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 GESTION DU COURRIER ELECTRONIQUE 

 

1. Qu’est-ce qu’un email ? 

Définition 

Le courrier électronique est devenu le moyen de communication préféré des professionnels et des 

particuliers, avec plusieurs milliards de mails qui partent chaque jour dans le monde. 

  

Format d’une adresse mail 
Une adresse mail se présente toujours de la même manière : utilisateur@fournisseur.be.  

 

Ce qui donne par exemple : pierre.durand@hotmail.com ou mireille.dupond@fagc.be. 

 

Comme pour les adresses de sites, on n'utilise jamais de caractères spéciaux dans les mails : pas 

d'espace, de majuscule ou d'accent, juste les chiffres, lettres, tirets (-) et points (.)  

Quelques exemples de mails valides et non valides : 

o bruno-narvalo@hotmail.be : Adresse mail correcte 

o DoubleTi@fagc.be : Adresse mail correcte mais les majuscules seront ignorées 

o latourle13@gmail.com : Adresse mail correcte 

o gégé93@youplaboum.be Adresse mail incorrecte : les accents sont interdits 

o (bo)goss38@yahoo.com Adresse mail incorrecte : les parenthèses sont interdites 

 

Petit rappel pour faire un Arobase @ : il faut maintenir la touche « Alt Gr » du clavier (à droite de la 

touche espace) tout en appuyant sur la touche @. 
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2. Comment accéder à ma messagerie ? 

Il existe 2 solutions générales pour lire et écrire des mails :  

 
Soit par Internet en vous rendant sur le site de votre fournisseur et en consultant depuis le site 

Internet vos messages. C’est Đe Ƌue l’oŶ appelle uŶ Webmail.  

 

Par exemple si vous avez une adresse Gmail (de Google) : 

1. Rendez-vous sur le site, par exemple mail.google.com 

2. Identifiez-vous en tapant votre adresse mail prenom.nom@orange.fr et votre mot de passe 

3. Et vous pouvez lire vos mails ! 

 

 

Soit directement sur votre ordinateur en ouvrant votre logiciel de messagerie. Ces logiciels ont pour 

rôle de récupérer vos mails depuis Internet et les stocker sur votre ordinateur.  

 

Il existe plusieurs logiciels pour récupérer vos mails comme Windows Live Mail ou Outlook. Vous 

devez  préalablement installer votre adresse mail sur ces logiciels afin de pouvoir consulter vos mails.  

 

C’est la veƌsioŶ Outlook ϮϬϭϬ/2013, plus fiable et professionnelle, que nous vous conseillons. 
 

 

 

3. Consulter  un email 

Ecran de visualisation 

 

Suƌ ǀotƌe gauĐhe se tƌouǀe uŶe ĐoloŶŶe Ƌui ƌepƌeŶd l’eŶseŵďle des ĠlĠŵeŶts ŵails liĠs à ǀotƌe 
adresse : 

- Boite de réception qui contient tous vos mails 

- Boite éléments envoyés qui mémorise tous les mails envoyés à partir de votre adresse 

- Courrier indésirable qui contient tous les mails automatiquement considérés comme 

iŶdĠsiƌaďles paƌ Outlook et ǀotƌe seƌǀeuƌ ŵail ;ƌisƋue de ǀiƌus, haŵeçoŶŶage, …Ϳ 
- Eléments supprimés 

- Boite d’eŶvoi qui contient vos mails lorsque ceux-Đi soŶt eŶ passe d’ġtƌe eŶǀoǇĠs. Si l’eŶǀoi a 
ĠtĠ ƌĠussi le ŵail passe de la ďoite d’eŶǀoi à la ďoite « éléments envoyés ».  

- Brouillons : les messages que vous avez commencé à rédiger mais pas envoyés 
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Lire ses mails depuis un webmail (Gmail ici) 

 

Lire ses mails depuis un logiciel de messagerie (Outlook 2010 ici) 
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Suƌ ǀotƌe dƌoite se tƌouǀe l’ĠĐƌaŶ de ǀisualisatioŶ des ŵails. Cet ĠĐƌaŶ se décompose en 2 volets :  

• Le volet d’affiĐhage Ƌui ƌepƌeŶd l’eŶseŵďle des ŵails ĐoŶteŶus daŶs ǀotƌe adresse. 

