Anleitung E-Mail-Signatur . visCcCaOM
~— _— vision technology

Diese Anleitung beschreibt die Einrichtung der E-Mail-Signatur fiir alle Viscom Mitarbeiterinnen
und ist giiltig ab 02. Marz 2020.

Langversion

Nachfolgend ist zuerst die neue Signatur als Langversion mit allen Angaben, die die E-Mail-Signatur
enthalten sollte, dargestellt:

Mit freundlichen GriiBen / Best regards

Dipl.-Ing.
Max Mustermann
Position de / Position en

T: +49 511 94996-775 | M: +49 151 116 262 35 | E: max.mustermann@viscom.de
Viscom AG | Carl-Buderus-Str. 9-15 | D-30455 Hannover
www.viscom.com | YouTube | LinkedIn | Twitter | Xing

Visit us at SMTconnect from May 05-07 in Nuremberg, Viscom Booth 4A-120

Kurzversion

Alternativ gibt es eine Kurzversion, die nur das Minimum an Pflichtangaben beinhaltet:

Mit freundlichen GriiBen / Best regards

Dipl.-Ing.
Max Mustermann
Position de / Position en

T: +49 511 94996-0 | E: max.mustermann@viscom.de
www.viscom.com | YouTube | LinkedIn | Twitter



mailto:max.mustermann@viscom.de
http://www.viscom.com/
https://www.youtube.com/channel/UC0vjUJMFiDSRV5iO452NToA/
https://www.linkedin.com/company/viscom-ag
https://twitter.com/ViscomAG
https://www.xing.com/companies/viscomag
mailto:max.mustermann@viscom.de
http://www.viscom.com/
https://www.youtube.com/channel/UC0vjUJMFiDSRV5iO452NToA/
https://www.linkedin.com/company/viscom-ag
https://twitter.com/ViscomAG
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Corporate Design Information:

Font color: Viscom blue RGB Red 0 / Green 38 / Blue 82
Font style: Calibri
Font size: 11

Disclaimer

Dazu kommt der Disclaimertext, der automatisch via unserer Admins als E-Mail-Abbinder eingefiigt
wird:

This e-mail communication is confidential and intended only for the individual(s) or entity named above. If you are not the intended
recipient, please do not read, copy, use or disclose the contents of this communication to others. For information on Viscom AG data
protection, please refer to our privacy policy on our website: https://www.viscom.com/europe/data-protection-statement/

Viscom AG - Carl-Buderus-Str. 9-15 - 30455 Hannover - Tel: +49 511 94996 0 - E-Mail: info@viscom.de — Executive Board: Carsten
Salewski, Peter Krippner, Dr. Martin Heuser, Dirk Schwingel - Chair of the Supervisory Board: Prof. Dr. Michéle Morner - Legal Venue:
Amtsgericht Hannover - Registration Number: HRB 59616

Unterschied Lang- zur Kurzversion:

In der Langversion sind noch optional folgende Angaben moglich:
e Xing, nur fir D-A-CH-Region relevant und inhaltlich auf Employer Branding ausgerichtet
e Durchwahl- und Mobil-Telefonnummern
e Texthinweis auf zukiinftige Events
e Zusatzliche Viscom-Adresse wie z. B. Niederlassung oder Home-Office, wenn diese nicht
identisch mit dem Disclaimer ist

Gestaltung & Einrichtung

In der neuen E-Mail-Signatur sind die Schriftarten, die Schriftgrofen und die Farbigkeit fiir die
einzelnen Bestandteile der Autosignatur festgelegt. Auch die Social Media Viscom-Profile sind als
Links integriert.

Das bedeutet, dass ihr die Signatur aus diesem Dokument herauskopieren kénnt, mit Ausnahme
des Banners, der wie nachfolgend beschrieben eingebunden werden muss.

Zur Autosignatur gehort unser wechselnder Werbe-Banner, liber den wir aktuelle Themen bewerben
mochten wie beispielsweise Werbeaktionen, Messen und Events, Produktneuheiten, Software-
Releases, neue Broschiiren, Kundennewsletter oder auch Videos.

