
Návod na nastavenie podpisu do emailu OWA 

 

1. Prihlásiť sa štandardnou cestou do OWA 

2. Na webstránke, kde ste našli tento návod, nájdete aj druhý dokument – „E-mailová vizitka na 

skopírovanie“. Otvorte si tento dokument a označte celý podpis (text sa pri označení 

zvýrazní, tak ako je na obrázku nižšie) a skopírujte (ctrl+C)  

 

 

3. Následne v pravej hornej časti OWA si kliknite na ozubene koliesko, tak ako je znázornené na 

obrázku nižšie. 

 

 
 

  



 

4. Po rozkliknutí ozubeného kolieska sa vám otvorí roletka s niekoľkými možnosťami. Z týchto 

možností si vyberte poslednú - „Možnosti“ 

 

 
 

 

5. Otvoria sa vám možnosti.  

a. Na ľavej strane si vyberte „Podpis e-mailu“ (na obrázku nižšie je zvýrazné 

v 1. červenom rámčeku) 

b. Skontrolujte, aby boli označené resp. odfajknuté obe možnosti, tak ako je 

znázornené na obrázku nižšie v 2. červenom rámčeku 

c. Kliknite si do tela (v prípade ak tam máte už vyplnený podpis, tak ho prosím vymažte) 

kde si vložíte skopírovaný podpis (ctrl+V), tak ako je znázornené v obrázku nižšie v 3. 

červenom rámčeku.  

 

 

  



6. Následne upravte a prispôsobte samotný podpis, a to: 

Titl. Meno Priezvisko 

Pracovná pozícia 

 

 
 

Prvá stavebná sporiteľňa, a. s. 
Obchodné zastúpenie 

Ulica č.ul KOZ 

PSČ Obec KOZ 

Mob.: +421 ... ... ... 

www.pss.sk 

 

a. V prípade ak máte titul, tak si ho prosím doplňte spolu s menom a priezviskom 

b. Pracovná pozícia – prosím doplňte podľa vašej pozície nasledovne: 

I. Ak ste odborný konzultant - Obchodný zástupca 

II. Ak ste odborná konzultantka - Obchodná zástupkyňa 

III. Ak ste územný riaditeľ  - Územný riaditeľ 

IV. Ak ste územná riaditeľka - Územná riaditeľka 

V. Ak ste regionálny riaditeľ - Regionálny riaditeľ 

VI. Ak ste regionálna riaditeľka - Regionálna riaditeľka 

c. Ďalej si nastavte adresu Obchodného zastúpenia v ktorom sa najviac pracujete, a to: 

I. Vyplňte názov ulice a popisné alebo orientačné číslo 

II. Poštové smerovacie číslo a Obec 

d. Nakoniec doplňte vaše mobilné číslo 

 

7. Nakoniec v hornej časti stlačte tlačidlo „Uložiť“ 

 

 

http://www.pss.sk/

