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1 Einleitung

Dieser Teil 2 enthält Vorlagen und vordefinierte Texte, die Sie zur Auswahl eines Tools für das eigene Unternehmen bzw. 
für die eigene Organisation frei nutzen können.

KonBriefing Research
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2 Vorlagen

2.1 Vorstudie

Beschreibung

Die Vorstudie ist ein Dokument oder eine Sammlung von Dokumenten, um alle Überlegungen im Vorfeld der Beschaffung 
zu sammeln und zu strukturieren. Am Anfang wird es mehr eine Materialsammlung sein, die in den weiteren Schritten 
verdichtet und geordnet wird. Die Inhalte der Vorstudie sind die Basis für weitere Dokumente.

Beispielsweise eine Powerpoint-Datei.

Gliederungsvorschlag

Einleitung

 Hintergrund und Zielsetzung der Vorstudie
 Bedeutung von ISMS für das Unternehmen

Ist-Analyse

 Prozesse
 Beteiligte Organisationseinheiten
 Herausforderungen, Besonderheiten

Anforderungsanalyse

Funktionale Anforderungen

• Prozesse
• Besonderheiten

Nichtfunktionale Anforderungen

• Skalierbarkeit
• Benutzerfreundlichkeit

Integrationen

• Integration mit bestehenden Systemen

Marktanalyse

 Überblick zu möglichen Lösungen
 Vergleich von einzelnen Funktionen und Features

Technische Analyse

 Vorgaben des Unternehmens
 IT-Infrastruktur
 Anpassbarkeit
 Sicherheit
 Datenschutz

Budget- und Ressourcenplanung
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 Kostenschätzung für Software (SaaS-Gebühr oder Lizenz/Wartung)
 Aufwandschätzung für die Implementierung
 Ressourcenbedarf für die Auswahl
 Ressourcenbedarf für die Einführung

Risikoanalyse und Nutzenbewertung

 Risiken bei der Einführung
 Erwarteter Nutzen

Empfehlung und Schlussfolgerung

 Zusammenfassung
 Empfehlung für die Auswahl
 Zeitplan

KonBriefing Research
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2.2 Entscheidungsvorlage zur Auswahl

Beschreibung

Die Entscheidungsvorlage sollte den Nutzen der Einführung einer ISMS-Software herausstellen, den geplanten 
Auswahlprozess erklären und die benötigten Ressourcen und den Budgetrahmen klar darlegen. Sie sollte als 
überzeugendes Dokument dienen, um das Management von der Wichtigkeit und Notwendigkeit der Entscheidung für 
eine ISMS-Software zu überzeugen.

Gliederungsvorschlag

1 Executive Summary

 Zusammenfassung der Notwendigkeit einer ISMS-Software, Nutzen
 Empfehlung für die Durchführung eines Auswahlprozesses (mit RFI, RFP, PoC usw.)
 Bestätigung des groben Budget-Rahmens

2 Einleitung

 Hintergrund und Kontext der ISMS-Herausforderungen im Unternehmen
 Bedeutung einer ISMS-Software für die Unternehmensziele und -strategien

3 Notwendigkeit einer ISMS-Software und Nutzen

 Analyse aktueller ISMS-Prozesse
 Herausforderungen und Lücken in der aktuellen Vorgehensweise
 Potenzielle Risiken und Auswirkungen bei Nicht-Implementierung einer ISMS-Software
 Erwartete Vorteile und Verbesserungen durch eine ISMS-Softwarelösung

4 Auswahlprozess für die ISMS-Software

 Beschreibung des RFI-Prozesses zur Informationsbeschaffung
 Darlegung des RFP-Prozesses für verbindliche Angebote
 Bedeutung des PoC (Proof of Concept) für die praktische Bewertung
 Zielsetzung jedes Auswahlschrittes und erwartete Ergebnisse
 Vorläufiger Zeitplan

5 Ressourcenbedarf und Budgetrahmen

 Schätzung der benötigten Ressourcen für den Auswahlprozess (Zeit, Personal, externe Beratung)
 Grober Budget-Rahmen für die Auswahl und Implementierung der ISMS-Software
 Mögliche Einsparungen oder Kostenvermeidungen durch die Einführung der ISMS-Software

