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Arbeitsanleitung
Nr. 50

Vereinheitlichung der E-Mail-Signatur

Ziel:

Eine einheitliche Signatur beim Versand, Antworten oder Weiterleiten von Nachrichten im
dienstlichen E-Mail-Verkehr. Damit wird ein einheitlicher Auftritt von Jobcenter
team.arbeit.hamburg (t.a.h) nach auf3en und innerhalb der Organisation gewahrleistet.

Inhalte:

Die Signatur richtet sich im Wesentlichen am Corporate Design aus. Sie enthalt pragnant
alle erforderlichen Informationen zur Erreichbarkeit des Verfassers und der jeweiligen
Dienststelle.

Zur Wahrung eines einheitlichen Erscheinungsbildes und der Neutralitatspflicht ist auf
Signaturzusatze wie zum Beispiel Slogans, Mottos und Bildelemente in der Signatur zu
verzichten.

Fur den E-Mail-Verkehr nach auf3en ist die Einbindung der Internetadresse erfolgt. Fir den
internen E-Mail-Verkehr kann auch das t.a.h-Intranet direkt aufgerufen werden.

Verfahren:

Allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern von Jobcenter team.arbeit.hamburg wird folgende
Anleitung fur die Einbindung der Mail-Signatur in Outlook zur Verfuigung gestellt:

1. Klicken Sie im Outlook-Hauptfenster im Ment Neue E-Mail und dann auf die
Registerkarte EINFUGEN.

2. Klicken Sie unter Signatur auf E-Mail Signatur und dann auf Neu.
3. Geben Sie im Feld Namen fiir die neue Signatur eingeben einen Namen ein.
4. Klicken Sie auf OK.

5. Passen Sie die unten stehende Muster-Signatur mit lhren personlichen Daten hier
in diesem Dokument an:

Gruf3formel, Name, Vorname, Funktion, Standort-Adresse, Adresse lhres

Gruppenpostfachs (Sie erfahren diese ggf. von Ihrem Teamleiter oder lhrer
Teamleiterin).
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6. So flgen Sie die Signatur in Outlook ein;

-Setzen Sie die Maus in die Muster-Signatur.
-Markieren Sie den Text mit dem Mauscursor
-klicken Sie mit der rechten Maustaste auf kopieren
-Setzen Sie den Cursor in das Outlook-Signaturfeld
-rechte Maustaste, einfligen

7. Nachdem Sie die Signatur erstellt haben, bestéatigen Sie das Fenster mit OK. Im
Reiter EINFUGEN unten wahlen Sie nun die Signatur mit dem von lhnen
vergebenen Namen im Feld ,E-Mail-Signatur” aus.

gez. Dirk Heyden
Geschaftsfihrer
Jobcenter team.arbeit.hamburg
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