. Standardisation
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_ Processus de modification
Signature courriel — utilisateurs Outlook

Voici la procédure a suivre pour intégrer votre signature courriel.

Etape 1

Personnalisez le modele normalisé (remplacez les < ... > et leur contenu).

<prénom et nom>
- <titre>
— <nom du service>

=— APCHRD  weu

5930, boul. Louis-H.-La Fontaine

Association des professionnels | Anjou (Québec) H1IM 1S7
de la construction et de

I'habitation du Québec 438 <XXX-XXXX>

1 800 468-8160

cellulaire : <XXX XXX-XXXX>
télécopieur : <XXX XXX-XXXX>

n m g @ apchg.com

Etape 2

Sélectionnez toute l'information personnalisée en =¥ cliquant sur le carré a la gauche du modele
et copiez le tout (bouton droit de la souris, Copier).

& Couger
<3 fLoper
B cote
Jnaeres 4
B Fysionmes les ceihales
HE  Unitormizer in hsutear des gnes
T Unitormerer s largeur des gasonnes
_'lJ' Diegainer un tsblesu
LAY Dot o o O <prénom et nom>
Afignement de cellubet <titre>
Apptement potemabiqus ; <nom du service>
B Indérer une ligenge . — APCH k
35 Popriites du labiesu... — APCHQ

5930, boul. Louis-H.-La Fontaine

Association des professionnels | Anjou (Québec) H1M 1S7
de la construction et de

I'habitation du Québec 438 <XXX-XXXX>

1 800 468-8160

cellulaire : <XXX XXX-XXXX>
télécopieur : <XXX XXX-XXXX>

n m U @ apchg.com




_ Processus de modification
Signature courriel — utilisateurs Outlook

Etape 3
Ouvrez Outlook = cliqguez sur le menu Fichier =¥ cliquez le sous-menu Options
Outlook 2010
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Etape 4

Cliquez sur l'onglet Courrier = cliquez sur le bouton Signatures

Outlook 2010

e —
Erentes B hakis
AW T
| rep i

R L R

- X
1 m‘ [l Weackiiaz ber prwesdbre day reesaagis G108 v ofds 6 9T
. b
|
e {ﬁ L T T T ToE T |
el CRRpAIIT I Az gel fve 0 PR HRL =
e rarn
Fin AT v
i ¥ | Erumante ot s
B bpnbrem b B o it b e e Y m A
gl z iy sy d P o BERSRLEN Ea W PEITERSL

L e e e B i e S
FAL BT RITIE, B ERAT R [T
T

i [t i B s
R TR ey L e

A (0 s aa

B mcgnes o8 dts mE R TRERL

[, frires ui agod imnmst

T e T T T

I My Prtdin Wi ersbagfs Aot 15 i s Bt

- o [

170 atvonr Ve bt s s i e e i st ot riarisotnes
oy =i

e

==




_ Processus de modification
Signature courriel — utilisateurs Outlook 2

Etape 5

Assurez-vous de supprimer le contenu de votre signature actuelle dans la fenétre du bas et
collez ensuite le modeéle (bouton droit de la souris, Coller).

T T o B AR S S 3 e R P s Pl o e PR T S e g
Signatures et théme X

Signature électronique | Théme personnel |

Séleckionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut

signature - Compte de messagerie : | oy

MoUveaus: messages ; |signature Izl

Répaonses transferts | |signature

Madifier
i_CaIibr Syeman e | T i = &

i i

Jean-Jaques Poirier
Directeur |
Service du Marketing et du développement

E_: APCHk des affaires

APCHQ
ﬁsslociation des profedssionnels 5930, boul. Louis-H.-La Fontaine
tructi t i A
habitation d Guébec Fimife (QUUEED) (T A7

438 000-0000
1 800 468-8160

Outlook 2010 cellulaire : 514 772-0900
télécopieur : 514 353-9599
# | Couper -
- T =
— Copier
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[ | [
Optionsdecollage: | oo e annuler
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FPolice,..

III|| }

Paragraphe...

Etape 6

Cliquez sur OK, fermez les autres fenétres et le tour est joué!



