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Vorwort  
An der HfM werden PDF-Formulare genutzt, die einen beschleunigten Genehmigungs- oder 
Abrechnungsprozess ermöglichen sollen. Um Probleme bei der Bearbeitung dieser 
Formulare zu vermeiden, ist es wichtig, dass sich alle Nutzer an die Vorgaben halten. Diese 
Anleitung zeigt den Weg zur Nutzung dieser PDF-Formulare. Als Basis dafür benötigen ein 
Zertifikat, das in Ihr System importiert werden muss, um ein PDF-Formular mit dem Adobe 
Acrobat Reader auszufüllen und signieren zu können. In der Dokumentation finden Sie 
diesen Punkt deshalb zuerst (wer noch ein gültiges „DFN-PKI“ Zertifikat besitz, kann die 
Seiten 2-6 ignorieren). Der Adobe Acrobat Reader ist auf allen HfM-Rechnern vorinstalliert. 
Verwenden Sie keine anderen Programme, nicht einmal mit MacOS! Die Funktionen der 
PDF-Formular können sonst möglicherweise nicht genutzt werden.   
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Selbstständiger Zertifikatsantrag über Harica 
Für die Beantragung eines Zertifikates gehen Sie wie folgt vor 

Nr. Screenshot Erklärung 
1. 

 

Öffnen Sie folgenden Link und 
Klicken Sie auf „Academic 
Login“ 
https://cm.harica.gr/ 

 

2. 

 

Geben Sie „Hochschule für 
Musik Weimar“ ein. 
 
Geben Sie anschließend Ihren 
Benutzernamen sowie Ihr 
Passwort ein. 

https://cm.harica.gr/
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3. 

 

Klicken Sie anschließend auf 
„Email“. 

4. 

 

Wählen Sie  
„For enterprises or 
organizations (IV + OV)“ aus. 



Handreichung zur Nutzung von PDF-Formularen  
 

Seite 4 von 13 

5. 

 

Überprüfen Sie Ihre Email 
Adresse und klicken Sie dann 
auf „Next“. 

6. 

 

Prüfen Sie Ihren Vor-, und 
Nachnamen und Klicken Sie 
dann auf „Next“ 

7. 

 

Bestätigen Sie wieder mit 
„Next“. 

8. 

 

Die Validierungsmethode bleibt 
unverändert, fahren Sie mit 
„Next“ fort. 
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9. 

 

Setzen Sie ganz unten in dem 
Kästchen ein Häkchen und 
bestätigen Sie dieses mit 
„Submit“. 

10. 

 

Nun bekommen Sie eine Mail, in 
der Sie die Beantragung des 
Zertifikates bestätigen müssen.  
Gehen Sie dafür auf die 
erhaltene Mail von Harica und 
drücken Sie auf „Confirm“. 

11. 

 

Bestätigen Sie nochmals mit 
„Confirm“. 
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12. 

  

Klicken Sie anschließend auf  
„Enroll your Certificate“ . 

13. 

 

Der eingestellte Algorithmus 
„RSA“ bleibt ausgewählt, die 
Key Size wird auf „4096“ Bit 
gesetzt. Geben Sie nun ein 
Passwort ein, welches Sie 
später für das installieren des 
Zertifikates benötigen. Klicken 
Sie auf das Kästchen und auf  
„Enroll Certificate“  

14. 

 

Anschließend können Sie das 
Zertifikate herunterladen, dieses 
wird standardmäßig im 
Download Ordner gespeichert. 
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Zertifikat in Windows Importieren 
Nr. Screenshot Erklärung 
1.  Öffnen Sie die heruntergeladene 

Zertifikatsdatei. (Standardmäßig 
im Download-Ordner)  

2. 

 

Wählen Sie bei Speicherort 
„Aktueller Benutzer“ aus und 
klicken Sie auf „Weiter“. 

3. 

 

Klicken Sie auf „Weiter“. 
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4. 

 

Geben Sie nun Ihr Passwort ein, 
welches Sie vergeben haben. 
 
Klicken Sie auf „Schlüssel als 
exportierbar markieren“. 
 
Klicken Sie anschließend auf 
„Weiter“. 

5. 

 

Klicken Sie auf „Weiter“. 

6. 

 

Klicken Sie nun abschließend 
auf „Fertig stellen“. 

7. 

 

Wenn dieses Fenster erscheint, 
war der Import erfolgreich. 
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Zertifikat in MacOS importieren 
Nr. Screenshot Erklärung 
1. 

 

Doppelklick auf  
die .p12 (Zertifikat) Datei, 
um sie dem Schlüsselbund 
hinzuzufügen. Beim 
Schlüsselbund – 
„Anmeldung“ auswählen 
und danach auf 
„Hinzufügen“ klicken  
 

2. 

