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Signatur i e-post

Syfte

Signatur i e-post hjalper mottagaren att forsta din roll och funktion och gor det enkelt
att na dig. Vi stravar efter enkla, tydliga signaturer som ger ett professionellt intryck.

Beskrivning
Signaturen ska vara svart och ha typsnittet Verdana i storlek 10. Den ska inte vara
kursiverad eller innehalla ndgon form av bild eller logotyp.

Finns andra behov kan mallen justeras. Fundera pa vad mottagaren behdver veta eller
fa for information.

| Outlook ar det mojligt att ha flera signaturer att vélja mellan, skapa hellre fler
signaturer &n en med olika typer av information, t.ex. engelska titlar eller
fakturauppgifter.

Glom inte att dven lagga in en signatur nar du svarar pa e-post i din mobil.

Instruktioner for hur du Iagger till en signatur: Skapa och lagga till en e-postsignatur
i Outlook - Microsoft Support

Mallar

Inom Regionhélsan anvénds tva olika e-postsignaturer, beroende pa var du arbetar.
Det gar att kopiera texten fran detta dokument, men du behéver manuellt justera
textens storlek och typsnitt nar du lagger in signaturen i Outlook.

Du som arbetar inom en verksamhet/mottagning:

Med vanlig hélsning

Férnamn Efternamn

Titel

Telefon: 000-000 00 00

E-post: fornamn.efternamn@vgregion.se

Mottagning eller verksamhet
Vastra Gotalandsregionen
Adress

000 00 Postort

Telefon: 000-000 00 00
WWW.VGregion.se/XXXXXXXXXXX

Vi ar en del av Regionhdlsan
www.vgregion.se/regionhalsan
www.linkedin.com/company/regionhalsan-vgr
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Du som arbetar inom staben:

Med vanlig hélsning

Férnamn Efternamn

Titel

Regionhalsan

Vastra Gotalandsregionen

Telefon: 000-000 00 00
E-post: fornamn.efternamn@vgregion.se

www.vgregion.se/regionhalsan
www.linkedin.com/company/regionhalsan-vgr

Har du fragor, vand dig till: regionhalsan.kommunikation@vgregion.se

Ansvar
Respektive chef ansvarar for att riktlinjen foljs.
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