
Hinweise zur Anwendung des Bewertungsbogens 
 
Rolle des Bewertungsbogens bei der Lieferantenauswahl 
Der Bewertungsbogen in Form einer Checkliste dient der Umsetzung und Dokumentation der 
Bedarfsermittlung und der Lieferantenauswahl im Rahmen einer Vergabe und Abwicklung 
von Aufträgen. Dies betrifft grundsätzlich jede Art von Lieferungen und Leistungen in Form 
von Kauf-, Pacht-, Miet-, Leasing-, Leih-, Dienstleistungs-, Werk- oder 
Werklieferungsverträgen. 
Die Überlegungen, die zur Auswahl und Beauftragung eines Lieferanten geführt haben, 
werden dadurch nachvollziehbar. Die ausdrückliche Auseinandersetzung mit den 
Auswahlkriterien erhöht zudem die Wahrscheinlichkeit, dass möglichst alle für ein Produkt 
oder eine Leistung relevanten Kriterien in die Auswahlentscheidung einfließen. 
 
Anwendung als Hilfsmittel 
Grundsätzlich ist die Berücksichtigung der Kriterien bei jeder Art von Aufträgen 
sicherzustellen. Der Bewertungsbogen kann dabei als Hilfsmittel verwendet werden. Der 
Arbeitsaufwand ist in einem angemessenen Verhältnis zum Auftragsvolumen zu halten. Bei 
Aufträgen mit einem Gesamtvolumen von über 20 000 Euro ist die Verwendung des 
Bewertungsbogens verpflichtend. 
 
Hinweise zum Ausfüllen des Bewertungsbogens 
 
► Auswahl von Kriterien 
Im Bewertungsbogen sind unter den wirtschaftlichen und den nachhaltigen Kriterien jeweils 
Einzelkriterien einzutragen, die relevant für den jeweiligen Auftrag sind. Es wird empfohlen, 
insgesamt nicht mehr als zehn Einzelkriterien zu benennen. Die im Kriterienkatalog 
aufgeführten Einzelkriterien sind für die unterschiedlichen Aufträge relevant. Aus diesem 
Katalog sind Kriterien auszuwählen und in den Bewertungsbogen zu übertragen. Einige 
Einzelkriterien können schon bei der Definition der Produktanforderungen eine Rolle spielen, 
z. B. der Weißegrad von Recyclingpapier. Zudem empfiehlt es sich, die Lebenszykluskosten 
für Elektronik, Computer, Kühlschränke etc. über die angegebene Website zu berechnen. Es 
können weitere Einzelkriterien hinzugefügt werden. 
 
► Ausschlusskriterien 
Hier werden die Kriterien eingestellt, die Mindestanforderungen definieren. Dies sind z. B. 
qualitative oder Leistungsanforderungen an ein Produkt, können aber auch andere 
Mindestbedingungen sein (z. B. Garantielaufzeit, Sicherheitsbestimmungen, 
Recyclingfähigkeit, Einhaltung der Arbeitsnormen bei der Herstellung, Blauer Engel Label). 
Wird eines dieser Ausschlusskriterien nicht erfüllt, führt dies bereits an dieser Stelle zum 
Ausschluss des Angebots. 
 
► Weitere Einzelkriterien 

Gewichtung 
Die weiteren ausgewählten Einzelkriterien, die nicht zum Ausschluss führen, sind mit 
Gewichten zu versehen. Die Gewichte müssen in Summe 100 Punkte ergeben. Dabei 
sollten jeweils 50 Punkte für wirtschaftliche Kriterien und nachhaltige Kriterien vergeben 
werden. 
Bewertung 
Die zur Auswahl stehenden Lieferanten sind bezüglich der Einzelkriterien, die nicht 
Ausschlusskriterien sind, zu bewerten. Es können Punktwerte 0, 1 oder 2 vergeben 
werden (0 = Kriterium nicht erfüllt, 1 = teilweise erfüllt, 2 = hohe Erfüllung). 
Auswertung: 
Das Angebot mit dem höchsten gewichteten Punktwert in der Zeile „Gesamtbewertung“ 
ist auszuwählen. 


