
Eine ISMS-Software auswählen

Teil 1:
Das Vorgehensmodell zur Auswahl

Ein eBook von



Eine ISMS-Software auswählen - Teil 1 2

KonBriefing Research übernimmt keine Gewährleistung für die Vollständigkeit und Korrektheit dieser Vorlage und auch 
nicht dafür, ob die Vorlage für den beabsichtigten Zweck geeignet ist. Mit Ausnahme der gesetzlichen Haftung für Vorsatz 
ist jede Haftung von KonBriefing Research im Zusammenhang mit der Verwendung dieser Vorlage und ihrer Inhalte 
ausgeschlossen.

KonBriefing Research UG (haftungsbeschränkt)

Bahnhofstraße 13

D-71696 Möglingen

Deutschland

info@konbriefing.com

Handelsregister: HRB 772151

Registergericht: Amtsgericht Stuttgart

Umsatzsteuer-Identifikationsnummer: DE331534352

© KonBriefing Research UG (haftungsbeschränkt)

Alle Rechte vorbehalten. Das Werk ist urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung außerhalb der Grenzen des 
Urheberrechtsgesetzes nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von KonBriefing Research. 

KonBriefing Research



Eine ISMS-Software auswählen - Teil 1 3

Inhalt
1 Einleitung........................................................................................................................................................................5

1.1 Es gibt nicht das eine beste Tool für alle....................................................................................................................5

1.2 Strukturierter Prozess zur Auswahl notwendig..........................................................................................................5

1.3 Eigenes Denken weiterhin notwendig.......................................................................................................................5

1.4 Das Vorgehen auf Ihre Bedürfnisse anpassen............................................................................................................5

2 Das Vorgehensmodell zur Auswahl eines ISMS-Tools.....................................................................................................6

2.1 Leitfragen...................................................................................................................................................................6

2.1.1 Übersicht............................................................................................................................................................6

2.1.2 Software geeignet?.............................................................................................................................................7

2.1.3 Anbieter geeignet?.............................................................................................................................................7

2.1.4 Einführung..........................................................................................................................................................7

2.1.5 Betrieb und Nutzung...........................................................................................................................................7

2.1.6 Kosten.................................................................................................................................................................7

2.2 Phasen.......................................................................................................................................................................8

2.3 Aktivitäten.................................................................................................................................................................9

2.3.1 Aktivität: Vorüberlegungen.................................................................................................................................9

2.3.2 Aktivität: Zielbild erstellen................................................................................................................................10

2.3.3 Aktivität: Das Vorhaben definieren...................................................................................................................10

2.3.4 Aktivität: Mandat zur Auswahl beim Management einholen............................................................................11

2.3.5 Aktivität: Projekt aufsetzen...............................................................................................................................11

2.3.6 Aktivität: Ist-Analyse.........................................................................................................................................12

2.3.7 Aktivität: Soll-Zustand definieren......................................................................................................................12

2.3.8 Aktivität: Prozesse und Anwendungsfälle.........................................................................................................13

2.3.9 Aktivität: Anforderungen definieren.................................................................................................................13

2.3.10 Aktivität: Longlist erstellen.............................................................................................................................14

2.3.11 Aktivität: Request for Information (RFI) durchführen.....................................................................................14

2.3.12 Aktivität: Informationsgewinnung aus RFI......................................................................................................15

2.3.13 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des RFI eingrenzen.......................................................................................15

2.3.14 Aktivität: Budget sichern.................................................................................................................................16

2.3.15 Aktivität: Request for Proposal (RFP) durchführen.........................................................................................17

2.3.16 Aktivität: Informationsgewinnung aus RFP.....................................................................................................18

2.3.17 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des RFP eingrenzen......................................................................................18

2.3.18 Aktivität: Bieterpräsentationen......................................................................................................................19

2.3.19 Aktivität: Testzugänge.....................................................................................................................................20

2.3.20 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis der Präsentationen und Testzugänge eingrenzen........................................20

KonBriefing Research



Eine ISMS-Software auswählen - Teil 1 4

2.3.21 Aktivität: Proof of Concept (PoC)....................................................................................................................21

2.3.22 Aktivität: Referenzgespräche führen..............................................................................................................22

2.3.23 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des PoC und der Referenzgesprächen eingrenzen.......................................23

2.3.24 Aktivität: Mit verbleibenden Bietern Verhandlungen führen.........................................................................23

2.3.25 Aktivität: Zuschlag erteilen.............................................................................................................................24

KonBriefing Research



Eine ISMS-Software auswählen - Teil 1 5

1 Einleitung

1.1 Es gibt nicht das eine beste Tool für alle

Bei der Auswahl einer Software für ein ISMS (Information Security Management System) geht es darum, das Tool zu 
identifizieren, das am besten die spezifischen Anforderungen des suchenden Unternehmens bzw. der suchenden 
Organisation erfüllt. Diese Anforderungen können von Unternehmen zu Unternehmen sehr unterschiedlich sein, bedingt 
durch Branche, Unternehmensgröße, Prozesse, Regulatorik, bestehende IT-Landschaft und andere Faktoren. Durch diese 
Vielfalt gibt es nicht das eine Tool, das für alle Unternehmen gleichermaßen geeignet ist.

1.2 Strukturierter Prozess zur Auswahl notwendig

Zum Glück gibt es am Markt eine große Zahl an Tools, die unterschiedliche Eigenschaften und Funktionen haben und 
damit unterschiedliche Anforderungen erfüllen können. Es gilt deshalb, zunächst die Anforderungen zu identifizieren und 
dann das Produkt zu finden, das am besten auf diese Anforderungen passt.

