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Instellen van de digitale handtekening en de afwezigheidswizard 
 
Inleiding  
Met ingang van 30 november 2020 gaan we over op een nieuwe digitale handtekening. Dit houdt in 
dat de digitale handtekening van medewerkers er uniform uit gaan zien en - naast het logo van de 
Frankelandgroep - vaste gegevens weergeeft. Een nieuwe stap in onze huisstijl!  
 
Voorbeeld van de nieuwe digitale handtekening  

 
 
Uitgangspunten bij de digitale handtekening 

 In Outlook wordt de nieuwe digitale handtekening automatisch voor een medewerker 
aangemaakt en deze wordt gevuld met de beschikbare gegevens van de medewerker (vanuit 
SDB). Deze gegevens dienen echter altijd door de medewerker gecheckt te worden! 

 De digitale handtekening is in een vast sjabloon opgemaakt, de volgende gegevens kunnen 
door de medewerker ingesteld/aangepast worden: 
-  keuze in locatie/TOF/L&O waar de medewerker (hoofdzakelijk) werkzaam is 
-  naam en functie van de medewerker  
-  het telefoonnummer (bijvoorbeeld toevoeging van een mobiel nummer).  

 De functienaam wordt altijd in kleine letters weergegeven, er wordt geen gebruik gemaakt 
van hoofdletters in functienamen. 

 Medewerkers plaatsen in de handtekening geen eigen teksten, disclaimers en/of 
afbeeldingen.  
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Handtekening selecteren/aanpassen 
De medewerker stelt bij het openen van Outlook zelf een nieuwe handtekening in en maakt een 
keuze uit een aantal handtekeningen. 
 

 Open een nieuwe e-mail 
 

  
 

 Klik op Handtekeningen 
 

 
 

 Je ziet hier een lijst met handtekeningen welke gekozen kunnen worden om te 
gebruiken bij de handtekening. 
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 Om een handtekening aan te passen klik je op  

Handtekening->Handtekeningen 
 

 
 

 Selecteer de handtekening die je wilt aanpassen.  
 Een nieuw venster opent om de handtekening te bewerken. 
 Klik de handtekening aan die je wilt bewerken. 
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 Onderin kun je de aanpassingen maken welke nodig zijn. 
 

 
 

 bewerkingen op te slaan in de handtekening. 
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 Je kan ook instellen dat bij elk nieuw bericht automatisch de juiste handtekening 
wordt toegevoegd. 
 
Nieuwe berichten: *Maak een keuze uit de selectie* 
 

 
 
 

De afwezigheidswizard  
In Outlook kan ook de afwezigheid assistent ingesteld worden om bij afwezigheid personen binnen 
en buiten de Frankelandgroep hierover te informeren. 
 
Uitgangspunten bij de afwezigheidswizard  

 Bij korte afwezigheid (zoals een roostervrije dag) kan de interne afwezigheidswizard worden 
 

 Bij langere afwezigheid (zoals vakantieverlof) wordt zowel de interne als externe 
afwezigheidswizard gebruikt om en externe contacten te informeren. 

 Stel de tekst zo kort en bondig mogelijk samen met daarin opgenomen: 
- aanhef  
- de tijdsduur van je afwezigheid 
- dat daarmee de email niet wordt gelezen en beantwoord 
- of bij dringende vragen contact opgenomen kan worden met een collega . Zo ja, 

dan naam, functie en emailadres van deze collega  benoemen. 
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Instellen van de afwezigheidswizard 
 

 Klik op link bovenin op Bestand 
 

  
 
 Klik nu op Automatische antwoorden (bij afwezigheid) 

 

 
 

 De wizard wordt vervolgens gestart om een automatisch antwoord in te richten.  
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Voorbeeldtekst voor externe contacten:  
 

 
 

 Hier zie je dat er een periode is ingesteld waarin het automatische antwoord actief is. Na 
deze periode zal deze functie dan ook niet werken (tenzij deze weer opnieuw geactiveerd 
wordt).  
 
- Binnen mijn organisatie 

Wanneer je de functie Automatische antwoorden verzenden  het 
bericht onder het tabblad  automatisch verstuurd naar de 
medewerkers van de Frankelandgroep die een e-mail naar je versturen.  
 

- Buiten mijn organisatie 
Deze functie dient apart ingeschakeld te worden onder het tabblad 

 
Wanneer deze aanstaat, wordt het bericht wat in dit tabblad is vermeld naar externe 
personen die een e-mail naar je versturen. 
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