Gestio de Signatures de Correu Electronic

Model de signatura corporativa de correu electronic per personal relacionat amb la marca UAB i
les seves marques corporatives
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Introduccio
Aquesta guia i laplicacid informatica Gestio de signatures de correu electronic
(SIGNATURA) volen ser eines per endrecar, de la manera més consistent possible, I'Us de
les signatures corporatives de correu electronic de la marca UAB i les marques
corporatives de la Universitat, dotant de solidesa la marca UAB.

Definicid de la signatura corporativa de correu electronic:

e La llengua propia de la Universitat Autonoma de Barcelona és el catala. En
conseqléncia aquesta també sera utilitzada per defecte en la signatura de correu
electronic.

e Addicionalment, d’acord amb I'estratégia de globalitzacid de la UAB, també es
dona la possibilitat que es generin signatures corporatives en d’altres llenges. Es
important que cadascu se senti comode amb la seva signatura, mantenint sempre
un criteri corporatiu coherent i unificat de la marca.

e Elnom de la marca “Universitat Autonoma de Barcelona”, en cap cas es traduira.

e Com a capcalera es presenta el logotip de marca de la Universitat Autonoma de
Barcelona, i després les dades personals, professionals i de localitzacid, el/s
teléfon/s i la web —personal o de grup— i finalment enllagos externs relacionats
amb l'activitat professional — DDD, ORCID, LinkedIn, Twitter ...

e Opcionalment es podra incloure com a tancament el “disclaimer ecologic” i el text

legal i de confidencialitat de les dades. Aquest text legal és el generic per
signatures personals. Aquests textos també es presenten en espanyol i anglés.
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Com accedir-hi

Podeu accedir a l'aplicacié d’ajuda a la creacid de la signatura corporativa de correu
electronic mitjangant I'adrega http://apps.uab.cat/signatures/.

Seguidament identifiqueu-vos mitjancant I’'SSO de la UAB, amb lajuda del vostra
NIU@uab.cat, paraula de pas relacionada i doble factor de la UAB.

Com crear una signatura

1. Feuclic sobre el boté “Crea una signatura”.

UNB GESTIO DE SIGNATURES DE CORREU ELECTRONIC

# Inici

Llista de signatures

Llista de signatures

2. Seguidament, apareixera el formulari de creacié de la signatura, on haureu

d’omplir els camps necessaris tenint en compte el seglient:

Crea una signatura

Disposeu de diverses plantilles institucionals.

o

La plantilla Signatura institucional (basica) inclou, a més de
les dades personals, els camps DDD, ORCID i Linkedin.

La plantilla Signatura institucional (ampliada) inclou, a més,
d’altres camps per facilitar informacié extesa. Alguns
d’aquests camps son Twitter, Facebook, Pearltrees,
YouTube, Academia i ReserarchGate.

Aquestes plantilles sén subceptibles de ser ampliades i
també poden crear-se de noves, seguint sempre les
directrius institucionals de la UAB.

En funcid de les vostres necessitats, seleccioneu la plantilla

més adient.

IP\am\Ha*

1. Signatura UAB institucional (basica) A I

Els camps marcats amb asterisc (*) son obligatoris.
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e Podeu consultar I'adreca postal al directori de la UAB, accessible
des de la pagina web del portal.

uab.cat

DS Ninformaciopera. v Catala v Q)
UA B Gampus Virtual
Universitat Auténoma Intranet
de Barcelona Seuelectronica
Transparéncia

Estudis Recerca v Internacional -+ Viure elcampus -

e La signatura permet definir enllacos a aplicacions internes (DDD) i externes a la
UAB (ORCID, Linkedin ...). Aquests enllagos seran mostrats a la signatura amb la
icona corresponent a 'aplicacio.

Pel que fa a aquest document d’ajuda, es mostraran captures de pantalla
corresponents a la plantilla basica “Signatura UAB institucional (basica)”.

A continuacié es mostra un exemple de formulari degudament emplenat:

Crea una signatura
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Amb I'anterior informacid es crearia la seglient signatura (en format HTML):

Prova

COPIA AL CLIPBOARD (THUNDERBIRD) COPIA AL CLIPBOARD (OUTLOOK) m m
UAB Nom Cognom 1 Cognom 2

Universitat Departament Corresponent

Auténoma Area Corresponent

de Barcelona
Eifici XX - Despatx XX - Carrer XX
Campus de |a UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 93 581 1111 - +34 93 581 2100
www.uab.cat
Cenire d'Assisténcia i Suport

Aquest missatge s'adrega exclusivament a la persona destinataria i pot contenir informacié
privada o confidencial. Si Iheu rebut per error, comunigueu-nes-ho i destruiu-o, i tingueu
present que no teniu autoritzacio per fer-ne cap us

Aquest missatge no s'ha de respondre fora de la jornada laboral, en compliment de Farticle
88 de la Llei organica 3/2018 de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals,

que reconeix el dret a la desconnexid digital, i de la Mormativa interna per preservar el dret a
la desconnexio digital del personal de la Universitat Autonoma de Barcelona

Abans d'imprimir aguest missatge penseu en el medi ambient.