Bedingt durch die komplexe Unternehmenswelt gibt es in der Regel zahlreiche Anforderungen, die erfüllt werden müssen. 
Sie müssen mit den zahlreichen Angeboten am Markt abgeglichen werden. Diese Kombination aus vielen Anforderungen 
und vielen Angeboten macht die Auswahl zu einem anspruchsvollen Vorhaben. Dazu kommt, dass die Anforderungen 
unterschiedlich wichtig sein können, was ebenfalls in den Abgleich einfließen muss. Wegen dieser Komplexität ist ein 
strukturierter Prozess zur Auswahl unerlässlich, wie er hier beschrieben ist. 

1.3 Eigenes Denken weiterhin notwendig

Der strukturierte Prozess unterstützt die Auswahl, jedoch führt das in der Regel nicht zu einem klaren Ranking, das 
eindeutig den Sieger beschreibt. Gründe sind, dass bei einem Anbieter vielleicht ein Funktionsbereich super gelöst ist, 
dafür aber ein anderer bei einem anderen Tool besser ist. Oder dass die Anbieter unterschiedliche Herangehensweisen 
für ein Thema haben, die sich nicht eindeutig als besser oder schlechter bewerten lassen. 

Manche Aspekte lassen sich nicht adäquat in Punkten und Gewichtungen ausdrücken. Deshalb ist eigenes Denken und 
Beurteilen weiterhin notwendig, um sich am Ende für das „richtige“ Tool zu entscheiden.

1.4 Das Vorgehen auf Ihre Bedürfnisse anpassen

Das hier vorgestellte Vorgehensmodell bietet einen Rahmen, den Sie aber zunächst auf Ihre Bedürfnisse anpassen sollten. 
Sie werden vielleicht nicht alle Aktivitäten benötigen oder wollen Sie in einer anderen Reihenfolge durchführen. Auch 
werden Sie den Prozess möglicherweise an Vorgaben aus Ihrem eigenen Unternehmen anpassen wollen. Das gilt ganz 
besonders, wenn Sie einer Organisationen der öffentlichen Hand angehören, wo durch das Vergaberecht enge Vorgaben 
einzuhalten sind.

Hinweise, Verbesserungsvorschläge, Ergänzungen usw. sind jederzeit willkommen! Schicken Sie einfach eine formlose 
Mail an info@konbriefing.com.
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2 Das Vorgehensmodell zur Auswahl eines ISMS-Tools
Das Vorgehensmodell zur Auswahl einer ISMS-Software ist auf der Grafik dargestellt. Es unterstützt Sie dabei, das Tool zu 
finden, das am besten den Anforderungen Ihres Unternehmens bzw. Ihrer Organisation entspricht.

Die Elemente sind:

 Leitfragen Übergreifende Kriterien bei der Auswahl
 Phasen Grober zeitlicher Verlauf
 Aktivitäten Teilaufgaben bei der Auswahl
 Bieterfeld Erläuternde Grafik zur Eingrenzung der Anbieter
 Werkzeuge Dokumente, die im Prozess notwendig oder hilfreich sind

2.1 Leitfragen

2.1.1 Übersicht

Mit dem Vorgehensmodell soll erkundet werden:

 Was wird benötigt?
 Software geeignet?
 Anbieter geeignet?

KonBriefing Research
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 Einführung?
 Betrieb & Nutzung?
 Kosten?

2.1.2 Software geeignet?

 Perspektiven: aktuell und zukünftig
 Erfüllung der funktionalen Anforderungen
 Erfüllung der nicht-funktionalen Anforderungen
 Zukunftssicherheit
 Governance & Compliance

2.1.3 Anbieter geeignet?

 Passt er zur Lieferantenstrategie des Unternehmens?
 Wirtschaftliche Leistungsfähigkeit
 Erfahrungen
 Compliance
 Kultureller Fit

2.1.4 Einführung

 Wie läuft das Einführungsprojekt?
 Aufwände und Zeitbedarf
 Notwendige interne und externe Ressourcen
 Beistellpflichten

2.1.5 Betrieb und Nutzung

 Fachliche Prozesse
 Betreuung
 Technischer Betrieb
 Upgrades
 Schulungen
 Support
 Bereitstellung der Daten am Ende der Laufzeit

2.1.6 Kosten

 Subscription bzw. Lizenzierung und Wartung
 Bindefrist
 IT-Infrastruktur
 Externe Ressourcen
 Interne Ressourcen

KonBriefing Research
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2.2 Phasen

Zur Orientierung ist der Prozess hier in fünf grundsätzliche Phasen unterteilt. In der Realität gibt es jedoch keine scharfe 
Trennung, sondern die Tätigkeiten überschneiden sich. So wird man das Vorhaben nur mit einer gewissen Kenntnis des 
Tool-Angebots sinnvoll starten können. Oder es kann sein, dass man in einer späteren Phase noch einen neuen Anbieter 
in die engere Wahl zieht, den man am Anfang noch nicht kannte oder nicht für geeignet hielt.

 Projektstart:

Diese Phase beschreibt den Weg vom Erkennen des Bedarfs bis zum Beginn der Auswahl. Der Bedarf wird 
präzisiert, ein Zielbild erstellt, die Machbarkeit in der Organisation überprüft. Damit wird von den 
Entscheidungsträgern das Mandat für die Auswahl geholt, mit Budget- und Ressourcen-Zusagen. Wenn diese 
Bestätigung vorliegt, kann das Projekt formal aufgesetzt und gestartet werden.

