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[bookmark: _GoBack]E-postsignatur ska inkludera en universitetsgemensam text som informerar om personuppgiftshantering och länkar till vidare läsning på umu.se. Trots att e-postsignaturen inkluderar webbadresser (url:er) så ska dessa inte vara klickbara eftersom detta strider mot Umu:s policy att inte ange klickbara länkar i e-post.

Text inklusive länkar kan läggas under kontaktuppgifter i mindre storlek, typsnitt Calibri i max storlek 13. Se exempel nedan (OBS! signaturen har uppdaterats för att inte inkludera www i länkar):

[image: ]

Kopiera och lägg till följande text som del av din signatur:

När du skickar e-post till Umeå universitet innebär det att universitetet behandlar dina personuppgifter.
Läs mer här: umu.se/gdpr
 
E-mailing Umeå University means that we will process your personal data.
For more information, please read: umu.se/en/gdpr
Skapa e-post signatur med logotyp för Mac
Som del av den uppdaterade av grafiska profilen har det tagits fram en gemensam e-postsignatur med logotyp för Umeå universitets medarbetare. 
Som Mac-användare måste du själv skapa signaturen i din e-postklient. 
Börja med att öppna redigeringsläget för signaturer och välj skapa ny alternativt redigera en befintlig signatur. 

Om du inte tidigare redigerat din signatur kan du använda din e-postklients hjälpfunktion för att hitta redigeringsläget.
För att lägga till logotypen kan du dra och släppa bildfilen (png) direkt i fönstret där du redigerar signaturen. Logotypen finns på svenska och engelska, välj den logotyp som motsvarar det språk du skriver din signatur på. Om du skriver en tvåspråkig signatur använd svensk logotyp.
Skriv sedan den information du vill inkludera i din signatur. I exemplet har vi utgått från tvåspråkig variant:
Förnamn Efternamn
Kommunikatör / Press officer
Kommunikationsenheten / Communications Office
Umeå universitet / Umeå University
SE-901 87 Umeå, Sweden
+46 (0)90 123 45 67 / +46 (0)72-123 4567
umu.se
Formatera texten till typsnitt Georgia och max storlek 14. Signaturen är klar att användas

Skapa e-post signatur med logotyp i Outlook
I Outlook kan du skapa personliga signaturer för e-postmeddelanden. Du kan ta med text, bilder, ditt elektroniska visitkort, en logotyp eller till och med en bild med din handskrivna signatur. Du kan skapa inställningar så att signaturer kan läggas till automatiskt i alla utgående meddelanden, eller så kan du välja i vilka meddelanden du vill infoga en signatur.
[bookmark: bkmk2]Skapa din signatur och välj när Outlook lägger till en signatur i dina meddelanden
Om du vill se hur det görs går du direkt till videon nedan.
1. Skapa ett nytt e-postmeddelande
2. På fliken Meddelande, i gruppen Inkludera, väljer du Signatur > Signaturer.
[image: Kommandot Signatur]
3. Under Välj signatur att redigera, väljer du Ny, och i dialogrutan Ny signatur skriver du ett namn på signaturen.
4. Under Välj standardsignatur anger du följande alternativ för signaturen: 
· Välj ett e-postkonto som du vill koppla till signaturen i listan E-postkonto. Du kan ha olika signaturer för varje e-postkonto.
· I listan Nya meddelanden väljer du den signatur som du vill ska läggas till automatiskt i alla nya e-postmeddelanden. Om du inte vill att dina nya e-postmeddelanden ska signeras automatiskt accepterar du standardalternativet (ingen).
· I listan Svar/vidarebefordringar väljer du den signatur som du vill ska läggas till automatiskt (automatisk signering) när du svarar på eller vidarebefordrar meddelanden. I annat fall accepterar du standardalternativet (ingen).
5. Under Redigera signatur skriver du signaturen och väljer sedan OK.
[image: Skriv en ny signatur att använda i e-postmeddelanden]
Meddelanden: Du kan skapa en signaturblockering som den på skärmbilden. Lägg till mer information, till exempel en jobbefattning , organisatorisk tillhörighet, telefonnummer m.m. under ditt namn (signatur).
Exempel:
Namn Namnsson
Kommunikatör / Press officer
Kommunikationsenheten / Communications Office
Umeå universitet / Umeå University
SE-901 87 Umeå, Sweden
+46 (0)90 123 45 67 / +46 (0)72-123 4567
Du kan ändra utseende på all text som du lägger till med hjälp av miniformateringsverktygsfältet ovanför textrutan. Rekommenderat är att formatera texten till typsnitt Georgia max storlek 14. Du kan även lägga till ikoner och länkar för sociala medier. Mer information finns i Infoga hyperlänkar till Facebook och Twitter i din e-postsignatur.
När du skapar din signatur lägger Outlook inte till meddelandet du har öppnat i steg 1, även om du har valt att använda signaturen på alla nya meddelanden. Du måste lägga till signaturen manuellt i just det här meddelandet.
Infoga en signatur manuellt
Om du inte väljer att infoga en signatur för alla nya meddelanden eller svar och vidarebefordringar kan du fortfarande infoga en signatur manuellt.
1. I e-postmeddelandet, i gruppen Inkludera väljer du Signatur. 
2. Välj signaturen i menyn som visas.
Obs!: Om du har fler än en signatur kan du växla mellan dem genom att välja rätt signatur i menyn i steg 2. 
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Namn Namnsson
Kommunikator / Press offcer
Kommunikationsenheten / Communications Offce
Ume universitet / Umea University

SE-901 87 Umed, Sweden

+46 (0)90 123 45 67 / +46 (0)72-123 4567
Www.umu.Se:

Nar du skickar e-post il Ume4 universitet innebr det it universitetet behandiar dina personuppgifer
Las mer har: umu selgdpr

E-malling UmeA Uriversity means that we will process your personal data.
For more information, please read: umu.se/en/gdpr
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