
Darstellung des Büros 
Ziel ist es, alle Anwesenden kurz und knackig 
auf Stand zu bringen: Wer sind Sie, was zeichnet 
Sie als Büro aus und wofür stehen Sie. Zeichnen 
Sie auf ein bis zwei Folien ein Bild Ihres Büros 
und Ihres Schaffens. Vermeiden Sie lange Texte 
und eine Hundertschaft von Zertifikaten. Setzen 
Sie auf professionelle, authentische Bilder. Es 
kommt vor, dass dieser Teil nicht gefordert ist 
– meine Empfehlung ist: Beginnen Sie immer 
mit diesem Teil, bestenfalls von einem Inhaber 
vorgetragen. Starten Sie Ihre Vorstellung wie ein 
gutes Gespräch, in dem man sich kurz vorstellt.

Projektleitung
Bei der Darstellung der Projektleitung ist es rat-
sam, dass Projektleiter und Stellvertreter ihre 
jeweilige Vorstellung selber sprechen. Auch die 
Folie/Folien sollten übersichtlich aufgebaut sein, 
ein sympathisches Bild der Person zeigen und 
vergleichbare Referenzen aufzählen. Angaben 
wie Berufserfahrung, Spezialisierungen und Pro-
jekterfahrung dürfen hier nicht fehlen. Auch die 
Erfahrung der in Projektverantwortung ge-
führten Projekte ist nicht zu vergessen und sollte 
verbal anhand von vergleichbaren, erfolgreich 
realisierten Projekten erläutert werden.

Projektfolien
Achten Sie dringend darauf, dass Angaben auf 
den Projektfolien hinsichtlich Gebäudekenn-
zahlen in Übereinstimmung sind mit den Kenn-
zahlen, die Google ermöglicht zu finden. Auch 
Projektnamen sollten von Zeit zu Zeit abgegli-
chen werden. Verwenden Sie gut lesbare 
Grundrisse und Details, die die Baubesonder-
heiten herausstellen. Geben Sie Eckdaten an, 
die die Qualität Ihrer Planung unterstützend 
transportieren, wie beispielsweise Wettbe-
werbsgewinn, Umbau bei laufendem Betrieb, 
Einsatz neuartiger Planungsmethoden, Preise 
und Auszeichnungen, Einsatz neuartiger Bau-
stoffe usw.

Zusammenarbeit mit dem Auftraggeber
Die Zusammenarbeit mit dem Auftraggeber 
lässt sich am Besten in einem übersichtlichen 
Organigramm darstellen. Wie sind die Kom-
munikationswege im Projekt? Welche Projekt-
verantwortung liegt bei wem? Wie ist das Pro-
jektteam mit eingebunden? Wer entscheidet 
und wer berichtet? Zeigen Sie unbedingt Bau-
herr und Nutzer in ihrer Verbindung zur Pro-
jektleitung. All das lässt sich kompakt und über-
sichtlich darstellen und nachvollziehbar 
erläutern.

Herangehensweise an das Projekt und Vor-
schläge zur Abwicklung des konkreten Pro-
jekts
Analysieren Sie, welche Störungen und Schwie-
rigkeiten auftreten können und zeigen Sie auf, 
wie Sie diese lösen. Beantworten Sie mit Ihren 
Inhalten folgende Fragen: Wie lösen Sie die 
konkrete Bauaufgabe, wenn Sie den Zuschlag 
bekommen? Wie werden in Ihrem Büro grund-
sätzlich Projekte bearbeitet? Machen Sie Ana-
lysen? Setzen Sie Werkzeuge wie Projekthand-
bücher oder digitale Planungsräume ein? Wie 
organisieren Sie Ihr Projektteam und halten es 
informiert? Wie sorgen Sie von Anfang an da-
für, dass möglichst keine Störungen im Bauab-
lauf entstehen? Wie ist Ihr Herangehen an das 
Projekt hinsichtlich Kosten und Terminen? Wie 
arbeiten Sie mit anderen Fachplanern zusam-
men? Und das Wichtigste: Wie entwickeln Sie 
eine Lösung für die Bauaufgabe, die im Kosten- 
und Terminrahmen liegt und den Wünschen 