 Anforderungen:

Um das für die Organisation am besten passende Produkt auszuwählen, müssen die speziellen Anforderungen 
der Organisation erhoben werden. Dazu wird eine Ist-Analyse durchgeführt und der Sollzustand definiert, der mit 
Hilfe von Use Cases präzisiert wird. Daraus werden die Anforderungen an das zukünftige Tool abgeleitet.

 Marktanalyse:

Es wird gesichtet, welche potenzielle Anbieter, Produkte und Lösungen es am Markt gibt. Dazu gehören 
Recherchen im Internet, Gespräche mit Experten sowie unverbindliche Anfragen an die Anbieter (RFI = Request 
for Information). Mit den Informationen wird die Longlist der grundsätzlich möglichen Anbieter gefüllt.

 Bewertung:

Anhand der Anforderungen wird das Feld der Anbieter eingegrenzt. Es werden verbindliche Angebote der 
Anbieter eingeholt (RFP = Request for Proposal) und bewertet. Das Feld der in Frage kommenden Anbieter wird 
damit auf die Shortlist reduziert. Mit den verbleibenden Anbietern werden Präsentationen abgehalten und 
Teststellungen durchgeführt.

 Entscheidung:

Mit ein bis zwei verbleibenden Anbietern werden Verhandlungen geführt und schließlich wird die 
Entscheidungen für einen Anbieter getroffen und der Zuschlag erteilt.

KonBriefing Research
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2.3 Aktivitäten

2.3.1 Aktivität: Vorüberlegungen

Beschreibung

Die Vorüberlegungen starten mit dem Bedarf, den man erkannt hat. Man macht sich die Situation und das zu lösende 
Problem klar, erschließt das Themengebiet und skizziert erste Lösungsmöglichkeiten. Die Ergebnisse werden in einer 
Vorstudie festgehalten, aus der sich später weitere Dokumente ableiten.

Inhalte:

 Was ist die Situation und das Problem?
 Wie soll es künftig idealerweise aussehen?
 Mit welchen Mitteln könnte die Situation geändert bzw. das Problem gelöst werden?
 Welche Kern-Anforderungen leiten sich daraus ab?
 Welche Best Practices und Standards gibt es?
 Was für Angebote und Produkte gibt es dafür?
 Welcher Nutzen entsteht dabei für die Organisation?

Methoden

 Internet-Recherche
 Teilnahme an Webinaren von Anbietern
 Besuch von Messen und Konferenzen
 Gespräche mit Beteiligten
 Gespräche mit Experten

Werkzeuge

 Fischgräten-Diagramm - Möglichkeit zur kompakten Darstellung der Ist- und Problemsituation, siehe Wikipedia: 
Ursache-Wirkungs-Diagramm

Ergebnisse

 Vorstudie - initiale Version

KonBriefing Research
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2.3.2 Aktivität: Zielbild erstellen

Beschreibung

In diesem Schritt wird der gewünschte Endzustand konkretisiert und festgehalten. Das können zunächst verschiedene 
Varianten mit unterschiedlichem Umfang oder unterschiedlicher Struktur sein. Die Varianten entstehen, weil zu diesem 
Zeitpunkt noch zahlreiche Dinge unklar sind, zum Beispiel welche Bereiche der Organisation wann einbezogen werden 
können, wie hoch das Budget ist usw. Die Varianten lassen sich ggf. in eine zeitliche Abfolge bringen, so dass auf diese 
Weise mehrere Stufen des Vorhabens definiert werden können.

Inhalte:

 Welche Organisationseinheiten sind beteiligt?
 Welche Abläufe sind betroffen?
 Gibt es bereits ähnliche Systeme innerhalb der Organisation? (auch Tochterunternehmen usw.)
 Gab es bereits ähnliche Vorhaben? (die u.U. nicht zum Erfolg führten)
 Gibt es für diesen Bereich Vorgaben der Organisation? (Governance, IT-Strategie u.a.)
 Welche existierenden Systeme (IT-gestützt, aber auch manuell) sollen abgelöst oder ergänzt werden?
 Welche existierenden Systeme sollen integriert werden?
 Wie sollen die künftigen Prozesse aussehen?
 Was sind Mengengerüste?
 Was sind kritische Elemente in den Abläufen? (z.B. zeitkritische Abläufe, Häufung von Fehlern, großer Hebel für 

Effizienzsteigerungen, gesetzliche Vorgaben)
 Welche Elemente berühren die Kernwertschöpfung der Organisation?
 Was können unterschiedliche Ausbaustufen sein?
 Nutzen für die Organisation

Methoden

 Gespräche mit Beteiligten

Ergebnisse

 Vorstudie - erweitert um Zielbild

2.3.3 Aktivität: Das Vorhaben definieren

Beschreibung

Aus den Vorarbeiten sollte nun das konkrete Vorhaben definiert und abgeschätzt werden, damit über das weitere 
Vorgehen entschieden werden kann.

Inhalte:

 Definition des Umfangs
 Definition von Ausbaustufen
 Beteiligung anderer Organisationseinheiten
 Benötigte interne Ressourcen
 Interne Aufwände
 Externe Unterstützung, z.B. externe Begleitung bei der Auswahl
 Externe Kosten, soweit zu diesem Zeitpunkt abschätzbar
 Zeitplan
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 Risiken
 Nutzen für die Organisation

Methoden

 Gespräche mit Beteiligten
 Gespräche mit Experten

Ergebnisse

 Vorstudie - erweitert um Beschreibung des Vorhabens

2.3.4 Aktivität: Mandat zur Auswahl beim Management einholen

Beschreibung

Für die weiteren Schritte wird in der Regel ein Auftrag des Managements notwendig sein. Denn sie sind nur sinnvoll, wenn 
die grundsätzliche Bereitschaft vorhanden ist, das Vorhaben zu tragen. Außerdem müssen evtl. weitere 
Organisationseinheiten eingebunden werden und es muss Kontakt zu Anbietern aufgenommen werden.

