
 

 

Das Einmaleins der  

Vergabepraxis  

für Quer- und Neueinsteiger  
 

Online-Grundkurs für Auftraggeber 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

Online-Grundkurs | Donnerstag, 05.02.2026 | 10:00 - 12:45 Uhr 
 



 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Agenda 

Referent: 
 
▪ Dennis Klaes, Vertriebsmanager, subreport Verlag Schawe GmbH 
 

10:00 Uhr Beginn 

 Begrüßung und Vorstellung 

 
10:05 Uhr  Das Einmaleins der Vergabepraxis für Quer- und Neueinsteiger 

 (eVergabe und Vergabemanagement-Tools mit subreport ELViS) 

 (inkl. 10 Minuten Pause) 

▪ Wie lege ich eine Ausschreibung an? 

▪ Wie werden VHB-Formulare ausgefüllt? 

▪ Wie pflege ich meine Vergabeunterlagen ein? 

▪ Wie versende ich eine Bekanntmachungsänderung? 

▪ Wie können die Vergabeunterlagen während eines lfd. Verfahrens 

geändert werden? 

▪ Wie funktioniert die Bieterkommunikation?  

▪ Wie bearbeite ich die Bieterliste? 

▪ Wie wird die elektronische Angebotseröffnung durchgeführt?  

Was ist zulässig und was nicht? 

▪ Wie funktioniert die Zuschlagserteilung? 

▪ Wie erstelle und ergänze ich eine Vergabeakte? 

▪ Welche Rollen gibt es und welche Rechte sind mit den einzelnen Rollen 

verbunden? 

▪ Und das Beste kommt zum Schluss: 

     Tipps und Tricks für die optimale Nutzung des Vergabemanagementsystems 

 

✓ Fragen und Antworten während des gesamten Online-Seminars 
möglich – live via Chat, Ton und Bild 

 

 
 

12:45 Uhr  Veranstaltungsende 

 



 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

 

   Online-Seminar-Tool: 

 

Wir freuen uns auf Sie! 

ClickMeeting 
 

Für die Veranstaltung nutzen wir das browserbasierte und DSGVO-konforme Tool der Firma ClickMeeting. 

 
➢ 2-3 Tage vor Veranstaltung erhalten Sie eine E-Mail mit dem ClickMeeting-Link sowie Ihren 

Einwahldaten zum Online-Veranstaltungsraum. 
➢ Sie erhalten mit der Einladung eine kurze Anleitung zur Teilnahme. 

 

Am Veranstaltungstag treten Sie über den übermittelten Link dem Online-Seminarraum bei. Ist an Ihrem 
Rechner kein Headset/Lautsprecher angeschlossen, wählen Sie bitte zusätzlich die in der E- Mail angege-
bene Telefonnummer und geben Sie den PIN ein. 

 
Allen Teilnehmenden steht eine Chatfunktion zur Verfügung. Und wenn Sie möchten, können Sie gerne auch 
Webkamera und/oder Mikrofon für Ihre Fragen aktivieren. 

 

Bitte nutzen Sie für Ihre Anmeldung das Online-Formular auf unserer Homepage. 
 

Die Anmeldefrist endet am 04.02.2026. 
 
Die Teilnahmegebühr beträgt 88,00 Euro pro Teilnehmenden. Die Preise verstehen sich zzgl. der ges. 
MwSt. und beinhalten die Aufzeichnung der Online-Veranstaltung (7 Tage für alle Teilnehmenden abrufbar) 
und eine Teilnahmebescheinigung. 
 

➢ Ein Vertrag über die Teilnahme kommt erst durch eine schriftliche Bestätigung per E-Mail zustande. 
➢ Der Teilnahmebetrag ist nach Erhalt der Rechnung sofort fällig. 
➢ Eine kostenlose Stornierung ist nicht möglich, da die Unterlagen und die Aufzeichnung der Online-

Veranstaltung allen Teilnehmenden zur Verfügung gestellt werden. 
➢ Selbstverständlich ist eine Vertretung des Teilnehmenden möglich. 
➢ Mit der Anmeldung erklären Sie sich damit einverstanden, dass die Online-Veranstaltung 

aufgezeichnet wird. 
➢ Wir bitten um Verständnis, dass wir uns die Absage von Veranstaltungen, zum Beispiel bei zu 

geringer Teilnehmerzahl, Ausfall eines Referenten oder höherer Gewalt, vorbehalten. 

 
 

>> Jetzt anmelden! 
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