und Zielen des Auftraggebers gerecht wird? 
Welche Gestaltungsansprüche haben Sie als 
Büro an die Lösung der Aufgabe? 
Bitte beachten Sie: Alles was Sie hier zusam-
mentragen, erfolgt immer in enger Verbindung 
zum vorliegenden Projekt. Binden Sie immer 
den Auftraggeber und den Nutzer in Ihre Aus-
führungen mit ein. Zeigen Sie, dass Sie sich 
umfassend und genau mit der vorliegenden 
Aufgabe auseinandergesetzt haben. Unter-
mauern Sie Ihre Position als Fachmann, indem 
Sie auf eigene vergleichbare Bauaufgaben re-
ferenzieren. Machen Sie deutlich, dass Sie in 
jeder einzelnen Leistungsphase wissen, was zu 
tun ist.

Koordination der Projektbeteiligten / Be-
sprechungssystematik / Ansätze zur wirt-
schaftlichen Umsetzung / Kostenermittlung 
/ Kostenverfolgung / Qualität der Planung 
Hier begegnet mir oft die Aussage: „Wir ma-
chen nichts anderes als die Anderen…“ – dem 
ist nicht so. Schauen Sie genau hin und beant-
worten Sie diese Frage aus Ihrem Büro heraus. 
Betrachten Sie die Mittel, die zum Einsatz kom-
men, und blicken Sie mit Ihrem gesamten Team 
auf Ihre büroeigenen Planungsprozesse. Wei-
ßen Sie auf Ihre Instrumente und Werkzeuge 

Was sollte ich bei einer Grundlagenpräsen-
tation für ein VgV-Verfahren beachten?

hin, die Mitarbeiter geschaffen haben, deren 
Existenz einem Teil des Teams überhaupt nicht 
bekannt ist, deren Einsatz von Auftraggeber-
Seite aber sehr geschätzt wird. Nehmen Sie die 
Ausarbeitung der Grundlagenpräsentation zum 
Anlass, Ihr Team auf Stand zu bringen und Bü-
rostandards weiter zu definieren. Sehen Sie 
davon ab, einfach aus Fachbüchern für Projekt-
steuerung abzuschreiben. Der Auftraggeber 
möchte Sie und Ihre Arbeitsweise kennenler-
nen. Inhalte aus Fachbüchern können das Ge-
rüst bilden, müssen aber auf Ihr Büro ange-
passt werden.

Termine
Ihre Analyse zu Beginn einer jeden Ausarbei-
tung für die zweite Runde sollte auch die Re-
alisierbarkeit des auftraggeberseitig ge-
wünschten Terminrahmens umfassen. Neben 
dem Aufstellen eines exemplarischen Termin-
plans sollte hier auch eine Einschätzung zur 
Durchführbarkeit erfolgen. Ist es absehbar, dass 
der Terminrahmen sehr sportlich gewählt ist, 
können Sie dies durchaus anmerken. Lassen 
Sie Ihr Gegenüber aber nicht mit Ihrer Einschät-
zung alleine. Begründen Sie diese und zeigen 
Sie Alternativen auf. 

Organigramme
Inverstieren Sie in aussagekräftige und gut les-
bare Organigramme, die in einer einheitlichen 
Grafiksprache erstellt sind. Gute Organi-
gramme sind ein Mehrwert in jeder Präsenta-
tion und bilden komplexe Vorgänge übersicht-
lich ab. Beachten Sie, dass auch Organigramme 
auf das jeweilige Projekt angepasst werden 
müssen und aus diesem Grund editierbar er-
stellt sein sollten. Beachten Sie außerdem, dass 
Ihre Unterlagen ggf. ohne Erläuterung vorab 
beim Auftraggeber landen und dann durch Or-
ganigramme keine Zweideutigkeiten transpor-
tiert werden sollten. Vereinheitlichen Sie 
Schriftgrößen und reduzieren Sie die Anzahl 
der eingesetzten Farben weitgehend. Zu den 
Standard-Organigrammen gehören Projekt-
team intern, Kommunikation mit Projektbetei-
ligten und Auslastungsdiagramme (Büro/Pro-
jektleitung/Projektteam).
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