Die Entscheidung für oder gegen die Fortsetzung des Vorhabens muss vorbereitet und eingeholt werden. Dazu wird aus 
den Erkenntnissen der Vorstudie eine Empfehlung erarbeitet und in Form einer Entscheidungsvorlage vorgelegt bzw. 
vorgetragen.

Methoden

 Entscheidungspräsentation

Vorlagen

 Entscheidungsvorlage zur Auswahl

Ergebnisse

 Entscheidung über das weitere Vorgehen
 Umfang des Vorhabens
 Budgetrahmen
 Ressourcenzusagen

2.3.5 Aktivität: Projekt aufsetzen

Beschreibung

Wenn das Mandat zur Auswahl einer Software vorliegt, kann das Projekt formal aufgesetzt werden. Das ist in vielen 
Organisationen notwendig, weil nun in größerem Maße Ressourcen eingebunden werden, eventuell auch aus anderen 
Bereichen. Die zum Aufsetzen des Projekts notwendigen Schritte sind in der Regel in der Organisation festgelegt.

Auf einer Kickoff-Veranstaltung werden die Beteiligten in das Projekt eingewiesen. 

Ggf. wird eine externe Beratung eingebunden, die das Projekt leitet.

Inhalte:

 Projektmitglieder
 Projektorganisation (Projektleiter usw.)

KonBriefing Research
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 Budget
 Zeitplan
 Risikomanagement
 Projektsteuerung und Berichtspflichten
 Formalien (Projektnummer usw.)
 Aufwandserfassung
 Kickoff

Vorlagen

 Projektplan

Ergebnisse

 Projektorganisation - entsprechend den Vorgaben der Organisation
 Projektplan
 Die Beteiligten sind eingewiesen

2.3.6 Aktivität: Ist-Analyse

Beschreibung

Die Ist-Situation im relevanten Bereich wird erhoben und dokumentiert. Für die Dokumentation wird die Vorhaben-
Beschreibung intern erstellt, die aus der Vorstudie abgeleitet und dann um die Ist-Analyse erweitert wird.

Inhalte:

 Beteiligte Organisationseinheiten
 Rollen
 Prozesse
 Datenquellen
 IT-Systeme
 Wichtige Informationsflüsse
 Zeitkritische Abläufe
 Wichtige Abläufe
 Datenmengen
 Probleme, Fehleranfälligkeiten

Methoden

 Gespräche und Workshops mit den relevanten Beteiligten.

Ergebnisse

 Vorhaben-Beschreibung intern - Ist-Zustand

2.3.7 Aktivität: Soll-Zustand definieren

Beschreibung

Aus dem Zielbild und weiteren Erkenntnissen wird der zukünftige Sollzustand für den Prozessbereich definiert und in der 
Vorhaben-Beschreibung intern dokumentiert.

KonBriefing Research
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Inhalte:

 Beteiligte Organisationseinheiten
 Rollen
 Prozesse
 Datenquellen
 IT-Systeme
 Wichtige Informationsflüsse
 Zeitkritische Abläufe
 Wichtige Abläufe
 Datenmengen

Ergebnisse

 Vorhaben-Beschreibung intern: Soll-Zustand

2.3.8 Aktivität: Prozesse und Anwendungsfälle

Beschreibung

Bei der Beschreibung des Soll-Zustand sollten die Strukturelemente und Prozesse identifiziert werden, die für die 
Organisation eine herausragende Bedeutung haben, beispielsweise weil sie ungewöhnlich sind, zeitkritisch oder sonst 
irgendwie speziell sind. Die Abbildbarkeit dieser besonderen Elemente und Prozesse sollte später von den Anbietern, die 
sich dann in der engeren Wahl befinden, im Rahmen eines Proof of Concept (PoC) demonstriert werden.

Ergebnisse

 Vorhaben-Beschreibung intern: Wichtige Prozesse und Anwendungsfälle

2.3.9 Aktivität: Anforderungen definieren

Beschreibung

Aus dem Soll-Zustand in Verbindung mit weiteren Rahmenbedingungen ergeben sich eine Vielzahl von Anforderungen, 
die die zukünftige Software erfüllen muss. Diese müssen strukturiert und beschrieben werden. Das ist die Basis für den 
Anforderungskatalog, der in den späteren RFI (Request for Information) und RFP (Request for Proposal) an die Anbieter 
geschickt werden

Inhalte:

 Funktionale Anforderungen
 Nichtfunktionale Anforderungen (z.B. Performance, Barrierefreiheit)
 Technische Anforderungen (IT-Umgebung)

Ergebnisse

 Anforderungskatalog
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2.3.10 Aktivität: Longlist erstellen

Beschreibung

Es wird eine Liste der grundsätzlich in Frage kommenden Anbieter bzw. Produkte erstellt (Longlist). Das ist die Grundlage 
für die nachfolgenden Schritte, in denen die Anbieter und ihre Lösungen bewertet und damit weiter eingegrenzt werden.

