Ondertekening e-mails
De ondertekening van e-mails gebeurt aan de hand van een vaste opbouw. Er is een lange en een korte variant van de handtekening; je kunt zelf kiezen welke je gebruikt. Onderaan dit bestand tref je beide varianten aan. Een voorbeeld van een facultaire handtekening kun je op de tweede pagina vinden.
Om je handtekening goed in te stellen maak gebruik van het HTML-bestand. 

Instellen e-mail handtekening in Outlook

· Open 1 van de 2 Html-bestanden in je browser (chrome, edge, internet explorer etc.)
· Selecteer alles wat je ziet in het browser venster (ctrl+a of command+a)
· Kopieer dit naar je klembord (ctrl+c of command+c)
· Ga naar outlook en druk op > new email
· Kies in de tab message voor >signature en dan >signatures. 
· Ga dan naar handtekening bewerken en maak hier een nieuwe handtekening aan.
· Plak daar het stukje html in (ctrl+v of command+v).
· Vul al je eigen gegevens in op de juiste plaats.
· Sla dit op en de handtekening is klaar om te gebruiken.
· Check: als je nu >New Email aanklikt komt daar je nieuwe handtekening te staan. 
Voorbeeld Titel & graad
Je kunt een titel/graad vermelden als: ‘Dr. Jantine Verschoor LLM’. Dit is echter niet verplicht. 

E-mailhandtekening lange variant:

Alexandra van Doorn (optioneel:,she/her) or (he/his) or (they/their)
Beeld & Huisstijl Coördinator 
Marketing & Communications

T     +31 10 408 12 39
M    +31 6 12 34 56 78 (optioneel, anders regel verwijderen)
W    www.eur.nl

Visiting address Erasmus Building / Room AT-63 / 
Burgemeester Oudlaan 50 / 3062 PA Rotterdam
Postal address  P.O.Box 1738/ 3000 DR Rotterdam / 
The Netherlands
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E-mailhandtekening korte variant:

Alexandra van Doorn (optioneel:,she/her) or (he/his) or (they/their)
Beeld & Huisstijl Coördinator 
Marketing & Communications

T     +31 10 408 12 39
M    +31 6 12 34 56 78 (optioneel, anders regel verwijderen)
W    www.eur.nl/
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Facultair
Elke faculteit heeft zijn handtekening in de facultaire kleuren. Zoek het HTML-bestand op van je eigen faculteit op en pas bovenstaande stappen toe om je handtekening correct in te stellen.


Voor en achternaam (optioneel:,she/her) or (he/his) or (they/their)
Functie titel 
Erasmus School of Economics

T     +31 10 408 12 39
M    +31 6 12 34 56 78 (optioneel, anders regel verwijderen)
W    www.eur.nl/
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