3. Finalment, només heu de desar la plantilla fent clic sobre el botd “Guarda” situat
al final del formulari.

Com modificar una Signatura
Per modificar una signatura, feu clic sobre el botd “Edita” situat a la capcalera de la
signatura que voleu canviar:

Prova
COPIA AL CLIPBOARD (THUNDERBIRD) COPIA AL CLIPBOARD (OUTLOOK)
UAB Nom Cognom 1 Cognom 2
Uni\{ersitat Departament Corresponent
Auténoma Area Corresponent

de Barcelona
Edifici XX - Despabx XX - Carrer XX
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 03 581 1111 - +34 93 581 2100
www.uab.cat

Centre d Assistencia i Suport

Aguest missalge s'adrega exclusivament a la persona destinataria i pot contenir infermacio
privada o confidencial. Si 'lheu rebut per error, comuniqueu-nos-ho i destruiu-o, i tingueu
present que no teniu autoritzacio per fer-ne cap s

Aguest missatge ne s'ha de respondre fora de la jornada laberal, en compliment de l'article

88 de la Llei organica 3/2018 de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals,
que reconeix el dret a la desconnexié digital, i de la Normativa intermna per preservar el dreta
la desconnexi6 digital del personal de la Universitat Autonoma de Barcelona

Abans d'imprimir aquest missatge penseu en el medi ambient

Es carregara la vista de modificacié de la signatura (amb els mateixos camps del
formulari de creacid). Feu les modificacions necessaries i feu clic sobre el boté “Guarda”
situat al final del formulari.
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Com esborrar una signatura
Per eliminar una signatura, feu clic sobre el boté “Elimina” corresponent:

Prova
COPIA AL CLIPBOARD (THUNDERBIRD) COPIA AL CLIPBOARD (OUTLOOK) EDITA
UAB Nom Cognom 1 Cognom 2
Uni\{ersitat Departament Corresponent
Autonoma Area Corresponent

de Barcelona
Edifici XX - Despatx XX - Carrer XX
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 83 581 1111 - +34 93 581 2100
www.uab.cat
Cenire d Assistencia i Suport

Aguest missatge s'adrega exclusivament a la persona destinataria | pot contenir informacio
privada o confidencial. Si 'heu rebut per error, comuniqueu-nos-ho i destruiu-lo, i tingueu
present que no teniu autoritzacio per fer-ne cap Us

Aguest missatge no S'ha de respondre fora de la jornada laboral, en compliment de Farticle
88 de la Llei organica 3/2018 de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals,
que reconeix el dret a la desconnexid digital, i de la Normativa interna per preservar el dreta
la desconnexié digital del personal de la Universitat Autbnoma de Barcelona

Abans d'imprimir aquest missatge penseu en el medi ambient.

Es carregara una vista de confirmacid i, si voleu procedir amb I'eliminacid, feu clic sobre
el botd “Confirma” situat al final del formulari.

Com utilitzar la signatura
Un cop la signatura esta generada és necessari configurar el correu electronic per
aconseguir que s’insereixi com a peu de pagina de cada missatge que s’envia. Aquesta
accioé caldra fer-la només una vegada.

A continuacié, podeu consultar les instruccions que heu de seguir per dur a terme la
configuracio en els diferents entorns de correu.

Cal tenir en compte que en els dispositius mobils que només admeten text

(sense format), no sera possible utilitzar la signatura creada amb aquesta

aplicacié amb el disseny generat (només apareixera text, sense imatges ni
format).
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Correu de la UAB (OWA - Entorn Web)
Per configurar la signatura a I'entorn web de correu de la UAB, heu de copiar-la fent clic
sobre el botd “Copia al Clipboard (Outlook)”.

Prova

COPIA AL CLIPBOARD (THUNDERBIRD) I COPIA AL CLIPBOARD (OUTLOOK) I EDITA m

UAB Nom Cognom 1 Cognom 2

Universitat Departament Corresponent
Auténoma Area Corresponent
de Barcelona

Edifici XX - Despatx XX - Carrer XX
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 93 581 1111 - +34 93 581 2100
www.uab.cat
Centre d Assistencia i Suport

Aguest missatge s'adrega exclusivament a la persona destinataria i pot contenir informacid
privada o confidencial. Si 'heu rebut per error, comuniqueu-nos-ho i destruiu-lo, i tingueu
present que no teniu autoritzacio per fer-ne cap Us

Aguest missatge no s'ha de respondre fora de la jornada laboral, en compliment de I'article
88 de la Llei organica 3/2018 de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals,

que reconeix el dret a la desconnexid digital, i de la Normativa interna per preservar el dreta

la desconnexié digital del personal de la Universitat Autbnoma de Barcelona

Abans d'imprimir aquest missatge penseu en el medi ambient.

Seguidament accediu al correu mitjancant el portal correu.uab.cat i identifiqueu-vos
amb I'ajuda del SSO de la UAB. Feu clic sobre el botd de “Configuracié” i seguidament
feu clic al botd “Mostra tota la configuracié de 'Outlook”.