Aufgaben

 Grundsätzlich in Frage kommende Anbieter identifizieren (z.B. Erkenntnisse aus der Vorstudie, Internet-
Recherche)

 Basisdaten zusammentragen
 Zusätzliche Informationen zum Produkt aus Bewertungsportalen zusammentragen (z.B. Gartner Peer Insights)
 Zusätzliche Informationen zum Anbieter aus Bewertungsportalen zusammentragen (z.B. Kununu, Glassdoor)

Vorlagen

 Liste der Anbieter

Ergebnisse

 Liste der Anbieter: initiale Version mit den grundsätzlich in Frage kommenden Anbietern bzw. Produkten

2.3.11 Aktivität: Request for Information (RFI) durchführen

Beschreibung

Die Anbieter von der Longlist anschreiben und sie um unverbindliche Angebote bitten. Dazu eine Beschreibung des 
Vorhabens sowie einen Kriterienkatalog zusenden. Die Informationen sollten so gestaltet sein, dass die Anbieter einen 
guten Eindruck von Art und Umfang des Vorhabens bekommen sowie Besonderheiten erkennen können. Außerdem 
sollten die Anbieter genaue Anweisungen erhalten, welche Informationen sie in welchem Umfang bis wann zurücksenden 
sollen. Die damit verbundene Standardisierung der Antworten über die Anbieter hinweg erleichtert die nachfolgende 
Auswertung.

Aufgaben

 RFI-Verfahren definieren
 RFI-Unterlagen erstellen
 RFI versenden
 Fragen der Anbieter beantworten
 RFI-Rückläufer empfangen
 Unvollständige Angaben ggf. nachfragen

Werkzeuge

 Liste der Anbieter - als Datengrundlage
 RFI-Anschreiben
 RFI-Verfahrensbeschreibung
 Vorhaben-Beschreibung extern
 Anforderungskatalog

Ergebnisse

 RFI-Rückläufer der Anbieter
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o Angebot des Anbieters (unverbindlich)
o Kriterienkatalog - beantwortet

2.3.12 Aktivität: Informationsgewinnung aus RFI

Beschreibung

Die Rückläufer zum RFI beinhalten in der Regel nicht nur die unmittelbaren Antworten auf die Fragen des RFI, sondern sie 
spiegeln auch die unterschiedlichen Herangehensweisen und Erfahrungen der Anbieter wider. Daraus ergeben sich 
zahlreiche wertvolle Ideen und Hinweise zur möglichen Gestaltung des Vorhaben. Diese sollten mit den intern Beteiligten 
diskutiert und ggf. eingearbeitet werden.

Aufgaben

 Interessante Ideen und Herangehensweisen identifizieren
 Ggf. Rücksprache mit dem Anbieter halten
 Diskussion mit den intern Beteiligten
 Ggf. Einarbeitung in Vorhaben-Beschreibung und Anforderungskatalog

Ergebnisse

 Vorhabenbeschreibung intern - aktualisiert
 Vorhabenbeschreibung extern - aktualisiert
 Anforderungskatalog - aktualisiert
 Interne Dokumentation zu Änderungen der Anforderungen oder des Vorgehens (Mails, Besprechungsprotokolle)

2.3.13 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des RFI eingrenzen

Beschreibung

Die Antworten aus dem RFI auswerten und bewerten. Dabei jeweils einschätzen, ob sowohl der Anbieter als auch das 
Produkt geeignet sind, die Bedürfnisse und Anforderungen zu erfüllen. Ergebnisse in der Liste der Anbieter vermerken. 
Ungeeigneten Anbietern absagen.

Aufgaben

Erste Sichtung:

 Antworten sichten und Überblick verschaffen
 Erster Eindruck? Wieviel Mühe hat sich der Bieter gegeben?

Angebote prüfen:

 Ist das Tool geeignet?
o Erfüllung der Anforderungen?

 Ist der Anbieter geeignet?
o Größe & wirtschaftliche Leistungsfähigkeit des Anbieters
o Relevante Kompetenzen
o Referenzen
o Kultureller Fit

 Wie würde die Einführung verlaufen?
 Ist das Angebot geeignet?
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o Preis
o Bei auffallend teuren und auffallend günstigen Angeboten die möglichen Ursachen feststellen.

 Ergebnisse dokumentieren

Ergebnisse diskutieren und Liste der Anbieter kürzen

 Welche Angebote erscheinen insgesamt als besonders gut geeignet?
 Welche Angebote erscheinen insgesamt als ungeeignet?
 Aktuellen Stand in der Liste der Anbieter dokumentieren

Absagen schicken

 Ungeeignet erscheinenden Anbietern eine Absage schicken. Sofern es sinnvoll möglich ist, dabei die Gründe für 
die Ablehnung skizzieren.

 Wenn der Anbieter über die Ablehnung sprechen möchte, dann diesem Wunsch möglichst entsprechen ...
o um Missverständnisse auszuschließen
o um Wissen zu schöpfen
o um Argumente der Anbieter kennenzulernen, was in weiteren Schritten mit den verbleibenden 

Anbietern hilfreich sein kann 

Vorlagen

 Absage an ungeeignete Anbieter

Ergebnisse

 Absagen an ungeeignete Anbieter sind versendet
 Liste der Anbieter - aktualisiert

2.3.14 Aktivität: Budget sichern

Beschreibung

Auch wenn die in einem RFI gelieferten Angebote unverbindlich sind, so ist jetzt die Preisspanne klarer, in welcher sich die 
späteren verbindlichen Angebote bewegen werden. Abhängig von den vorherigen Schritten kann es deshalb notwendig 
sein, das dafür notwendige Budget nochmals vom Management bestätigen zu lassen.

Aufgaben

 Budgetrahmen mit Angeboten abgleichen
 Entscheidungsvorlage aktualisieren
 Dem Management das Thema erneut vorlegen bzw. vortragen

Vorlagen

 Entscheidungsvorlage zur Beschaffung

Ergebnisse

 Budgetzusage
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2.3.15 Aktivität: Request for Proposal (RFP) durchführen

Beschreibung

Mit der verkürzten Liste der Anbieter, der aktualisierten Vorhaben-Beschreibung und mit dem aktualisierten 
Anforderungskatalog die verbleibenden Anbieter um verbindliche Angebote bitten.

