Indsaette autosignatur i e-mails

Mails der sendes ud fra kommunens administration og institutioner skal - i
lighed med brevpapir — vaere ensrettede og indeholde en signatur med
informationer om afsenderen og kommunen.

Direktionen har derfor taget beslutning om, at nedenstdende
standardsignatur skal benyttes ved alle mails, der sendes ud fra
kommunen.

Standardskrifttypen i mails skal vaere Verdana 10 pkt. og der skal skrives
med enkelt linieafstand. Skriftfarven skal veere sort.

Der ma ikke vaere baggrundsfarve i mails, kommunens logo samt
designlinie (bue) skal ej heller indsaettes i mails.

Fglgende oplysninger skal benyttes i autosignaturen:

navn, stillingsbetegnelse, afdeling og direkte telefonnummer.
Ordlyden “Venlig hilsen” skal benyttes ifglge Aabenraa Kommunes
sproghandbog.

Kommunens hoved-telefonnummer er udeladt, idet der i den vedtagne
telefonpolitik star: "Det er hensigten, at der ringes mest muligt til de
direkte numre”. Dette ogsa for at aflaste omstillingen.

I enkelte afdelinger med saerlige aftaler omkring telefoni, kan det direkte
telefonnummer aendres til kommunens hovednummer.

Kommunens ekspeditions- og 8bningstider er udeladt, idet disse ikke er
relevante, da mails oftest bliver besvaret med en mail.

Kommunens adresse aendres for de personer, der fysisk er placeret pa
andre adresser end Skelbakvej 2.

Opret autosignatur
Opret en ny mail. Klik pd knap kaldet “Signatur” pa veerktgjslinjen og
vaelg “Signaturer”.
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Klik p@ “Ny” — navngiv signaturen (eks. VH) og klik pd OK.
Skriv signaturtekst i nederste halvdel af billedet og klik pa OK.

Signaturer og brevpapir

E-mail-signatur | Personligt brevpapir I

Vaelg signatur, som skal redigeres
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Yzelg standardsignakur
E-mail-konta: IMicrosoFt Exchange-server j
Mye meddelelser; I(ingen) j
Svar/videresendelser: I(ingen) j
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Yenlig hilsen

Joan I. Lundgren
Kommunikationsmedarbejder
Udvikling & Kommunikation
tIf. 73 76 FO 80

e-mail jil@azbenraa.dk

Aabenraa Kommune
Skelbzkve] 2, 6200 4abenraa
www aabenraa.dk |
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I hgjre side af billedet vaelges signaturen for “Nye meddelelser” og

"Svar/videresendelse”.

Signaturer og brexpapir
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Autosignaturen vil nu blive indsat automatisk i alle mails — bade
nyoprettede og dem du besvarer/videresender.

Der kan oprettes og benyttes flere autosignaturer - oprettes pd samme

[e]
made som ovennavnte.

@nsker du i en mail at
bruge en anden signatur
end den valgte
standardsignatur, skal
du efter at have valgt ny
mail (postmeddelelse),
hgjreklikke i signaturen
og veelge den sighatur
du gnsker indsat.

Yenlig hilsen
Joan 1. Lundgren
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jlil@masbhenraa.dk
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Aabenraa Kamrmiune
Skelb=kvej 2, 6200 Aabenraa
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