
Wie gehen Sie beim Bearbeiten des Checks vor?

Sie loggen sich in Ihr Konto ein und klicken im Menü auf „GDA-ORGA-Check“.

Hier finden Sie die Übersicht der Bausteine 
des Checks, die Sie alle durchgehen. Klicken Sie 
dazu einen Baustein nach dem anderen an.  Zu 
Jedem Baustein gibt es einzelne Checkpunkte. 



Zu jedem Baustein wird ein Ziel 
formuliert, das ein 
Unternehmen mit dem Thema 
des Bausteins
erreichen sollte.
Klicken Sie auf „Weiter“, Sie
Kommen dann zu den 
Checkpunkten dieses 
Bausteins.

Die Checkpunkte des Bausteins sind nun zu sehen. Sie 
können mit Hilfe der Ampel-Bewertung Ihren 
Handlungsbedarf festlegen. 
Sie können so den Handlungsbedarf zu allen 
Checkpunkten in allen Bausteinen festlegen.

Hier können Sie die 
Darstellungsform der Check-
Punkte wählen. Immer nur 
einen oder alle Checkpunkte 
des Bausteins hintereinander 
(wie hier im Beispiel).



Um das OM-Zeichen zu erhalten müssen Sie zu 
mindestens 10 Checkpunkten Maßnahmen festlegen.
Sie finden auf jeder Bausteinseite oben rechts Buttons 
mit denen Sie die Maßnahmen festlegen können. Sie 
können die Maßnahmen direkt beim Bearbeiten der 
einzelnen Checkpunkte festlegen oder erst einmal zu 
allen Checkpunkten den Handlungsbedarf mit Hilfe der 
Ampel feststellen und dann anschließend die 
Maßnahmen festlegen.

Hier können Sie die Darstellungsform der Check-Punkte wählen. Hier im Beispiel 
nur die Checkpunkte eines Bausteines und nur die mit Handlungsbedarf

Tragen Sie hier bitte die Angaben ein, um das Gesamtergebnis 
hinterher dokumentieren zu können.

Hier können Sie ihre Maßnahmen festlegen. 
Klicken Sie dazu auf „Maßnahmen einfügen“

Hier finden Sie Vorschläge für 
mögliche Maßnahmen.



Hier finden Sie die Vorschläge für 
mögliche Maßnahmen.

In diesen Feldern müssen Sie alle vorgegebenen Felder 
zu diesem Checkpunkt ausfüllen. Dazu gehören auch die 
Angaben zur Priorität der Maßnahme, zum 
Verantwortlichen sowie die Termine zur Umsetzung und 
Kontrolle.

Sie können die für Sie geeigneten Maßnahmen 
anklicken und diese werden dann automatisch im 
Feld „Inhalt der Maßnahme“ übernommen > 
Button „Übernehmen“ klicken



Wenn Sie in einem Checkpunkt die Maßnahmen 
vollständig ausgefüllt haben, erhalten Sie eine 
Rückmeldung.
Sie müssen bei insgesamt 10 Checkpunkten die 
Maßnahmen in dieser Art festlegen.



Wenn Sie zu 10 Checkpunkten Maßnahmen festgelegt 
haben, können Sie sich das Gesamtergebnis auf 
unterschiedliche Art und Weise anzeigen lassen. Sie 
können sich das Gesamtergebnis auch als PDF 
abspeichern.