Aufgaben

Übersicht

 RFP-Verfahren definieren
 RFP-Unterlagen erstellen
 RFP versenden
 Fragen der Anbieter beantworten
 RFP-Rückläufer empfangen
 Unvollständige Angaben ggf. nachfragen

RFP-Verfahren definieren:

Beginn, Dauer und Abgabeschluss: Beginn und Ende definieren. Dabei den Bietern eine sinnvolle Zeitspanne zur 
Bearbeitung einräumen und Ferien- und Urlaubszeiten berücksichtigen.

Beantwortung von Bieterfragen: In jeder Ausschreibung gibt es Fragen von Bietern, beispielsweise um 
Verständnisprobleme zu klären. Die gute und schnelle Beantwortung ist wichtig, damit die Bieter das optimale 
Angebot erstellen können. Deshalb sollte für solche Fragen ein eigener Kanal geschaffen werden. Antworten auf 
Bieterfragen sollten anonymisiert an alle Anbieter zurückgespiegelt werden.

Wie sind die Antworten einzureichen? Zum Beispiel per Mail oder über ein Bieterportal.

Vorgaben zur Kommunikation: Sämtliche Kommunikation zur Ausschreibung soll nur über einen offiziellen Kontakt 
erfolgen. Durch diese Beschränkung sollen sich Bieter keine Vorteile über inoffizielle Kontakte in die suchende 
Organisation hinein verschaffen können, beispielsweise zur Akzeptanz von Preisen. Möglicherweise betroffene 
Mitarbeiter der Organisation sollen entsprechend auf Verschwiegenheit verpflichtet werden.

RFP-Unterlagen erstellen:

 RFP-Anschreiben (Mail)
 RFP-Verfahrensbeschreibung (Modalitäten des Verfahrens)
 Beschreibung des Vorhabens (Inhaltliche Beschreibung des Vorhabens)
 Anforderungskatalog

Vorlagen

 RFP-Anschreiben
 RFP-Verfahrensbeschreibung
 Vorhaben-Beschreibung extern
 Anforderungskatalog
 Liste der Bieterfragen

Ergebnis

 RFP-Rückläufer der Anbieter
o Angebot des Anbieters (verbindlich)
o Beantwortete Anforderungskataloge
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2.3.16 Aktivität: Informationsgewinnung aus RFP

Beschreibung

Auch aus dem RFP können sich weitere Ideen und Hinweise ergeben, weil die RFP-Rückläufer in der Regel nicht nur die 
unmittelbaren Antworten auf die Fragen des RFP beinhalten, sondern auch die unterschiedlichen Herangehensweisen 
und Erfahrungen der Anbieter widerspiegeln. Diese Ideen und Hinweise zur möglichen Gestaltung des Vorhaben sollten 
mit den intern Beteiligten diskutiert und ggf. eingearbeitet werden.

Aufgaben

 Interessante Ideen und Herangehensweisen identifizieren
 Ggf. Rücksprache mit dem Anbieter halten
 Diskussion mit den intern Beteiligten
 Ggf. Einarbeitung in Vorhaben-Beschreibung und Anforderungskatalog

Ergebnisse

 Vorhabenbeschreibung intern - aktualisiert
 Anforderungskatalog - aktualisiert
 Interne Dokumentation zu Änderungen der Anforderungen oder des Vorgehens (Mails, Besprechungsprotokolle)

2.3.17 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des RFP eingrenzen

Beschreibung

Die Antworten aus dem RFP werden ausgewertet und bewertet. Dabei jeweils einschätzen, ob sowohl der Anbieter als 
auch das Produkt geeignet ist, die Bedürfnisse und Anforderungen zu erfüllen. Ergebnisse in der Liste der Anbieter 
vermerken. Ungeeigneten Anbietern absagen. Neue Erkenntnisse einarbeiten.

Aufgaben

Erste Sichtung:

 Antworten sichten und Überblick verschaffen
 Erster Eindruck? Wieviel Mühe hat sich der Bieter gegeben?

Angebote prüfen:

 Ist das Tool geeignet?
o Erfüllung der Anforderungen?

 Ist der Anbieter geeignet?
o Größe & wirtschaftliche Leistungsfähigkeit des Anbieters
o Relevante Kompetenzen
o Referenzen
o Kultureller Fit

 Wie würde die Einführung verlaufen?
 Ist das Angebot geeignet?

o Preis
o Bei auffallend teuren und auffallend günstigen Angeboten die möglichen Ursachen feststellen.

 Ergebnisse dokumentieren
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Ergebnisse diskutieren und Liste der Anbieter kürzen

 Welche Angebote erscheinen insgesamt als besonders gut geeignet?
 Welche Angebote erscheinen insgesamt als ungeeignet?
 Aktuellen Stand in der Liste der Anbieter dokumentieren

Absagen schicken

 Ungeeignet erscheinenden Anbietern eine Absage schicken. Sofern es sinnvoll möglich ist, dabei die Gründe für 
die Ablehnung skizzieren.

 Wenn der Anbieter über die Ablehnung sprechen möchte, dann diesem Wunsch möglichst entsprechen ...
o um Missverständnisse auszuschließen
o um Wissen zu schöpfen
o um Argumente der Anbieter kennenzulernen, was in weiteren Schritten mit den verbleibenden 

Anbietern hilfreich sein kann 

Ergebnisse

 Absagen an ungeeignete Anbieter – versendet
 Liste der Anbieter - aktualisiert

2.3.18 Aktivität: Bieterpräsentationen

Beschreibung

Für die weitere Bewertung werden die verbleibenden Bieter zu einer Präsentation aufgefordert.  Die erste Präsentation 
findet oft remote statt, ein persönlicher Kontakt ist jedoch erstrebenswert.

