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Die beiden  Probleme beim Versenden digitaler Dokumente sind einmal die Prüfung der Authentizität des Absenders (was meist noch relativ leicht 

ist) und dann die Prüfung, ob das Dokument in unveränderter Form vom Absender zum Empfänger gelangt ist.  Das ist letztlich auch der Geist 

hinter einer handschriftlichen Unterschrift. 

 

Sofern durch Gesetz keine Schriftform vorgesehen ist, erfüllt eine einfache oder fortgeschrittene digitale Signatur die Verkehrsregeln.  Die hier 

vorgestellte Form genügt der fortgeschrittenen digitalen Signatur, ist damit relativ sicher. Eine solche können wir uns auch selbst erstellen. Laden 

Sie sich also ein digitales Formular von der Downloadseite https://schuleru-augsburg.de/veroeffentlichungen-materialien/wichtiger-hinweis oder 

im Lehrerportal herunter, das ein Unterschriftenfeld enthält (kleiner roter Pfeil oben links im Feld!). Nun klicken Sie mit der Maus in dieses Feld. 

Wenn Sie noch keine digitale Signatur auf Ihrem PC angelegt haben, dann startet ein sog. Assistent und hilft Ihnen beim Definitionsvorgang. Die-

sen Ablauf habe ich Ihnen unten mit ein paar Bildern verdeutlicht.  

 

Wenn Sie die digitale Signatur angelegt haben und das nächste Mal in ein Unterschriftfeld klicken, wird die digitale Signatur i.d.R. sofort erkannt 

und verwendet.  Sollte sich wieder der Assistent mit einem Fenster öffnen (wie bei der Neuanlage), dann wählen Sie die Option „.....Meine beste-

hende digitale ID von > Datei“. Sie müssen dann die Signaturdatei auswählen, die Sie beim ersten Mal angelegt haben (das machen Sie im folgen-

den Ablauf). 

 

Wichtig: Stellen Sie Ihre Eingaben im Formular zuerst fertig, bevor Sie unterschreiben! Danach können Sie den Inhalt nicht mehr verändern. Sie 

müssten sonst ausgehend vom leeren Vorlageformular alles neu ausfüllen! Wenn Sie das Formular mehrfach verwenden wollen (nur kleine Ände-

rungen beim nächsten Fall....), dann speichern Sie es VOR der Signatur. Diese Kopie können Sie dann wieder aufrufen und verändern. Das unter-

schriebene Formular können auch Sie als „Ausfüller“ nicht mehr verändern. Welche Felder durch welche Unterschrift „verriegelt“ werden, das defi-

niert übrigens der Autor des Formulars. Dadurch können individuelle Workflows über mehrere Stellen hinweg ohne Papier erzeugt werden. 

 

https://schuleru-augsburg.de/veroeffentlichungen-materialien/wichtiger-hinweis


 

 

Klicken Sie in 
das Feld für die 

digitale Signatur! 



 

 

 

Wählen Sie „Neue digi-
tale ID....“ aus und kli-

cken Sie auf „Weiter“ 



 

Wählen Sie „Neue di-
gitale ID-Datei ....“ und 
dann klicken Sie auf 

„Weiter“ 



 

Tragen Sie Ihren Vornamen 
und Namen ein. Bei Abtei-
lung: „Schule und Religi-
onsunterricht“, bei Firma 
„Bistum Augsburg“. In 
EMail Ihre gültige EMail-

Adresse. Danach „Weiter“ 



 

Klicken Sie auf „Durchsu-
chen“ und legen Sie einen 
Speicherplatz für die Signa-
turdatei fest (Empfehlung: 
Neues Verzeichnis „Signa-
tur“ anlegen!).  
 
Mit „Speichern“ kehren Sie 
auf diese Maske zurück.  
 
In das Feld „Kennwort“ tra-
gen Sie ein neues Kennwort 
ein, in „Kennwort bestäti-
gen“ müssen Sie dieses 
noch mal wiederholen. 
 
Mit „Fertig stellen“ beenden 
Sie den Assistenten für die 
Anlage einer digitalen Sig-

natur. 



 

Sie sehen nun das Standardfens-
ter zur Anlage einer digitalen 
Signatur. 
 
Sie geben oben links Ihr Kenn-
wort ein, das Sie bei der Definiti-
on angelegt haben. Mit „Unter-
schreiben“ wird folgendes aus-
gelöst: 
 
- Ihre digitale Unterschrift  
  wird in das Unterschriftfeld 
  eingetragen. 
 
- Die Eingabefelder des For- 
  mulars werden verriegelt.  
 
- Dem Dokument wird ein indi- 
  viduell errechneter Wert mit- 
  gegeben (Hashwert berechnet  
  aus dem Inhalt). Ist dieser Wert 
  beim Empfänger gleich, dann 
  wurde das Dokument nicht ver- 
  ändert! 

 



 

Nach der digitalen Signatur 
bietet Ihnen das System an, 
das fertig ausgefüllte und 
verriegelte Formular (!) auf 
Ihrem PC zu speichern. 
 
Vor dem Speichern können 
Sie auch den Dateinamen 
und den Ordner nach Be-
darf ändern.  
 
Mit „Speichern“ beenden 
Sie den Vorgang. 

 



 

So sieht die digitale Unter-
schrift im PDF nach der Fertig-
stellung aus. 
 
 



 

So sieht das Dokument beim Emp-
fänger aus:  
 
Wichtig ist das Unterschriftenfens-
ter. Entweder auf das Symbol 
(links) Unterschriftenfenster oder 
auf den so benannten Button in 
der oberen Toolbar klicken, dann 
öffnet sich das Unterschriftenfens-
ter.  
 
Sie können es mit der Maus weiter 
aufziehen und wenn Sie auf das 
„+“ Symbol klicken, dann öffnet 
sich die Information zu der Unter-
schrift.  
 
Hier können Sie lesen, ob das Do-
kument seit der Unterschrift noch 
einmal verändert wurde 
 