Configuracio X

‘ L Cerqueu a la configuracié de I'Outlo... ‘

Mostra tota la configuracio de
I'Outloock
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Sobre el menu emergent, caldra fer clic a la opcid “Correu”, posteriorment a “Redaccid i
Resposta” i enganxarem la signatura sobre la finestra de text corresponent.

Configuracio

Dispasicié

Redaccid i resposta

‘ R Cerca la configuracié | I

Redaccio i resposta

@

Generals

| =

Correu I

£

Calendari

Persones

Mostra la
configuracio rapida

Fitxers adjunts
Regles
Neteja
Correu brossa

Passos rapids

Personalitzacié de les
accions

Sincronitzacié del correu
Gestid del missatge
Reenviament

Respostes automatiques
S/MIME

Grups

Signatura de correu electronic

Editeu i trieu una signatura que s'afegirad automaticament als missatges de correu.

Creacid i edicio de signatures

i Signatura nova

Signatura de Prova

B ¥

UAB

Universitat
Auténoma
de Barcelona

A

A

Nom Cognom 1 Cognom 2

Departament Corresponent
Area Corresponent

Edifici XX - Despatx XX - Carrer XX
Campus de |z UAB - 08183 Bellaterra

(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 93 581 1111 - +34 93 581 2100

R

B I U 2~ A~

T

[1l]
&

®

Si voleu incloure automaticament la signatura a tots els missatges que redacteu a partir
d’ara, caldra que marqueu les opcions corresponent que trobareu a la zona inferior de la

signatura.

UAB

Universitat
Autonoma

SRR

Per als missatges nous:

Nom Cognom 1 Cognhom 2

Departament Corresponent
Area Corresponent

de Barcelona

Edifici XX - Despatx XX - Carrer XX
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra

(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

+34 93 581 1111 - +34 93 581 2100

SR I |

Seleccid de signatures per defecte

Signatura de Prova

Mmoo B I U £+ Av

Per a les respostes/reenviaments:

Signatura de Prova

Finalment, deseu els canvis fent clic sobre el boto “Desa”.
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Si, en canvi, no voleu que la signatura s’inclogui automaticament a tots els missatges, la
podeu incloure manualment a la finestra de redaccid. Feu clic sobre el botd “Insereix” i
seleccioneu I'opcié “La vostra signatura” del menu.

Inici Mostra Ajuda Missatge Insereix Formateu el text Opcions
£’ Adjunta un fitxer ~ & Signatura ~ JCg Imatges  (C) Emoji @ Taula ~ B} Obtén complements
Signatura Coorporativa
~  Preferits = Filtra m De
ISignatura de Prova I
Signatures... Pera

Aquest canvi es sincronitzara automaticament amb el Client de Correu
Outlook, mantenint les mateixes caracteristiques que la signatura a I'entorn
web, respecte a redactar nous missatges i donar resposta.

Outlook d’escriptori (Microsoft 365)
Per afegir la signatura a Outlook (entorn d’escriptori), caldra fer clic a “Correu Nou” i
sobre la finestra emergent caldra fer clic a “Signatura” i posteriorment a “Signatures...”.

@ =) @ Flﬁ FI!:'SEguiment*

: : i Importancia alta
Adjunta Signatura l  Assigna una .
fitwer ~ v norma v \l, Importancia baixa

Inclou Etiquetes [

Sobre la finestra emergent, caldra fer clic sobre el botd “Crea” i posteriorment indicar el
nom amb el que identificarem la signatura.

res i disseny de 7 X
Signatura de correu electronic  Disseny de fons personal
Compte de correu electrénic: cas@uab.cat "
Selectioneu la signatura per editar
| Crea |
Suprimeix

Canvia el nom

Edita la signatura

Calibri [Cos) ~I[MT || N K § Automatic ~ Targeta comercial

Escriviu un nom per a aquesta signatura:

D'acord Cancel-la

Desa Obtén plantilles de signatures
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Caldra que copiem de nou la signatura i la afegim al requadre corresponent, un cop hem
revisat que es mostra correctament, podrem definir-la com a signatura per defecte, i fer
clic al boto “Desar”.

Signatura de correu electronic  Disseny de fons personal
Compte de correu electronic: cas@uab.cat [

Seleccioneu la signatura per editar

Signatura de prova 2023 Crea

Suprimeix

Canvia el nom

Edita la signatura

Calibri (Cos) ~[[11 v| N K S Automatic ~ = = ||E|Iargeta comercial |L_‘|;| %

UAB Nom Cognom 1 Cognom 2 ~

Universitat
Autdnoma
de Barcelona

Departament Corresponent
Area Corresponent

Edifici 23X - Despate X2 - Carrer XX
Campus de la UAE - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

W
Desa Obtén plantilles de signatures
Seleccioneu la signatura per defecte
Missatges nous: |gignatura de prova 2023 =

Contesta/reenvia:

Signatura de prova 2023

Dracord Cancel-la

Recordeu que si ja heu carregat la nova signatura a I'entorn web d’Outlook,
aquesta es sincronitzara automaticament amb l'entorn d’escriptori, pel que no
és necessari fer el canvi als dos entorns.
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