertragsabschluss aufgenommen werden. 

 

Interessiert? Dann senden Sie uns bitte, per E-Mail, in einer PDF-Unterlage: 

• Ihr Angebot mit Auftragsverständnis und Stundensatz unter Nutzung der Kennziffer 

2501(d) 

• Optional: Anschreiben 

• Lebenslauf und/ oder Übersicht über bisherige Aufträge (inkl. Auftraggeber und 

Auftragsgegenstand) 

 

Kontaktdaten und Rückfrage: 

Anschrift: Landeshauptstadt Potsdam 

Bereich Arbeit und Beschäftigung 

Friedrich-Ebert-Str. 79/81 

14469 Potsdam 

E-Mail:  workin@rathaus.potsdam.de 

Telefon: 0331/289-6280 
 

 

Das Projekt WorkIn Potsdam wird im Rahmen des 

Programms Bildung, Wirtschaft, Arbeit im Quartier 

(BIWAQ) durch das Bundesministerium für Wohnen, 

Stadtentwicklung und Bauwesen (BMWSB) und die 

Europäische Union über den Europäischen 

Sozialfonds Plus (ESF Plus) gefördert. Projektträger ist 

die Landeshauptstadt Potsdam. Wir danken unseren 

Förderern! 
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