Daher haben wir einen zentralen Ablageort fiir die aktuelle Banner-Datei eingerichtet, sodass sich der
jeweils neue Banner automatisch in der E-Mail-Signatur aktualisiert/austauscht.


https://deref-gmx.net/mail/client/QuEKZtHu4Pk/dereferrer/?redirectUrl=https%3A%2F%2Fwww.viscom.com%2Feurope%2Fdata-protection-statement%2F

Anleitung E-Mail-Signatur

Werbe-Banner

Bitte richtet den Link zur Banner-Datei einmalig bei euch in der Signaturvorlage ein:

1) Outlook — Neue E-Mail-Nachricht — Datei — Optionen — Signaturen

B D o4 5 3 2 Shoemrenng 15 omnisten 5 An Vargesetzte(n) EERS S = | Y Kontakt suchen ~
- % Aufréumen ~ - ! o 34 Team-E-Mail + Erledigt U 7 84 = [ Adressbuch
Neue Neue Leschen | Antworten  Allen  Weiterletten B weitere - - , || Versthieben Regeln Oneote | Ungelesen/gelesen Kategorisieren ur
E-Mail-Nachricht Elemente = | & Junk-E-Mail - orten o (S Antworten und .. *7 Neu erstellen e - - . Nachverfoigung + | W E-Mailfiltern =
Neu Losehen Antworten Quicksteps . Versehicben Kstegorien Suchen
B EHY O * |5 Unbenannt - Nachricht (HTML) |
Nechict | Eimdgen  OptionenTofomateren Uberrifen Acabat_ proALPHADMS -l
# Ausschneiden Catibri T+ 11 A = 82 QJ@ @ ) %9 ¥ Nachverfolgung ~ _{ |
= Ea w- A = 9 wichtigkeit: hoch
Einfugen Fagu - A- Adressbuch Namen | Datei  Element Signatur | Datei per Link oom 5
= < Format bertragen = &3 Gberprifen | anfigen anfigen~  + anhangen | & Wichtigkeit: niedrig I
Zwischenablage 5 Basistext = Namen Eins chlieien Adobe Acrobat| Kategorien Zoom
An. | Outiook-Optione 7 X
— cas
Senden L ~
= | angemein
Betreir Andem Sie die Einstellungen fir von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten
E-Mail ]
Kalender Nachrichten verfassen
Mt freundichen GrlGen / Best regards Kontakte ﬁ’j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editoroptionen.
Max Mustermann
Funkton | Pestion Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HIML |
Vitom AG - CarBudznsStr 815 - 30485 Hannover Notizen und Journal
Tel: +49 511343950 - Fax: +43 511 94396-900 ABG/ [] Immer Rechtschreibprafung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKerrektur.
Originalnachricht bei Antworten und Weiterlzitungen ignorieren
Mabiltelefon
Sprache %’ Erstellen ader andern Sie Signaturen far Nachrichten
Erweitert

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Outiook-Bereiche
Add-ins

Anpassen der Ar, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden,

Sicherheitscenter

Lesebereich,

Nachrichteneingang

I seim Entetten newer Nachrichten:
2 & Soundestrgenen
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

Brisfumschiagsymbol i der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachichtigungseinstellungen.

[ Vorschau far Nachricnten mit geschitzten Rechten akdivieren (kann die Leistung verschiechtern)

Unterhaltungen aufriumen

% Aufgeraumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben

Durchsuchen, v

ok Abbrechen
]

2) Mit einer Zeile Abstand unterhalb der Social Media Links bzw. des Text-Hinweises Icon
auswahlen ,Bild einfigen”

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

Muster E-Mail-Konto: ~
Neue Machrichten: v
Antworten/Weiterleitungen: (ohne) o

Léischen New Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten

Calibri (Textkirper) w11 ~v|| F & U Automatisch

g5 visitenkarte | [3] | 2,

Kit freundlichen Griken / Best regards

lal
Max Mustermann
Funktion / Position

Viscom AG - Carl-Buderus-5tr. 8-15 - 30455 Hannover
Tel.: +43 511 94996-0 - Fax: +49 511 94996-800

max. mustermanni@viscom.de - www. viscom.com

OK Abbrechen
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3) Unter ,Dateiname” den untenstehend Link einfligen mit der Option , Einfligen“->,Mit Datei
verknipfen” (es kann einen Moment dauern)

https://www.viscom.com/fileadmin/user upload/viscom/ global/images/images page/Untern
ehmen/Autosignature/ new/Europe/Viscom Autosignature.jpg

3 Grafik einfigen x
~ ~  [&] » DieserPC » Bilder v O Bilder" durchsuchen y-l
Organisieren « Neuer Ordner =« A 0
|| Dokumente L 2l
¥ Downloads »
=/ Bilder -

9_ Microsoft Outlook

3 Dieser PC
~ 3D-Objekte
[&=] Bilder
L v
Dateiname: |i/viscom/_global/images/images_page/Unternehmen/Autosignature/Viscom_Autosignature.jpg VJ Alle Grafiken ~
Tools ~ Abbrechen

Einfugen

Mit Datei verknipfen

Einfagen u. Verknapfen

4) Wenn das Bild eingefiigt ist, mit ,,OK“ speichern, auch das Optionenfenster mit ,,OK“
abschlieRRen.