6 Empfehlung und Schlussfolgerung

 Zusammenfassung der vorgestellten Punkte und Argumente
 Empfehlung zur Durchführung des Auswahlprozesses für eine ISMS-Software
 Bitte um Genehmigung und Zuweisung von Ressourcen für den nächsten Schritt

7 Anhänge

 Kalkulationen für den groben Budgetrahmen

KonBriefing Research
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2.3 Vorhaben-Beschreibung intern

Beschreibung

Das Dokument beschreibt das Vorhaben zur Einführung einer ISMS-Software aus einer internen Perspektive. Es entsteht 
durch Fortschreiben und Erweitern der Vorstudie. Aus der internen Beschreibung wird dann die externe Beschreibung 
abgeleitet, die den möglichen Anbietern zur Bearbeitung des RFI und des RFP zugeschickt wird.

Gliederungsvorschlag

1 Einleitung

 Überblick über den Zweck des Dokuments
 Bedeutung einer ISMS-Software für das Unternehmen
 Ziele und Erwartungen an den Auswahl- und Implementierungsprozess

2 Ist-Analyse und Bedarfsfeststellung

 Analyse der aktuellen ISMS-Prozesse
 Identifizierung von Schwachstellen, Risiken und Compliance-Lücken
 Festlegung der Anforderungen und Ziele an die neue ISMS-Software

3 Auswahlprozess

 Beschreibung des RFI (Request for Information) zur Informationsbeschaffung
 Details des RFP (Request for Proposal) für verbindliche Angebote
 Planung und Durchführung eines PoC (Proof of Concept) zur praktischen Bewertung
 Kriterien für die Bewertung und Auswahl der ISMS-Software

4 Prozesse

 Beschreibung der geplanten Prozesse und Workflows mit der neuen ISMS-Software

5 Mengengerüste

 Mengengerüste und Skalierbarkeit der Software für die Unternehmensanforderungen

6 Integrationen und Schnittstellen

 Identifizierung bestehender Systeme und deren Integration mit der ISMS-Software
 Anforderungen und Planung für Schnittstellen zwischen der ISMS-Software und anderen Tools oder Systemen

7 Budget und Ressourcenplanung

 Detaillierte Aufschlüsselung der Kosten für die Beschaffung und Implementierung der ISMS-Software
 Ressourcenbedarf (Personal, Schulungen, externe Unterstützung)
 Budgetrahmen und mögliche Einsparungen durch die Einführung der ISMS-Software

8 Zeitplan und Meilensteine

 Festlegung eines Zeitplans für den Auswahlprozess und die Implementierung
 Definition von Meilensteinen und Zwischenschritten im Projektverlauf
 Ggf. Definition von mehreren Phasen

KonBriefing Research
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9 Risikomanagement

 Identifizierung potenzieller Risiken und Maßnahmen zur Risikominderung

10 Kommunikations- und Schulungsstrategie

 Planung für interne und externe Kommunikation während des Prozesses
 Schulungsstrategie für Mitarbeiter und Stakeholder zur Nutzung der neuen ISMS-Software

Anhänge

 Details zu RFI- und RFP-Antworten
 Zusätzliche Budgetkalkulationen
 Zeitpläne und Meilensteine im Detail

KonBriefing Research
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2.4 Vorhaben-Beschreibung extern

Beschreibung

Das Dokument beschreibt das Vorhaben zur Einführung einer ISMS-Software für die möglichen Anbieter, denen es im 
Rahmen des RFI und RFP zugeschickt wird. Das Dokument wird aus der internen Vorhaben-Beschreibung abgeleitet. Dazu 
müssen einige interne Informationen entfernt werden, wie beispielsweise der Budget-Rahmen. Andere werden 
hinzugefügt, um den Anbietern wichtige Kontext-Informationen für das Angebot zu liefern, wie beispielsweise ein 
Unternehmensportrait.