Aufgaben

Vorbereitung:
 Internen Teilnehmerkreis bestimmen
 Agenda für die Präsentation planen
 Themen festlegen, auf die die Anbieter besonders eingehen sollen
 Bewertungsschema für die Bieterpräsentationen definieren
 Abstimmung: Präsenz oder remote?
 Termine planen
 Besprechung organisieren (Einladungen versenden, ggf. Konferenzräume, Besucheranmeldung, Verpflegung)
 Interne Teilnehmer informieren und instruieren
 Präsentationen durchführen
 Nachbesprechung
 Bewertungen zusammensammeln
 Liste der Anbieter mit den Bewertungen aktualisieren

Ergebnisse

 Agenda
 Einladungen
 Reservierungen
 Interne Bewertungen der Präsentationen
 Liste der Anbieter - aktualisiert mit den Bewertungen
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2.3.19 Aktivität: Testzugänge

Beschreibung

Zusätzlich zu den Bieterpräsentationen sollte man sich einen eigenen Eindruck von der angebotenen Software 
verschaffen. Das wird von manchen Anbietern kritisch gesehen, weil die Software im Rohzustand noch nicht an 
Besonderheiten der Organisation angepasst ist. Trotzdem sollte man die Gelegenheit nutzen, weil man auch im Vergleich 
der Produkte untereinander zu einer Reihe von Einsichten gelangen kann. 

Aufgaben

 Internen Kreis von Testern bestimmen
 Testinhalte bestimmen
 Testzugänge vom Anbieter erhalten
 Ersten Eindruck verschaffen
 Testinhalte abarbeiten
 Tests bewerten und dokumentieren
 Liste der Anbieter mit den Bewertungen aktualisieren

Ergebnisse

 Test-Dokumentation
 Liste der Anbieter - aktualisiert mit den Bewertungen

2.3.20 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis der Präsentationen und Testzugänge eingrenzen

Beschreibung

Mit den Präsentationen und den Testzugängen haben sich in der Regel zahlreiche Aspekte gezeigt, die eine weitere 
Bewertung der Anbieter und ihrer Produkte im Hinblick auf die Erfüllung der Anforderungen erlauben. Auf dieser Basis 
lässt sich das Feld der geeigneten Anbieter bzw. Produkte weiter eingrenzen.

Aufgaben

Ergebnisse diskutieren und Liste der Anbieter kürzen

 Welche Angebote erscheinen insgesamt als besonders gut geeignet?
 Welche Angebote erscheinen insgesamt als ungeeignet?
 Aktuellen Stand in der Liste der Anbieter dokumentieren

Absagen schicken

 Ungeeignet erscheinenden Anbietern eine Absage schicken. Sofern es sinnvoll möglich ist, dabei die Gründe für 
die Ablehnung skizzieren.

 Wenn der Anbieter über die Ablehnung sprechen möchte, dann diesem Wunsch möglichst entsprechen ...
o um Missverständnisse auszuschließen
o um Wissen zu schöpfen
o um Argumente der Anbieter kennenzulernen, was in weiteren Schritten mit den verbleibenden 

Anbietern hilfreich sein kann 

Ergebnisse
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 Absagen an ungeeignete Anbieter - versendet
 Liste der Anbieter - aktualisiert

2.3.21 Aktivität: Proof of Concept (PoC)

Beschreibung

In einem Proof of Concept sollen die verbleibenden Anbieter unter Beweis stellen, dass sie besondere Anforderungen der 
ausschreibenden Organisation gut erfüllen können. Das kann erfolgen als Präsentation und/oder spezielle Testinstanz. 
Dafür müssen die Anbieter oft gewisse Produktanpassungen oder Konfigurationen vornehmen, was für sie einen Aufwand 
bedeutet. Deshalb sollte man einen solchen PoC nur mit Anbietern machen, die tatsächlich in die engere Wahl gekommen 
sind. 

Aufgaben

 Szenarien beschreiben, die im PoC gezeigt werden sollen
o Mischung aus Standardaufgaben und Besonderheiten der suchenden Organisation

 Bewertungsschema für den PoC definieren
o Themen z.B.: Funktionalität, Benutzerfreundlichkeit

 Agenda für die PoC-Präsentationen aufstellen
o Abfolge der zu präsentierenden Szenarien 
o Für jedes Szenario 

 Welcher Ablauf soll gezeigt werden?
 Auf welche Aspekte soll in einem Szenario besonders eingegangen werden?
 Art der Präsentation (Folien und/oder in der Software)
 Genaue Zeitvorgabe machen
 Ausreichend Zeit einplanen und Zeit für Fragen geben

o Pausen
 Internen Kreis von Teilnehmern bestimmen
 Termine planen

o Vor-Ort-Termine so planen, dass sich Wettbewerber nicht begegnen
 Anbieter einladen, Agenda und Szenarien übermitteln
 Besprechung organisieren (Einladungen versenden, ggf. Konferenzräume, Besucheranmeldung, Verpflegung)
 Interne Teilnehmer informieren und instruieren
 Präsentationen durchführen

o Die Moderation sollte genau auf die Zeiteinhaltung achten
 Tests auf der Testinstanz durchführen
 Feedback und Bewertungen der Teilnehmer einholen
 Dokumentation der Ergebnisse
 Mit jedem Anbieter seine PoC-Bewertung diskutieren
 Liste der Anbieter mit den Bewertungen aktualisieren