Signaturen und Briefpapier ? X
E-Mail-Signatur  Perséinliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Korto: v
MNeus Machrichten: B
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) o
Liischen Meu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calori (Textkérper)  |v|[11 V]| F & U Automatisch  |v || = = = | [ Visitenkarte | H 9
max.mustermanni@viscom.de - waww.viscom.com .
v
oK Abbrechen



https://www.viscom.com/fileadmin/user_upload/viscom/_global/images/images_page/Unternehmen/Autosignature/_new/Europe/Viscom_Autosignature.jpg
https://www.viscom.com/fileadmin/user_upload/viscom/_global/images/images_page/Unternehmen/Autosignature/_new/Europe/Viscom_Autosignature.jpg

Anleitung E-Mail-Signatur

Hilfe bei falscher BildgrofSe des Werbe-Banners

Manchmal wird das in der Autosignatur verknipfte Bild zwar angezeigt, aber nicht in der korrekten
GroRe. Es gibt jedoch eine Moglichkeit, den HTML-Code in Outlook-E-Mail-Signaturen zu bearbeiten:

1. In Outlook unter Optionen E-Mail auswahlen. Dann Strg gedriickt halten und auf Signaturen
klicken.

Outlook-Optienen ? X
Allgemein " § ~
Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
3y
Kontakte #F"| Anden Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: |[HTML |«
Notizen und Jourmnal
ABG 7] Immer Rechtschreibprifung ver dem Senden Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Durchsuchen
Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Mobiltelefon

Sprache /E Erstellen oder andern Sie Signaturen fur Nachrichten,
Erwsitert
Menuband anpassen &? Venwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvoriagen sowie Farben und Hintergrande zu andern, Briefpapier und Schriftarten...

Symballeiste fr den Schnelizugrift
Outlook-Bereiche
Add-ins
Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden.
Sicherheitscenter LS

Nachrichteneingang

i_";‘ Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
%G|

| [ sound wiedergeben

urzzeitig den Mauszeiger verandern

riefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinsteliungen...

[ Varschau fir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen

%, Aufgeriumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Durchsuchen.. v

oK Abbrechen
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,Editor”

Gesendete Objekte - Tania.Mohr@viscom.de - Microsoft Outlook

t Senden/Empfangen Ordner Ansicht Acrobat ProALPHA-DMS
\gnorieren T 3 An S = Kontak
® il ] [ er ] =4 vy [N
5 Aufraumen - - = = (53 Team-E-Mail « Erledigt L Y e o= (i Aar
Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten i - . — Regein OneNote L Zur
Flemente ~ | & Junk-E-Mail + . Ll 4 Antworten und L. 7 Neu erstellen = 5 . Nachverfolgung» | ¥ E-M
Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien St
<
o EE Offnen
gang
ete @ In Adobe PDF konvertieren
teOF | Al A | [ weitergeleitet.
= gemen Jndern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstelite und empfangend 1) Dateien in Acrobat zusammenfihren o
| Emait ~
| [Z Editwith Notepads+
Nachrichten verfassen
| Kalenaer ¥ Auf Viren untersuchen Bt s
Signatures ) ~ - [m] x
Fa Reputation in KSN Gberprfen
Freigeben  Ansicht (2]
o 12 Freigabe
Y o Ausschneiden B x iIl 7 Neues Element ~ Offnen mit > | ) e I
itor
= & Pfad kopieren * £ Einfacher Zugriff »
apieren Einfiigen I ’ Verschieben Kupleven luschen Umbenennen  Neuer Eigd Zugriff gewshren auf 5| @ Firefox
[£] Verknupfung einfugen nach+  nad Ordner 3
Vorgingerversionen wiederherstellen [E] Google Chrome
Zwischenablage Organisieren Neu = Internet Explorer
> Mohr, Tania » AppData » Roaming » Microsoft » Signatures Sz > [2] Microsoft Edge
~ Ausschneiden f
A Name Anderungsdatum  Typ (W] Microsoft Word
[ Kopieren
Muster-Dateien Dateiordner [E] Wicrosoft store durchsuchen {
. N
Tania Mohr-Dateien Dateiordner VerknGpfung erstellen Andere App auswahlen |
€ Muster ChromeHTM|  LOschen
) Muster Rich-Text-For{ __ Umbenennen
it 2] Muster Textdokumen  Eigenschaften
€ Tania Mohr Chrome HTML D N
1GH ] Tania Mohr Rich-Text-Format 32KB
5] Tania Mohr Tedtdokument 1K8 |
ud Files
v
ement ausgewahit (22,6 KB)