Gliederungsvorschlag

1 Einleitung

 Übersicht über das Vorhaben

2 Unternehmensvorstellung

3 Ist-Analyse und Bedarfsfeststellung

 Beschreibung der aktuellen ISMS-Prozesse
 Motivation für die Einführung einer (neuen) Software
 Festlegung der Anforderungen und Ziele an die neue ISMS-Software

4 Zielbild

 Systemarchitektur
 Beschreibung der geplanten Prozesse und Workflows mit der neuen ISMS-Software

5 Mengengerüste

 Anzahl Assets
 Anzahl Benutzer

6 Integrationen und Schnittstellen

 Integration bestehender Systeme mit der ISMS-Software

7 Zeitplan und Meilensteine

 Zeitplans für den Auswahlprozess und die Implementierung
 Definition von Meilensteinen und Zwischenschritten im Projektverlauf
 Ggf. Definition von mehreren Phasen

8 Kommunikations- und Schulungsstrategie

 Planung für interne und externe Kommunikation während des Prozesses
 Schulungsstrategie für Mitarbeiter und Stakeholder zur Nutzung der neuen ISMS-Software

KonBriefing Research
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2.5 Liste der Anbieter

Beschreibung

Die Liste der Anbieter ist das zentrale Werkzeug, um im Auswahlprozess den Status der einzelnen Anbieter zu verfolgen, 
die Kommunikation zu steuern und die Bewertungen gegenüberzustellen. Die Liste beginnt breit mit allen zu diesem 
Zeitpunkt in Frage kommenden Anbietern (Longlist). Im Laufe des Prozesses fallen immer mehr Anbieter heraus, bis nur 
noch wenige Anbieter im Rennen sind (Shortlist), bis schließlich nur noch ein Anbieter übrig bleibt, der die Anforderungen 
am besten erfüllt.

Gliederungsvorschlag

Übersicht

 Wichtige Informationen zum Anbieter in Kurzform

Steuerung

 Welche Schritte wurden im Zusammenhang mit dem Anbieter wann durchlaufen
 Wie ist das Ergebnis im jeweiligen Schritt (weiter oder abgesagt)

Bewertung

 Bewertung des Anbieters in den einzelnen Schritten des Auswahlprozesses

Abbildungen

KonBriefing Research
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2.6 Projektplan

Beschreibung

Eine Tool-Auswahl ist ein komplexes Vorhaben, das als eigenes Projekt behandelt und gesteuert werden sollte (hier ist 
also die Auswahl gemeint, nicht die auf die Auswahl folgende Tool-Einführung). Denn es gibt vielfältige Aufgaben, 
Abhängigkeiten, Risiken, es müssen weitere Ressourcen eingebunden werden usw.

Gliederungsvorschlag

1 Allgemein

 Rollen und Verantwortlichkeiten im Auswahlprozess (wer ist Projektleiter, wer arbeitet zu usw.)

2 Aufgabenplanung

 Aufgaben
 Aufwände

3 Zeitplan

 Aufgaben mit jeweiliger Dauer auf dem Zeitstrahl
 Abhängigkeiten
 Meilensteine

4 Ressourcenplanung

 Ressourcenzuordnung mit Terminen und Aufwänden

5 Risikomanagement

 Risiken mit Eintrittswahrscheinlichkeiten und Auswirkungen
 Maßnahmen zur Vermeidung
 Maßnahmen zum Umgang

6 Kostenplanung

 Interne Aufwände
 Externe Kosten

7 Berichtswesen

 Projektstatusberichte
 Steuerungsgremien

KonBriefing Research
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2.7 RFI: Anschreiben

Beschreibung

Anschreiben zum Einholen unverbindlicher Angebote

Textvorschlag

Betreff: Auswahl ISMS-Tool - Anfrage nach Informationen (RFI)

Sehr geehrter / geehrte <Adressat>,

zur Optimierung unserer ISMS-Prozesse plant die <Unternehmen/Organisation> die Beschaffung und Einführung einer 
Software-Lösung, um die Anforderungen besser umsetzen zu können.

In diesem Rahmen führen wir einen Request for Information (RFI) durch, um eine umfassenden Vorstellung der am Markt 
verfügbaren ISMS-Produkte zu bekommen.