_ . N Ajout
Signature courriel — utilisateurs Outlook

Il est possible avec Outlook d’avoir plus d’'une signature. Par exemple, si vous devez envoyer
des courriels au nom de la Garantie des immeubles résidentiels (GIR), vous pouvez créer
une signature additionnelle et la sélectionner en fonction de vos besoins.

Etape 1

=» Cliguez sur le bouton Nouveau afin de créer une signature additionnelle.

Séletionne b sgnahre § modfe Chois ure SOnane D 08t
T Conotn de BESHIONR . Sorvey Mersiolt Exibarge w
hexrenoes messag | | normaling -
L T L ——— .
[Lseeprmer | ki
Bty Ly pgranse
Tl [Corpes} T # 4 I § Fadomalape W W adcwtedewste | o] @
i Jean-Jacques Poirier ]
A | Directeur |
m— i Service du Marketing et du développement
—_— i des affaires
e — :
= APCH h i APCHQ
— ; 5930, boul. Louis-H.-La Fontaine
Association des professionnels | Anjou (Québec) H1IM 1G7
e la construction et de :
I'habitation du Québec i 438 000-0000
i 1800 468-8160
i cellulaire : 514 772-0900
| télécopieur : 514 353-9599 »|

Etape 2

Inscrivez le nom de la nouvelle signature, puis cliguez OK.

Hgnature ol s

“pirChroeT e EEE A TS e Chorsr (re e pw el
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_— APCHB i AP

e i 5930, boul. Louis-H.-La Fontaine

Association des professionnels i Anjou (Québec) HIM 1G7
de la construction et de i

I'habitation du Québec i 438 000-0000
i 1800 468-8160
i cellulaire : 514 772-0900
i télécopieur : 514 353-9599 -
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_ . N Ajout
Signature courriel — utilisateurs Outlook

Etape 3

Collez I'information personnalisée dans la fenétre prévue a cette fin. Vous disposez maintenant
d’'une deuxieme signature de courriel.

ures o i hisme

Z-wtﬂfﬂm Thiseme pgrsornel
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i Jean-Jacques Poirier
! Directeur |
i Service du Marketing et du développement
i des affaires

i APCHQ
GARANTIE : 5930, boul. Louis-H.-La Fontaine

RES\DENTIELS INC i Anjou (Québec) HIM 1G7

i 438 000-0000

i 1800 468-8160

i cellulaire : 514 772-0900

i télécopieur : 514 353-9599

GIR

Etape 4

Au moment de créer un envoi courriel, vous n‘aurez qu’a sélectionner la signature que vous
désirez utiliser parmi celles que vous avec créeées, et le tour est joué!
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Jean-Jacques Poirier

Directeur

Service du Marketing et du développement
des affaires

APCHQ
GI R GARANTIE | 5930, boul. Louis-H.-La Fontaine
RESIDENTIELSINC Anjou (Québec) HIM 1G7

438 000-0000

1800 468-8160

cellulaire : 514 772-0900
télécopieur : 514 353-9599

apchg.com

Pensez 4 I’environnement javant dimprimer



. ~ Processus de maodification
Signature courriel — utilisateurs BlackBerry

Les utilisateurs de BlackBerry doivent également utiliser la signature automatisée.

Ftapes de modification de la signature courriel :

Cliguez sur 'icone Message

Accédez au menu contextuel et sélectionnez Options

Seélectionnez Préférences d’e-mail (ou Parameétres de messagerie)

Cochez la case Utiliser la signature automatique (ou sélectionnez OUI)
Entrez le texte selon le modele officiel suivant que vous devez personnaliser :

ok W=

<prénom et nom>
<titre>
<nom du service>

<dénomination sociale>

95930, boul. Louis-H.-La Fontaine
Anjou (Québec) H1M 157

438 <xXXX-XXXX>

1 800 468-8160

cellulaire : <xXxx XXx-XxXxx>
telecopieur : <xXX XXX-XXXX>
apchg.com

Trucs et astuces :

e Pour changer de ligne dans cette case, cliquez sur la touche Retour
e \euillez laisser trois lignes d’espace avant de débuter le texte afin que votre signature
ne soit pas placée directement sous le texte de votre courriel

6. Lorsque le tout est compléte, quittez I'option, cliquez sur Enregistrer,
et le tour est joué!
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