
  Administration communale de Habay

A T E L I E R  N U M É R I Q U E  G R A T U I T

Apprenons
à rédiger un mail 

ATELIER EN DEUX MATINEES

D AT ES

Jeudi 24 septembre 2026
Jeudi 15 octobre 2026

H OR AI R E

10h00 – 12h00

L I EU

EPN de Habay

P L A C ES

5 min. – 10 max.

Au programme

●  Définition du mail et théorie de base

●  Répondre à un mail, transférer un mail, copie, ...

●  Rédaction d’un mail avec pièce jointe et mise en forme

●  Rédaction d’un mail avec capture d’écran

Public concerné

Tous publics 

Matériel à apporter

Votre PC portable avec ses accessoires (câble d'alimentation, souris, 
etc.). Des PC sont disponibles mais il est impératif de savoir se 
connecter à sa messagerie.

Connaissances requises

Savoir se connecter à sa messagerie, connaître son clavier et sa souris.

IMPORTANT !

Si vous ne disposez pas encore d’un compte mail, n’hésitez pas à 
nous contacter. Nous fixerons un rendez-vous préalable pour vous en
créer un ou récupérer votre compte.
Lors de l’atelier, nous ne disposerons pas de temps pour vous créer 
un compte 

Atelier gratuit — seules les impressions sont payantes (0,15 €/page)

Inscription obligatoire

Par e-mail : nathalie.epn@gmail.com
Par téléphone (les lundis et jeudis) : 063/39 50 85

Espace Public Numérique de Habay
Place Pierre Nothomb 7 — 6720 Habay

Tél. 063/395085   ·   nathalie.epn@gmail.com


