
 

Workshop: Vergabedokumentation - vollständig und aussagekräftig gestalten  

 
Die Vergabedokumentation ist mehr als ein bürokratischer Pflichtakt: Sie ist das Rückgrat 
eines rechtssicheren Vergabeverfahrens – und in geförderten Projekten oft entscheidend für 
den Erhalt von Zuwendungen. 

 

In diesem praxisorientierten Seminar lernen Sie: 

• die rechtlichen Grundlagen der Dokumentationspflicht kennen, 

• wie eine vollständige und prüffähige Vergabeakte aufgebaut ist, 

• wie Sie typische Fehler vermeiden und Ihre Dokumentation klar und nachvollziehbar 
formulieren. 

 

Dieser Workshop legt den Fokus auf die Vollständigkeit, Gestaltung und konkrete 
Formulierung in Vergabedokumentationen und Vergabevermerken. 

 

Neben dem seminaristischen Teil zu den rechtlichen Grundlagen erwartet die Teilnehmer 
auch ein interaktiver Teil: 

In einer Gruppenarbeit erarbeiten sie eine vollständige Gliederung der 
Vergabedokumentation und erhalten Tipps zur sprachlichen Gestaltung. Es werden dabei 
auch typische Herausforderungen behandelt, die sich in der Praxis immer wieder stellen. 

Den Teilnehmenden wird auch ermöglicht, Fragen zu eigenen Beschaffungsvorhaben und 
Dokumentationen in den Workshop einzubringen.  

Des Weiteren werden für gemeinsam ausgewählte Themen Formulierungsbeispiele 
miteinander erarbeitet. 

 

Abschließend wird eine kurze Rechtsprechungsübersicht gegeben. 

 

Es sind mindestens Grundkenntnisse zum Vergabe- und Beschaffungswesen erforderlich. 

Der Workshop findet in Präsenz von 9:00 – 16:00 Uhr statt. 

 


