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Praxis-Workshop fur Auftraggeber
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Agenda

10:00 Uhr Beginn

BegriiRung und Vorstellung

10:05 Uhr Vergabevermerk und Formularmanagement in subreport ELViS
(inkl. 10 Minuten Pause)

= Wie lege ich einen Vergabevermerk an?
= Wie generiere ich aus dem Vergabevermerk eine Ausschreibung?
Wie nutze ich das Formularmanagement?
Wie flihre ich eine Angebotsauswertung durch?
Wie erteile ich den Zuschlag?
Wie hebe ich eine Ausschreibung auf?
Wie erganze ich die Vergabeakte?
Wie erstelle ich Vorlagen?

Tipps und Tricks fur einen optimalen Workflow

Fragen und Antworten wahrend des gesamten Online-Seminars
moglich - live via Chat, Ton und Bild

12:45 Uhr Veranstaltungsende
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ClickMeeting

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

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

Allen Teilnehmenden steht eine Chatfunktion zur Verfligung. Und wenn Sie méchten, kdnnen Sie gerne auch
Webkamera und/oder Mikrofon fur lhre Fragen aktivieren.

Bitte nutzen Sie fur Ihre Anmeldung das auf unserer Homepage.
Die Anmeldefrist endet am 26.01.2026.

Die Teilnahmegeblihr betragt 88,00 Euro pro Teilnehmenden. Die Preise verstehen sich zzgl. der ges.
MwsSt. und beinhalten die Aufzeichnung der Online-Veranstaltung (7 Tage fir alle Teilnehmenden abrufbar)
und eine Teilnahmebescheinigung.

> Ein Vertrag Uber die Teilnahme kommt erst durch eine schriftliche Bestatigung per E-Mail zustande.

> Der Teilnahmebetrag ist nach Erhalt der Rechnung sofort fallig.

> Eine kostenlose Stornierung ist nicht mdoglich, da die Unterlagen und die Aufzeichnung der Online-
Veranstaltung allen Teilnehmenden zur Verfigung gestellt werden.

>  Selbstverstandlich ist eine Vertretung des Teilnehmenden maglich.

> Mit der Anmeldung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass die Online-Veranstaltung
aufgezeichnet wird.

»  Wir bitten um Verstandnis, dass wir uns die Absage von Veranstaltungen, zum Beispiel bei zu
geringer Teilnehmerzahl, Ausfall eines Referenten oder hoherer Gewalt, vorbehalten.
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