3.

gegebenenfalls wie folgt: width=490 Height=120

font-size:7
-us styl
-Us style

. 5pt; font— famﬂy

="font-size:7.5pt; font- family:" "Arial”

mso-ansi-language:EN-US "><br>
</span>- sHaam Tang=EN-US style='font-size:
mso i-language:EN-US >E-mail:

/. viscom. com/"
sty1e— funt famﬂy "Arial”

<p class=MsoNormal><o:p>&nbsp;</o0:p></p>

<p class=MsoNormal><o:p>&nbsp; </0:p></p>
</div>

</body>

</html>

.

<p class=MsoNormal><img border=0|width=490 he 2001
sre="http://www. viscom. de/fileadmin/user_uplo

v1scom/_rﬂnh.ﬂhmageshmages page/unternehmen/Autosignature/viscom_autosignature. jpg ><o:p=</0:

% Y :black; mso-themecolor :textl’>+49 511 94996-823</span><span

color:blue’>&nbsp; &nbsp </span></5pan><span Tlang=EN-US styl

", 'sans- serwf ;mso-ansi- Wanguaqe EN-US'> </span><spam Tang=i
, "sans—serif";mso-ansi-language: EN-US ‘>Fax:</span=<span

Font - Fam'ly Arwa'l“ "sans serif"”;mso-. ansi- '\anguage EN-US"> </span><span

yle . 'sans-serif“imso-ansi-language:

>+49 511 94996 900</span><spar’| lang=EN-USs style=" fnnt—famﬂy ‘arial”

font-family:
-us

,"sans-serif”;

7. 5pt; font—family:"arial"”, "sans-serif";

<uU><span styWef color:blue’><a

maﬂtn ]n annes. strohmeier@viscom. de”>johannes. strohmeier@viscom. de</as</span></u>
>www. viscom. come/ax</span><span lang=EN-US
,"sans-serif”;mso-ansi-language:EN-US ><0Ip></0:p></span></p>

_x0000_11025"

Ein Fenster mit definierten Signaturen wird ge6ffnet. Um den gewtlinschten Eintrag zu
bearbeiten, klicke mit der rechten Maustaste darauf und wahle aus ,Offnen mit“ und dann

Es erscheint der HTML-Code. Suche nun die GréRenangaben und korrigiere die Angaben

p></p>
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4. Speichern der Einstellungen

Datei Bearbeiten Format Ansicht

mso-padding-alt: O(m 5.4pt Ocm 5.4pt;
mso-para-margin:Ocm
M50-para-margin- botiom:. 0001pt;
mso-pagination: w'\dmw—nr‘phan
font-size:1l.0pt
font- Fann'l¥ "calibri”,"sans- serif”;
mso-ascii-font— famﬂy calibri;
mso-ascii-theme-fontiminor- '\atwr\.
mso-hansi-font-family:Calibri
mso-hansi-theme-font:minor-1atin;

</styles

<t lendif]-—>

</head>

<body lang=DE link=blue vlink=purple style='tab-interval:3s.4pt'>

<div class=wordsectionl>

<p class=MsoNormal style='margin-top:5. Op( mar?m right:0cm; margin-bottom: H
margin-left:0cm; text-autospace:none ' ><span font-size:10.0pt; font- famﬂy

Pahoma” s "Sans ser 1 5 <o: pagnbep: </0: poc/spans </ B>
i . L)

<p class=MsoNormal style='margin-top:s5.0pt;margin-right:0cm;margin-bottom:5. Opt;

margin-Teft:0cm; text-autospace:none '><span style='font-size:7. spt;font- Fam'ly -

"arial”,"sans-: serif" smit freundlichen GriBen / Best regards</5pan><5pan Méchten Sie die Anderungen an

style="font-size:10.0pt; font-family: "Arial", "sans-serif CAUsersyioh trohmeler\App.\Joh