 

Passwort eingeben, 
welches beim Zertifikat-
Antrag festgelegt wurde, 
dann mit „OK“ bestätigen.  
 

3. 

 

Anschließend die Dateien, 
welche unterschrieben 
werden soll, mit Adobe 
Reader durch  
Rechtsklick,  
„Öffnen mit“,  
Adobe Reader, öffnen.  

4. 

 

Den Schritten ab Seite 11 
weiter folgen.  
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Generelles für PDF Formulare der Hochschule (erklärt am Beispiel 
des Dienstreiseantrags) 
 

Nr. Screenshot Erklärung 
1. https://www.hfm-weimar.de/mitarbeiten/interner-

bereich/internes-im-ueberblick 
 

Öffnen Sie folgenden Link. 
 

2. 

 

Geben Sie bei Benutzername 
und Passwort Ihr HfM 
Benutzername sowie Ihr 
Passwort ein. 
Klicken Sie anschließend auf 
„Anmelden“. 

3. 

 

Scrollen Sie nun etwas nach 
unten und klicken Sie auf 
„Dienstreisen“ 

4. 

 

Scrollen Sie nun bis zu dem 
Punkt „Reisekostenformulare“ 
und Klicken Sie auf den für Sie 
entsprechenden Link. 
 
 

5.  

 

Die PDF öffnet sich 
anschließend im Browser. 
WICHTIG: Laden Sie das 
Dokument zuerst herunter 
und bearbeiten Sie dann die 
PDF lokal auf Ihrem Gerät mit 
Acrobat Reader. Bearbeiten 
sie es NICHT im Browser 

  

https://www.hfm-weimar.de/mitarbeiten/interner-bereich/internes-im-ueberblick
https://www.hfm-weimar.de/mitarbeiten/interner-bereich/internes-im-ueberblick
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Unterschreiben mit einer digitalen Unterschrift, erzeugt aus dem 
persönlichen Zertifikat  
Hinweis: Eine Unterschrift, die eingescannt oder auf einem Tablet erstellt und dann in ein 
digitales Bild umgewandelt wurde, ist KEINE digitale Unterschrift, sondern eine digitalisierte 
Unterschrift! 

Nr. Screenshot Erklärung 
1. 

 

Unterschriftsfelder für eine 
digitale Unterschrift sind mit 
einem roten Pfeil markiert 
(Freigaben oder Sperrungen 
von Eingabefeldern).  

2. 

 

Klicken Sie das Feld mit der 
linken Maustaste an und das 
Menü öffnet sich. Hier wählen 
Sie Ihre persönliche digitale ID 
aus und klicken auf weiter.  
 

3. 

 

Ihre digitale ID mit den 
Signaturdaten wird nun 
angezeigt. Ihr Name, das Datum 
und die Uhrzeit bilden die 
digitale Unterschrift. Dann 
speichern Sie die Datei.  
 

4. 

 

In der gespeicherten Datei ist 
Ihre digitale Unterschrift nun 
eingetragen und Felder ggf. 
gesperrt.  
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Windows: Installation von Acrobat Reader 
Vorwort: Auf dienstlichen Rechnern / Laptops ist der Acrobat Reader standardmäßig 
installiert. Möchten Sie jedoch ein Privates Gerät nutzen, folgen Sie der Anleitung. 

Nr. Screenshot Erklärung 
1. https://get.adobe.com/de/reader/ 

 
Klicken Sie auf den Link 

2. 

 

Klicken Sie auf „Acrobat Reader 
herunterladen“  

3. 

 

Nun wird der Reader 
Heruntergeladen. Führen Sie 
anschließend nach dem 
Download die 
„Reader_de_install.exe“ aus 
(Standardmäßig im 
Downloadordner)  
Und folgen Sie dem 
Installationsassistenten 

 

  

https://get.adobe.com/de/reader/
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Mac OS: Adobe Reader Installation  
Adobe Reader ist standardmäßig installiert. Sollte dies nicht der Fall sein, können Sie es 
über den „Manager“ installieren. Folgen Sie den untenstehenden Anweisungen: 

Nr. Screenshot Erklärung 
1. 

 

Öffnen Sie den Manager 
auf Ihrem Gerät.  
 

2. 

 

Klicken auf „My Apps“  
Suchen Sie in der Liste 
nach Acrobat Reader, 
und anschließend klicken 
Sie auf „Install“ bzw. 
„Reinstall“  

3. 

 

Nach circa 5-10 Minuten 
werden Sie den Adobe 
Acrobat Reader in den 
Programm Ordner finden.  
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