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1. Erste Schritte

1.1 Registrierung

1. Sie geben www.om-zeichen.de in Ihren 
Browser ein und gelangen oben in der 
Leiste unter „OM-Zeichen erwerben“ zur 
Registrierung.

2. Sie füllen das Registrierungsformular aus. 
Die mit * markierten Felder müssen ausgefüllt 
werden und die mit ★markierten Felder 
werden nach Ihrer Freischaltung in der 
Datenbank veröffentlicht.

ⓘDas Feld „Extrafunktion für Sonderaktionen“ müssen 
Sie nur ausfüllen, wenn Sie an Sonderaktionen oder in 
Kooperation mit Institutionen und Organisationen das 
Zeichen erwerben wollen. Die Teilnehmenden bekommen 
dann von uns oder von dem Kooperationspartner 
mitgeteilt, welche Informationen sie eintragen sollen. 
Wenn Sie sich normal registrieren, können Sie dieses 
Feld ignorieren.

3. Nach der Registrierung erhalten Sie einen 
Verifizierungslink per Mail. Schauen Sie auch 
im Spam-Ordner nach. Anschließend können 
Sie sich in der Login-Maske mit Ihrer 
Mailadresse und dem von Ihnen festgelegten 
Passwort einloggen.

http://www.om-zeichen.de/


1.2 Ihr individuelles Konto

Wenn Sie sich registriert haben verfügen Sie über ein individuelles Konto. Hier finden Sie 
alle Informationen über Ihr OM-Zeichen sowie über den Stand ihrer Bearbeitung.

Zu Ihrem Konto gelangen Sie, 
wenn Sie sich mit ihrem 
Benutzernamen und ihrem
Passwort einloggen.

Wenn Sie eingeloggt sind 
erscheint in der Menüleiste 
die Funktion „Mein Konto“ 
über die Sie dann jederzeit 
wieder auf ihre Kontoseite 
kommen.

Auf Ihrer Kontoseite finden 
Sie Ihre Unternehmensdaten, 
die Sie hier auch 
aktualisieren und verändern 
können.

Hier finden Sie auch den 
Zugang zu den OM-Zeichen-
Bewertungsinstrumenten 
sowie den Stand Ihrer 
Bearbeitung. Sie können die 
Instrumente später dann 
auch hier weiter pflegen und 
bearbeiten. 

Auf Ihrer Kontoseite finden 
Sie auch die Informationen 
über Ihre Zahlungen sowie 
die Rechnung.



3. Nach erfolgreicher Bezahlung 
können Sie die zugehörige 
Rechnung in Ihrem Konto 
einsehen und anschließend mit 
der Bearbeitung des Checks 
beginnen.

1. Wählen Sie, welches der OM-
Zeichen Sie erwerben möchten. 
Anschließend können Sie das 
Zahlungsverfahren starten.

2. Sie wählen ein Zahlungsmittel 
und führen den Zahlungsvorgang 
entsprechend durch.

1.3 Auswahl OM-Zeichen und Zahlungsvorgang
Wenn Sie sich registriert haben, können Sie auswählen, welches OM-Zeichen Sie 
erwerben wollen.



2. Check-Bearbeitung

2.1 Festlegung der Handlungsbedarfe und Maßnahmen

1. Um mit der Check-Bearbeitung 
zu beginnen, klicken Sie auf der 
Übersichtsseite auf den ersten 
Baustein.

2. Anschließend legen Sie den 
Handlungsbedarf in den einzelnen 
Checkpunkten der Bausteine fest.

ⓘGilt nur für das „OM-Zeichen Faire Lieferkette“:
In Baustein 4: „Sicherheit und Gesundheit bei der 
Arbeit“ und in Baustein 5: „Betrieblicher 
Umweltschutz“ haben Sie die Möglichkeit, eine 
bereits vorhandene Zertifizierung zu einem 
Arbeitsschutz-Managementsystem und/oder einem
Umweltschutz-Managementsystemen  hochzuladen. 
In diesem Fall müssen Sie in den entsprechenden 
Bausteinen keine Handlungsbedarfe und Maßnahmen 
ausfüllen. Der Baustein gilt dann als vollständig 
bearbeitet.



3. Sobald Sie alle Handlungsbedarfe 
festgelegt haben können Sie die 
entsprechenden Maßnahmen 
festlegen. Dafür klicken Sie in Ihrer 
Check-Box auf „Meine Maßnahmen 
festlegen“.
Die Check-Box finden Sie auf jeder 
Seite des Checks oben rechts.

4. Anschließend legen Sie 
Maßnahmen zu den 
Checkpunkten fest. Damit eine 
Maßnahme vollständig 
gewertet wird, müssen neben 
allen Feldern zur Maßnahmen-
beschreibung eine 
verantwortliche Person sowie 
ein Fälligkeits- und 
Kontrolldatum festgelegt 
werden.

ⓘDas Datum unter „Kontrolle“ 
muss dabei nach dem „Bis“-
Datum  liegen.

Beim Ausfüllen einer Maßnahme 
haben Sie die Möglichkeit mit einem 
Klick auf „Anregungen aus der Praxis“ 
direkt Textbausteine für Ihre 
Maßnahme zu übernehmen.



3. Freischaltung, Urkunde und Ergebnisdokument

1. Sobald Sie alle notwendigen 
Maßnahmen ausgefüllt haben, 
können Sie den Check unter Ihrer 
Check-Box beenden und die 
Freischaltung anfordern. 

2. Anschließend können Sie Ihre 
Ergebnisse für die formale 
Überprüfung durch die Stiftung 
„Mittelstand – Gesellschaft –
Verantwortung“ weiterleiten. Diese 
Funktion im Menüpunkt des von 
Ihnen bearbeiteten OM-Zeichens.

3. Nach erfolgreicher Überprüfung 
und Freischaltung erhalten Sie eine 
Benachrichtigung per E-Mail. In 
Ihrem Benutzerkonto können Sie nun 
das OM-Zeichen Logo sowie Ihre 
Urkunde herunterladen.

4. In der Check-Box des 
bearbeiteten Checks können Sie 
schließlich unter „Mein 
Gesamtergebnis“ Ihre Ergebnisse 
und Maßnahmen als Gesamtbericht 
herunterladen (als PDF).

Den aktuellen 
Bearbeitungsstatus können Sie in 
Ihrer Übersicht einsehen.
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