<b><span style="color:navy’>Johannes Strobmed er</5pan></b></5pan><span \Users\johannes.strohmeier\App..\Johannes

style='font-size;12.0pt; font— famﬂy "Arial”, "sans-serif "
</3pan><span style= font-size: - fumt—famﬂ DUarial” sans serif’ '>Medjengestalter
/ araphic Des1gﬂer</5paﬂ><span sty'le— font-size:12.0pt; font- family:"arial”, "sans-serif

<p class=MsoNormal><span lang=EN-uUs style='font-size:7.5pt;font-family:"arial","sans-s
ms0-ansi-language:EN-US'>Viscom AG<span style='color: navy > —</span></span><span | Speichern I Nicht speichern Abbrechen
lang=EN-US style='font-family:" Arwaﬂ' "sans-serif";mso-ansi-language EN-US'> </span><s
Tang=EN-US_style="font-size:7.5pt;font-family:"Arial", sans-serif";mso-ansi-language:
EN-US '=Car1-Buderus-strafie 9 15<s an styl colol > -</span></span><span
lang=eN-Us style='font-family:"arial”,"sans-serif";mso-ansi- '\anguaqe EN-US'> </spans<span
Tang=eN-Us style="font-size:7.5pt; font— —family:" Arw.ﬂ" "sans-serif";mso-ansi-language:
EN- us >30455 Hannover <br>

Sspan. style="color :black; mso-themecolor itextl'>+40 511 04906-823</span><span

or:blue’ >&nbsp &nbsp,</span></span><spam lang=EN-US sty'\ font-family:
“sans-serif”;mso-ansi-language :EN-US > </5pan><span 1ang=EN-Us

#ont- swze:,.spt font— Famﬂy "Arial”,"sans_serif";mso-ansi-language:EN-US'>Fax:</span><span
“font— famﬂ al”, "sans - serif”;mso- ansi-Tan uage'EN-US'> </spans<span
lang=eN-Us style="font-size: Sp( font— —family:" "Arial®, "sans-. serif";mso-ansi-language:
EN-US'>+49 511 94996- 900</5pan><span Tang=EN-Us style="Font-Family:"Arial”,  sans-serif";
mso-ansi-language:EN-US'><br>
</span><span_1af N-US styTe ‘font-size:7.5pt; fumt—famﬂy ‘arial”, "sans-serif
mso-ansi-language :EN-US">E-| <u><span styl :blue’><a
href="mailto:johannes. trohnelerayiscon de >]uhannes Sirohme]er@yiscom. de</a></spans</u>
<a href="http://www. vwscum com/" =www. viscom. cum</a></span><span lang-en-us
style="font-family:"arial","sans-serif";mso-ansi-language :EN-US'><0:p></0:p></span=</p>

Strohmeier.htm speichern?
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Abwesenheitsassistent Standardtexte

Je nach Abwesenheitsgrund haben wir Standard-Texte formuliert, die als automatische Antwort
intern/extern verwendet werden sollen.

Bei Geschiftsreise oder Urlaub:

Guten Tag,

Vielen Dank fur lhre Nachricht. Ich befinde mich gerade im Urlaub / auf Geschéftsreise und habe
wahrenddessen keinen / nur eingeschrankten Zugriff auf meine Mails. Ab >Datum< stehe ich Ihnen
wieder gerne zur Verfligung. In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an >E-Mail-Adresse vom
Kollegen< oder alternativ an unsere Zentrale unter Telefon +49 511 94996-0.

Mit freundlichen Gru3en,

Max Mustermann

Ohne Begriindung der Abwesenheit:

Guten Tag,

Vielen Dank fur Ihre Nachricht. Ab >Datum< stehe ich Ihnen wieder gerne zur Verfiigung. In
dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an >E-Mail-Adresse vom Kollegen< oder alternativ an unsere
Zentrale unter Telefon +49 511 94996-0.

Mit freundlichen Grif3en,
Max Mustermann

Bei krankheitsbedingtem, langerem Ausfall oder wenn keine Vertretung gegeben ist:

Vielen Dank fir lhre Nachricht. Ich bin bis auf weiteres / bis zum >Datum< nicht erreichbar. Bitte
wenden Sie sich in der Zwischenzeit an unsere Zentrale, Tel. +49 511 94996-0.

Mit freundlichen Grifen,
Max Mustermann



