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Metodicky list COM 1/2021
E-MAILOVY PODPIS ZAMESTNANCU CEITEC MU

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento metodicky list predklada vzor e-mailového podpisu pro zaméstnance institutu CEITEC
Masarykova univerzita (dale: CEITEC MU) s cilem zachovani jednotné komunikace a prezentace
kontaktnich udaji vsech zaméstnancu.

PredloZzeny e-mailovy podpis shrnuje naleZitosti dlleZité pro identifikaci osoby a jejiho
pracovisté véetné propagace CEITEC MU.

Tento podpisovy vzor je sjednocen v rdmci celého konsorcia CEITEC.

Clanek 2
E-mailovy podpis

Pouzivat jednotny e-mailovy podpis specifikovany pfilohou €. 1 tohoto metodického listu jsou
povinni vSichni zaméstnanci CEITEC MU vrdmci pracovni elektronické korespondence.
Podpisové Sablona je dostupna v elektronické podobé zde http://muni.ceitec.cz/sablona-

podpisu/

PredloZeny e-mailovy podpis je nutno vidy stahovat z online podpisové Sablony (viz odst. 1)

obsahuje povinnou a nepovinnou ¢ast (nahled viz Pfiloha €. 1):

a. Povinna ¢ast zahrnuje: jméno a pfijmeni véetné titul(, pozici a pracovisté, kontaktni
Udaje jako telefon na pevnou linku, mobil a e-mail, web institutu CEITEC, pfipadné
konkrétniho pracovisté, adresu véetné budovy a kancelare, hashtag #CEITECScience,
profily CEITEC na socialni sitich a logo CEITEC.

b. Nepovinna ¢ast zahrnuje: ocenéni, kterym se chce dané pracovisté své cilové skupiné
prezentovat, a aktualni pozvanku na akci. Pod ilustracni obrazek akce doporucujeme
umistit odkaz na pfisluShou webovou stranku, kde zdjemci najdou podrobnéjsi
informace.

Zameéstnanci jsou povinni dodrzet také velikost, typ a barvu pisma, logo CEITEC v zelené barvé
a prolinkovani odkazli. Podpis je pripraven v sekundarnim pismu CEITEC Arial a za vyuziti
oficialnich barev CEITEC zelené (RGB: 122, 193, 67) a modré (RGB: 33, 169, 192). V elektronické
podobé podpisové Sablony jsou tyto informace automaticky nastaveny.

E-mailovy podpis je potieba si v e-mailovém klientovi (typicky v software MS Outlook) uloZit
jak v ¢eské, tak anglické verzi. Pro komunikaci v anglictiné je potifeba vzdy pfikladat anglicky e-
mailovy podpis. Pro komunikaci v ¢estiné je pripustny jak podpis v cesting, tak podpis
v anglictiné.


http://muni.ceitec.cz/sablona-podpisu/
http://muni.ceitec.cz/sablona-podpisu/

Clanek 3
Zavérecna ustanoveni

1) Technickou podporu pfi vytvareni e-mailového podpisu poskytuje povéreny pracovnik
Oddéleni komunikace na pozici PR asistent/ka.

2) Zavyklad, kontrolu dodrZovani a aktualizaci tohoto metodického listu je odpovédny/a vedouci
Oddéleni komunikace.

V Brné dne 15. 1. 2021

Prilohy: Pfiloha &. 1: Ndhled e-mailového podpisu v anglictiné
Priloha &. 2: Ndhled e-mailového podpisu v cestiné
Priloha . 3: Nejcastéjsi dotazy a jejich reseni

Jana Otoupalikova
Vedouci Oddéleni komunikace



Pfiloha ¢. 1: Nahled e-mailového podpisu v anglictiné

degree. Name Surname | CEITEC MU
Position | Research Group / Department

tel: +420 549 49 6789, +420 XXX XXX XXX
e-mail: name.surname@ceitec.muni.cz
web: www.ceitec.eu | Research Group / Department website

Masaryk University

CEITEC - Central European Institute of Technology
Kamenice 5, 625 00 Brno

Office no. X/X (building number / office number, eg. E35/134)

#CEITECScience
facebook | twitter | instagram | linkedin | youtube

EACEITEC

NiZe nepovinna ¢ast slouZici k pfipadné propagaci vyznamného ocenéni

Priklad:

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

CEITEC Masarykova univerzita - hrdy nositel HR Award!
CEITEC Masaryk University - a proud holder of HR Award!

