Vytvoreni podpisu

Vas e-mailovy podpis je velice dlleZitym prvkem, je to Vase elektronicka vizitka.
Spravnym podpisem muZete skvéle zacilit na Vase klienty, zdkazniky nebo kolegy a Sifit
tak povédomi o sobé, o svych sluzbach nebo aktivitich. Je vhodny i ke komunikaci, pokud
jste napriklad uchazecem o préci.

Sviij emailovy podpis ptidate
po piihlaseni https:/login.microsoftonline.com v NASTAVENI. Do okénka pro
vyhleddvani nastaveni staci zadat ,,podpis“ a kliknout na odkaz.

V detailu podpisu pak mate moznost nastavit, jetli se tento podpis mé automaticky vkladat
do novych zprév, ptipadné také do zprav, na které odpovidate.

Jak ma vypadat spravny podpis?

Ve firemnich e-mailech, kromé jména, pracovni pozice, telefonniho ¢isla a adresy, je
vhodné uvést také odkaz na Vase webové stranky, socidlni sit€ a pfipadné také zvolit kratky
slogan. Ale pozor, v§eho s mirou, pfece nechcete, aby V43 email vypadal jako spam.
E-mailovou adresu nemé smysl uvadét, ta je nahote v hlavicce odesilatele.

Priklad:

S pozdravem

Jan Novak
Naézev Firmy, Ulice, PSC, Mésto
www.webglobe.cz

Mobil: +420 603 111 111
Zustaiite s ndmi: facebook.com/Webglobe.cze

» Pomdhame se spravou firemnich dokumenti
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