Wir laden Sie herzlich dazu ein, an diesem RFI teilzunehmen. Wir möchten dabei mehr über Ihr Tool und die damit 
verbundenen Möglichkeiten erfahren, vor allem:

• Funktionen und Features
• Integrationsmöglichkeiten
• Lizenzmodelle und Preise
• Implementierung
• Support und Wartung

Wir freuen uns, wenn Sie uns bis zum <Datum> eine detaillierte Antwort auf unsere Anfrage zusenden. 

Eine ausführliche Beschreibung des Vorhabens, die Anforderungen sowie weitere Details zur Vorgehensweise in diesem 
RFI sind in den angehängten Dokumenten beschrieben.

Wir danken Ihnen im Voraus für Ihre Zeit, uns bei diesem Auswahlprozess zu unterstützen.

Viele Grüße

KonBriefing Research
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2.8 RFI: Verfahrensbeschreibung

Beschreibung

Das Dokument beschreibt das vom suchenden Unternehmen geplante Vorgehen beim RFI und wird an die potenziellen 
Anbieter geschickt.

Gliederungsvorschlag

Der RFI

 Ziel: Überblick über die am Markt angebotenen Produkte bekommen
 Einbettung in den gesamten Auswahlprozess mit Schritten und geplanten Terminen

Übersicht zu den Dokumenten

 Vorhaben-Beschreibung
 Anforderungskatalog
 Diese Verfahrensbeschreibung

Fragen

 Bis wann können Fragen zum RFI gestellt werden?
 Wie sind Fragen zu stellen? (z.B. per Mail an die Adresse <xxx>)

Abgabe

 Bis wann sind die Antworten zum RFI einzusenden?
 Wie sind die Antworten einzusenden?
 Was ist einzusenden?

Nutzungsrechte

 Die zugeschickten Unterlagen dürfen nur zum Zweck des RFI verwendet werden
 Sie sind anschließend zu vernichten

Vertraulichkeit

 ggf. NDA unterzeichnen lassen

KonBriefing Research



Eine ISMS-Software auswählen - Teil 2 16

2.9 Entscheidungsvorlage zur Beschaffung

Beschreibung

Nach Abschluss des RFI sollte das sich das für Beschaffung und Einführung benötigte Budget auf Basis der Antworten der 
Bieter konkretisiert haben. Die Beschaffung muss ggf. durch das Management nochmals bestätigt werden, vor allem bei 
deutlichen Abweichungen in Aufwänden und Budget gegenüber den bisherigen Schätzungen. Dazu dient diese 
Entscheidungsvorlage, die sich durch Aktualisierung der entsprechenden Passagen aus der Entscheidungsvorlage zur 
Auswahl ableiten lässt.

Gliederungsvorschlag

1 Executive Summary

 Zusammenfassung der Notwendigkeit einer ISMS-Software, Nutzen
 Empfehlung für die Durchführung eines Auswahlprozesses (mit RFI, RFP, PoC usw.)
 Bestätigung des groben Budget-Rahmens

2 Einleitung

 Hintergrund und Kontext der ISMS-Herausforderungen im Unternehmen
 Bedeutung einer ISMS-Software für die Unternehmensziele und -strategien

3 Notwendigkeit einer ISMS-Software und Nutzen

 Analyse aktueller ISMS-Prozesse
 Herausforderungen und Lücken in der aktuellen Vorgehensweise
 Potenzielle Risiken und Auswirkungen bei Nicht-Implementierung einer ISMS-Software
 Erwartete Vorteile und Verbesserungen durch eine ISMS-Softwarelösung

4 Auswahlprozess für die ISMS-Software

 Beschreibung der anstehenden Schritte (RFP, Teststellung, PoC, Referenzgespräche, Verhandlungen)
 Zielsetzung jedes Auswahlschrittes und erwartete Ergebnisse
 Vorläufiger Zeitplan

5 Ressourcenbedarf und Budgetrahmen

 Schätzung der benötigten Ressourcen für den Auswahlprozess (Zeit, Personal, externe Beratung)
 Grober Budget-Rahmen für Auswahl, Beschaffung und Implementierung der ISMS-Software
 Mögliche Einsparungen oder Kostenvermeidung durch die Einführung der ISMS-Software

6 Empfehlung und Schlussfolgerung

 Zusammenfassung der vorgestellten Punkte und Argumente
 Empfehlung zur Durchführung des Auswahlprozesses für eine ISMS-Software
 Bitte um Genehmigung und Zuweisung von Ressourcen für den nächsten Schritt