Ergebnisse

 Präsentation der Umsetzung durch den Anbieter
 Testinstallation mit der Umsetzung
 Bewertungen durch die Teilnehmer
 Liste der Anbieter - aktualisiert mit den Bewertungen des PoC
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2.3.22 Aktivität: Referenzgespräche führen

Beschreibung

Ein weiteres Kriterium bei der Bewertung sind die vom Anbieter aufgeführten Referenzkunden. Das sollten Projekte sein, 
die vergleichbar mit dem eigenen Vorhaben sind und sie sollen zeigen, dass der Anbieter bereits solche Projekte 
erfolgreich durchgeführt hat. Hier geht es darum, mit den vom Anbieter benannten Ansprechpartnern Gespräche zu 
führen und sich einen Eindruck zu diesen bereits durchgeführten Projekten, zum Tool und zum Anbieter zu verschaffen.

 

Aufgaben

 Liste der Themen bzw. Fragen erstellen, die angesprochen werden sollen
 Bewertungsschema für die Referenzgespräche definieren
 Interne Teilnehmer festlegen (1 bis 2)
 Termine planen
 Besprechungen organisieren
 Referenzgespräche führen
 Nachbesprechungen
 Dokumentation der Gespräche
 Liste der Anbieter mit den Ergebnissen aktualisieren

Werkzeuge

Themenvorschläge für Gespräche mit Referenzen (relevante Themen auswählen)

 Auswahl: Warum hatte man genau für diesen Anbieter entschieden?
 Besonderheiten: Welche besonderen Anforderungen hatte der Referenzkunde?
 Implementierung: Wie reibungslos verliefen Einführung und Inbetriebnahme?
 Funktionalität: Welche Funktionen werden vom Referenzkunden hauptsächlich genutzt? Entsprechen sie den 

Erwartungen? Gibt es Funktionen, die besonders hilfreich oder problematisch sind?
 Support: Wie ist die Erfahrung mit dem Support? Wie schnell und wie gut werden Störungsmeldungen und 

Anfragen beantwortet?
 Anpassungsfähigkeit: Wie flexibel ist die Software bei sich ändernden Anforderungen?
 Betriebsaufwände: Wie hoch sind die internen Aufwände für den Referenzkunden, um das Tool zu betreiben?
 Zusammenarbeit: Wie wird die Zusammenarbeit und die Kommunikation mit dem Anbieter bewertet?
 Wert: Hat sich die Investition in die Software gelohnt? Gab es versteckte Kosten?
 Langfristigkeit: Wie bewertet der Kunde die langfristige Beziehung zum Anbieter? Wie die langfristige 

Perspektive zur Nutzung der Software?

Ergebnisse

 Dokumentation der Referenzgespräche
 Liste der Anbieter - aktualisiert mit den Bewertungen der Referenzgespräche
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2.3.23 Aktivität: Anbieterfeld auf Basis des PoC und der Referenzgesprächen eingrenzen

Beschreibung

Mit den PoC und den Referenzgesprächen haben sich in der Regel genügend neue Aspekte gezeigt, die eine weitere 
Bewertung der Anbieter und ihrer Produkte im Hinblick auf die Erfüllung der Anforderungen erlauben. Auf dieser Basis 
das Feld der Anbieter bzw. Produkte weiter eingrenzen.

Aufgaben

Ergebnisse diskutieren und Liste der Anbieter kürzen

 Welche Angebote erscheinen insgesamt als besonders gut geeignet?
 Welche Angebote erscheinen insgesamt als ungeeignet?
 Aktuellen Stand in der Liste der Anbieter dokumentieren

Absagen schicken

 Ungeeignet erscheinenden Anbietern eine Absage schicken. Sofern es sinnvoll möglich ist, dabei die Gründe für 
die Ablehnung skizzieren.

 Wenn der Anbieter über die Ablehnung sprechen möchte, dann diesem Wunsch möglichst entsprechen ...
o um Missverständnisse auszuschließen
o um Wissen zu schöpfen
o um Argumente der Anbieter kennenzulernen, was in weiteren Schritten mit den verbleibenden 

Anbietern hilfreich sein kann 

Ergebnisse

 Absagen an ungeeignete Anbieter - versendet
 Liste der Anbieter - aktualisiert

2.3.24 Aktivität: Mit verbleibenden Bietern Verhandlungen führen

Beschreibung

Mit dem nun präferierten Anbieter und ggf. mit bis 2 weiteren Anbietern in Verhandlungen treten. Dabei die 
Rahmenbedingungen besprechen und die geschäftliche Seite für einen konkreten Abschluss aushandeln. Das wird 
zumindest teilweise unter Einbeziehung des Einkaufs erfolgen.

Aufgaben

 Verhandlungspunkte vorbereiten und abstimmen
 Termine planen
 Besprechungen organisieren
 Verhandlungen führen

Werkzeuge

Checkliste Vertrag:

 Art des Vertrags
 Art der Lizenzierung
 Preis
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 Art des Supports
 Service-Level-Vereinbarungen
 Upgrades
 Schulungen
 Datensicherheit
 Compliance
 Einführungsprojekt
 Meilensteine

Ergebnisse

 Vertrag - als Entwurf

2.3.25 Aktivität: Zuschlag erteilen

Beschreibung

Wenn der Vertrag verhandelt ist und alle relevanten Instanzen zustimmen, kann dem Bieter der Zuschlag erteilt werden.

Aufgaben

 Bestätigung vom Management einholen
 Vertrag unterschreiben lassen
 Den erfolgreichen Anbieter benachrichtigen
 Den anderen Anbietern absagen

Ergebnisse

 Vertrag - unterschrieben
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