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Univerzita Karlova

Sjednoceni e-mailovych podpisti zaméstnancu fakulty

Pri komunikaci z e-mailovych schranek na fakultni doméné by v souladu s jednotnym fakultnim vizualnim
stylem méla byt pouzivana jednotnd podoba podpisu zaloZena na stanovené Sabloné. Podpis lze ve
fakultnim e-mailovém klientovi nastavit jako automaticky pripojovany. Pri komunikaci pouze uvnitf fakulty
(mezi zaméstnanci navzajem) podpis nemusi byt vyuzivan. Stejné tak nemusi byt opakované pripojovan
v ptripadé komunikace ve vlaknu, ve kterém jiz byl podpis jednou pouzit.

Dosavadni nejednotny obsahovy i formalni pristup ke zpracovani podpist v elektronické komunikaci na
fakulté neni Zadouci a podkopava vnéjsi obraz fakulty. Stanoveni podoby jednotného podpisu tedy prispéje
k jednotné fakultni identité. Presto se zatim jedna pouze o doporuceni, nikoliv zavazny pokyn. Bylo by vsak
zadouci, aby co nejvice zaméstnancti tento jednotny podpis vyuzivalo.

Stanovena jednotna podoba e-mailového podpisu

— Sablona:

titul. Jméno PFijmeni, titul
funkce/pozice

pracovisté

Univerzita Karlova, Pravnicka fakulta

221 005 000
www.prf.cuni.cz | Facebook fakulty

— ukazka pouziti:

doc. JUDr. Radim Boha¢, Ph.D.
docent, predseda Akademického senatu
katedra finanéniho prava a financni védy
Univerzita Karlova, Pravnicka fakulta

221 005 530
www.prf.cuni.cz | Facebook fakulty | Facebook katedry

— ukazka pouziti v jiné jazykové verzi:

doc. JUDr. Radim Bohag, Ph.D.

Associate Professor, Chair of Academic Senate
Department of Financial Law and Financial Science
Charles University, Faculty of Law

Prague, Czech Republic

+420 221 005 530
www.prf.cuni.cz | Faculty FB page | Department FB page
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Doporuceni k pouziti Sablony pro vytvoreni vlastniho podpisu

1

Y

S mnozstvim tdaji v podpisu je lepsi Setfit, jelikoZ prilis dlouhy podpis adresata spiSe odradi ¢i znejisti
v tom, které z mnoha uvedenych informaci jsou pro ného relevantni.

V podpisu se neuvadi kontaktni e-mailova adresa, prijemce e-mailové zpravy vasi adresu vzdy vidi
a mulZe vam snadno odpovédét, aniz by se adresa musela v mailovém podpisu opakovat.

Neuvadi se fyzicka (postovni) adresa fakulty, ktera je snadno dohledatelna na webu, na néjz podpis
odkazuje.

Jako telefonni kontakt miiZe byt namisto pevné linky pouZito ¢islo mobilniho telefonu (pripadné se
uvedou obé ¢isla).

Odkaz na webovou stranku fakulty by mél byt uveden vzdy, stejné jako odkaz na facebookovou stranku
fakulty, a to slovné (Facebook fakulty) s vloZenim hypertextového odkazu. Mlize byt doplnén také
odkaz na facebookovou stranku katedry ¢i dalSiho pracovisté nebo projektu, opét se zachovanim slovni
formulace s hypertextovym odkazem (napt. Facebook katedry). Jednotlivé odkazy jsou oddéleny
svislici (,,|“) ohranic¢enou z obou stran mezerami.

Podpis se v souladu s ustdlenymi pravidly ,netikety” graficky oddéluje od textu e-mailu dvéma
spojovniky a mezerou (tj. ,-- “) na samostatném radku, cozZ e-mailovym klientim piijemcli umozinuje
rozeznat, Ze jde o podpis. Nepouzivaji se fady pomlcek, hvézdicek apod., font podpisu je sjednocen
s fontem zbytku zpravy.

Pokud pravidla pravopisu neurcuji u konkrétniho slova jinak, za¢ina se text na fradku malym pismenem
(zejm. ve slovech prof,, doc., prodékan, predseda, vedouci). Nazvy fakultnich pracovist se téz v souladu
s organiza¢nim fadem piSou s malym pocate¢nim pismenem.

E-mailovy podpis se pouziva bud'to v Ceské nebo cizojazycné verzi (kvili prehlednosti neni vhodné
kombinovat v jednom podpisu dvé jazykové verze), v cizojazytné verzi ma pak telefonni kontakt
narodni predvolbu (+ 420). Odkazy na facebookové stranky v cizojazy¢nych verzich Ize formulovat
odlisné (napt. Faculty FB page), jak je to obvyklé ve zvolené reci.

Navod na nastaveni jednotného podpisu a vloZeni hypertextovych odkazi (na FB stranky ¢i webové
stranky) najdete na https://moodle.prf.cuni.cz/mod/book/view.php?id=3319&chapterid=15
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