7 Anhänge

 Kalkulationen für den groben Budgetrahmen

KonBriefing Research
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2.10 RFP: Anschreiben

Beschreibung

Anschreiben zum Einholen verbindlicher Angebote

Textvorschlag

Betreff: Auswahl ISMS-Tool – Bitte um Angebot (RFP)

Sehr geehrter / geehrte <Adressat>,

zur Optimierung unserer ISMS-Prozesse plant die <Unternehmen/Organisation> die Beschaffung und Einführung einer 
umfassenden Software-Lösung, um die Anforderungen besser umsetzen zu können.

In diesem Rahmen führen wir einen Request for Proposal (RFP) durch, um konkrete Angebote zu bekommen.

Wir laden Sie herzlich dazu ein, an diesem RFP teilzunehmen. Dabei interessieren uns vor allem diese Aspekte:

 Funktionen und Features
 Integrationsmöglichkeiten
 Lizenzmodelle und Preise
 Implementierung
 Support und Wartung

Bitte senden Sie uns Ihr detailliertes und verbindliches Angebot bis zum <Datum> zu. 

Eine ausführliche Beschreibung des Vorhabens, die Anforderungen sowie die Details zur Vorgehensweise in diesem RFP 
sind in den angehängten Dokumenten beschrieben.

Wir danken Ihnen im Voraus dafür, uns bei dieser Ausschreibung zu unterstützen.

Viele Grüße

KonBriefing Research
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2.11 RFP: Verfahrensbeschreibung

Beschreibung

Das Dokument beschreibt das vom suchenden Unternehmen geplante Vorgehen beim RFP und wird an die Anbieter 
geschickt.

Gliederungsvorschlag

Der RFP

 Ziel: Einholen verbindlicher Angebote
 Einbettung in den gesamten Auswahlprozess mit Schritten und geplanten Terminen

Übersicht zu den Dokumenten

 Vorhaben-Beschreibung
 Anforderungskatalog
 Diese Verfahrensbeschreibung

Fragen

 Bis wann können Fragen zum RFP gestellt werden?
 Wie sind Fragen zu stellen? (z.B. per Mail an die Adresse <xxx>)

Abgabe

 Bis wann sind die Antworten zum RFP einzusenden?
 Wie sind die Antworten einzusenden?
 Was ist einzusenden?

Nutzungsrechte

 Die zugeschickten Unterlagen dürfen nur zum Zweck des RFP verwendet werden
 Sie sind anschließend zu vernichten

Vertraulichkeit

 ggf. NDA unterzeichnen lassen

KonBriefing Research
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2.12 Bieterfragen

Beschreibung

Während des RFI und des RFP werden bei den Bietern Fragen aufkommen, die beantwortet werden sollten.  Ein gängiges 
Verfahren ist es, die Fragen zu anonymisieren und mit den Antworten an alle Bieter zu schicken, damit alle die gleichen 
Voraussetzungen haben und die Antworten auf den RFI bzw. RFP vergleichbar bleiben.

Beispiel

KonBriefing Research
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2.13 Absage

Betreff: Ausschreibung ISMS-Tool - Absage

Sehr geehrter / geehrte <Name>,

vielen Dank für Ihre Teilnahme an unserer Ausschreibung für eine ISMS-Software! Wir haben zahlreiche beeindruckende 
Angebote erhalten, was die Auswahl für uns sehr schwer gemacht hat.

Auch Ihr Angebot war für uns sehr wertvoll und wir schätzen die Zeit und die Aufwände, die sie dafür investiert haben. 
Jedoch kamen wir nach sorgfältiger Prüfung gegen unsere Anforderungen zu dem Ergebnis, dass wir Ihr Angebot nicht in 
die weitere Auswahl nehmen können.

Trotzdem möchten wir Ihnen die Möglichkeit für ein persönliches Abschluss-Gespräch bieten, in dem wir Ihnen Feedback 
geben und unsere Gründe erläutern. Wenn Sie Interesse an einem solchen Gespräch haben, dann kommen Sie gerne auf 
uns zu, um einen Termin zu vereinbaren.