NiZe nepovinna ¢ast slouZici k pfipadné propagaci akce
Priklad:

CEITEC / VYZKUMNA SKUPINA JE V ROCE 20XX HRDYM ORGANIZATOREM /
PARTNEREM AKCE NOC VEDCU



mailto:name.surname@ceitec.xx.cz
https://www.facebook.com/CEITEC
https://twitter.com/ceitec_brno
https://www.instagram.com/ceitec_brno/
https://www.linkedin.com/company/2373756/
https://www.youtube.com/user/CEITECcz
https://www.ceitec.cz/noc-vedcu-2019-setrne-k-planete/a3745

Pfiloha ¢. 2: Nahled e-mailového podpisu v ¢estiné

titul. Jméno Prijmeni | CEITEC MU
Pozice | Vyzkumna skupina / pracovisté

tel: +420 549 49 XXXX, +420 XXX XXX XXX (mobilni telefon)
e-mail: jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz
web: www.ceitec.cz | web vyzkumné skupiny / pracovisté

Masarykova univerzita

CEITEC — Stfedoevropsky technologicky institut

Kamenice 5, 625 00 Brno

Kancelar X/X (oznacéeni budovy / &islo kancelare, napr. E35/134)

#CEITECScience
facebook | twitter | instagram | linkedin | youtube

AP CEITEC

Nize nepovinna ¢ast slouzici k pfipadné propagaci vyznamného ocenéni

Priklad:

Iy

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

CEITEC Masarykova univerzita - hrdy nositel HR Award!
CEITEC Masaryk University - a proud holder of HR Award!

Nize nepovinna ¢ast slouzici k pfipadné propagaci akce
Priklad:

CEITEC / VYZKUMNA SKUPINA JE V ROCE 20XX HRDYM ORGANIZATOREM /
PARTNEREM AKCE NOC VEDCU



mailto:jm%C3%A9no.p%C5%99%C3%ADjmen%C3%AD@ceitec.xx.cz
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttp://www.ceitec.eu/%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541927000&sa=D&ust=1573738541945000&usg=AFQjCNFxiCT7A7DfszeWUaaoUYHMa8NtgQ
https://www.facebook.com/CEITEC
https://twitter.com/ceitec_brno
https://www.instagram.com/ceitec_brno/
https://www.linkedin.com/company/2373756/
https://www.youtube.com/user/CEITECcz
https://www.ceitec.cz/noc-vedcu-2019-setrne-k-planete/a3745

Priloha €. 3: Nejcastéjsi dotazy a jejich reseni

1)

2)

3)

4)

Nastaveni automatického podpisu v emailovém klientu Mutt (zobrazuje se pouze jako text)
Nastaveni automatického podpisu v emailovém klientu Mutt se provede pres "set signature",
kam se zadd cesta k souboru s ulozenym podpisem. Vice viz napft.
http://www.spamik.cz/howto/mutt/muttrc.

Pokud textovy emailovy klient pouziva pouze plaintext (oficidlni podoba podpisu pocita s
grafickou verzi), je mozné vedle grafické verze poutzit i verzi pro plaintext.

PFilis dlouhy podpis nap¥. pro gmail

Gmail ma limit pro podpisy 10 000 znakd. Nas podpis ma cca 2 000 znakd.

Zkopirovat podpisovy vzor z online $ablony pro ¢eskou verzi http://muni.ceitec.cz/sablona-
podpisu/ PFi kopirovani z online Sablony zUstava format neporusen vcéetné grafiky i odkaza. Pri
kopirovani podpisu z jiného zdroje muize dojit k poruseni formatu podpisového vzoru.

Podpisova Sablona v mailovém klientu Mozilla Thunderbird
Nastaveni v plain textu (viz ¢. 2) nebo pomoci HTML kddu
https://support.mozilla.org/cs/kb/podpisy

Kontakt pro pfipad dotazl a Zadosti o pomoc s nastavenim emailového podpisu:

jitka.hodalova@ceitec.muni.cz



http://www.spamik.cz/howto/mutt/muttrc
http://muni.ceitec.cz/sablona-podpisu/
http://muni.ceitec.cz/sablona-podpisu/
https://support.mozilla.org/cs/kb/podpisy
mailto:jitka.hodalova@ceitec.muni.cz