Nochmals vielen Dank für Ihr Interesse und für Ihre intensive Mitarbeit an unserer Ausschreibung. Wir wünschen Ihnen 
weiterhin viel Erfolg und freuen uns auf zukünftige Gelegenheiten einer Zusammenarbeit.

Viele Grüße

KonBriefing Research
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2.14 Präsentation: Einladung

Betreff: Auswahl ISMS-Tool - Einladung zur Bieterpräsentation

Sehr geehrter / geehrte ...,

wir bedanken uns herzlich bei Ihnen für die Abgabe eines Angebots im Rahmen unseres Request for Proposal (RFP) zur 
Auswahl einer ISMS-Software. Ihre Unterlagen haben unser Interesse geweckt und uns wertvolle Einblicke in Ihre Lösung 
gegeben.

Für den nächsten Schritt des Auswahlprozesses laden wir Sie zu einer Präsentation Ihrer Lösung ein. Diese Präsentation 
bietet Ihnen die Gelegenheit, Ihr Angebot zu erläutern und uns einen tieferen Einblick in die Funktionalitäten, 
Möglichkeiten und den Nutzen Ihrer Lösung zu geben.

Datum: <Datum, Uhrzeit>

Ort: <Ort / Remote>

Die Präsentation sollte auf folgende Schwerpunkte eingehen:

 Funktionen und Features
 Möglichkeiten zur Umsetzung der Besonderheiten unserer Organisation
 Integrationsmöglichkeiten
 Lizenzmodelle und Preise
 Implementierung
 Support und Wartung

Bitte bestätigen Sie uns Ihre Teilnahme bis spätestens <Datum> unter Angabe Ihrer Teilnehmer.

Wir freuen uns darauf, mehr über Ihre Lösung zu erfahren und sehen der Präsentation mit großem Interesse entgegen. 
Für weitere Informationen oder Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.

Viele Grüße

KonBriefing Research
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2.15 Präsentation: Agenda

1 Begrüßung und Einleitung (15 Minuten)

 Begrüßung
 Kurze Vorstellung der Teilnehmer
 Überblick über den Ablauf der Präsentation

2 Präsentation des Anbieters (10 Minuten)

 Kurze Unternehmenspräsentation

3 Funktionalitäten und Features der Software

 Überblick über die wichtigsten Funktionen der Software
 Präsentation der spezifischen Features und deren Vorteile für das Unternehmen
 Demonstration wichtiger Prozesse und Workflows in der Software

4 Anpassbarkeit und Ausbaufähigkeit

 Flexibilität der Software zur Anpassung an individuelle Unternehmensbedürfnisse
 Skalierbarkeit der Software und Möglichkeiten für zukünftiges Wachstum

5 Integration und Schnittstellen

 Kompatibilität und Integration mit bestehenden Systemen im Unternehmen
 Schnittstellen zu anderen Tools und Plattformen

6 Einführungsprojekt und Schulung

 Einführungsprojekt der Software
 Zeitplan, Meilensteine, Ressourcen, Risiken
 Schulungen für Administratoren und Anwender

7 Mitwirkungspflichten

 Mitwirkungspflichten des Auftraggebers
 Beistellungen durch den Auftraggeber

8 Support und Wartung

 Support nach der Einführung
 Wartungs- und Update-Strategie für die Software

9 Referenzprojekte

 Vorstellung der Referenzprojekte des Anbieters zu ähnlichen Einführungen

10 Lizenzierung, Kosten und Vertragsmodalitäten

 Preisstruktur und Lizenzmodelle der Software
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11 Fragerunde und Diskussion

12 Abschluss

 Ausblick auf die nächsten Schritte
 Verabschiedung
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2.16 Präsentation: Bewertung

Beschreibung

In diesem Formular werden die einzelnen Bewertungen einer Bieterpräsentation zusammengeführt. Die Bewertungen 
werden pro Kategorie gewichtet aufaddiert und es wird jeweils der Mittelwert als Prozentsatz der Erfüllung gebildet. Die 
Ergebnisse eines Anbieters werden dann in die Liste der Anbieter übertragen, damit sie in die Gesamtbewertung 
einfließen.

Abbildung
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