L’affiĐhage des ŵails peut ġtƌe ĐlassĠe eŶ foŶĐtioŶ de diffĠƌeŶts Đƌitğƌes : date de réception, 

taille, expéditeur. Cliquez sur la barre au-dessus de votre liste de mails pour procéder au tri 

sur base du critère choisi. 

• Le volet de lecture qui vous peƌŵet d’aǀoiƌ uŶ apeƌçu de ĐhaĐuŶ des ŵails.  Il ǀous est 
possible de placer ce volet où vous le souhaitez (en bas ou à droite) ou le supprimer grâce à 

l’oŶglet « affichage » haut dessus de l’ĠĐƌaŶ. 

Le logiciel vérifie automatiquement l’aƌƌiǀĠe de Ŷouǀeauǆ ŵessages à l’ouǀeƌtuƌe de Đelui-ci puis à 

intervalle régulier. 

LoƌsƋu’uŶ nouveau message arrive, il sera ajouté en haut de la liste et sera affiché de manière 

diffĠƌeŶte des autƌes ŵessages. Il pƌeŶdƌa sa Đouleuƌ Ŷoƌŵale uŶe fois Ƌue ǀous l’auƌez ĐoŶsultĠ  

 

Ouvrir un mail 
 

Si vous souhaitez consulter le message dans une fenêtre il vous suffit de faire un double clic sur le 

mail choisi. 

Dans chaque mail vous trouverez les indications suivantes : 

o De = Expéditeur : C’est la peƌsoŶŶe Ƌui eŶǀoie le ŵessage 

o A = Destinataire(s) : La ou les personnes recevant le message 

o Objet : Đ’est le titƌe du ŵessage. Il doit ġtƌe ĐoŶĐis 

o Corps du message : le contenu du mail 

o Pièces jointes : Les fichiers attachés au message 

o Répondre : la zone pour écrire votre réponse 

 

Les fichiers joints 

En plus du texte, il est possible de joindre des fichiers avec un message, dans la limite de 20Mo 

gĠŶĠƌaleŵeŶt, soit à peiŶe ϱ ŵusiƋues ou ϲ photos d’appaƌeil photo eŶǀiƌoŶ. Le ŵail Ŷ’est pas fait 
pour le transfert de gros fichiers, mais plutôt pour envoyer des documents du type bureautique. 

Si un contact vous a joint un fichier, vous le saurez grâce au petit pictogramme de trombone sur la 

liste des messages. Dans le message, le ou les fichiers joints apparaissent sous le titre. 
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Un fichier joint est attaché à ce message 

Lorsque vous consultez le message, les pièces jointes sont affichées au-dessus du contenu du 

message, vous pourrez les consulter ou les enregistrer : 

 

 

Le fichier joint dans un mail 

 

Pouƌ l’eŶƌegistƌeƌ il faut faiƌe uŶ clic sur le fichier, enregistrer et Windows vous fera choisir à quel 

endroit vous désirez mettre le fichier. 
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4. Répondre à un mail 

Répondre 
LoƌsƋue ƋuelƋu’uŶ ǀous eŶǀoie uŶ mail, vous pouvez lui répondre simplement en cliquant sur le 

bouton Répondre. Vous Ŷ’auƌez pas ďesoiŶ d’iŶdiƋueƌ le destiŶataiƌe et l’oďjet du ŵessage. Celui-ci 

seƌa d’ailleuƌs pƌĠĐĠdĠ de la ŵeŶtioŶ Re: pour Réponse. 

 

Répondre à tous 

Si un destinataire a égaleŵeŶt destiŶĠ le ŵail à d’autƌes peƌsoŶŶes et Ƌue ǀous ǀoulez faiƌe uŶe 
réponse collective, cliquez alors sur le bouton Répondre à tous. 

 

EŶ effet, si loƌs d’uŶe ĐoŶǀeƌsatioŶ à plusieuƌs ǀous ĐliƋuez suƌ Répondre au lieu de Répondre à 
tous une seule personne recevra le message. 

 

Transférer un mail 

Si vous avez reçu un mail intéressant et que vous souhaitez le transférer à un autre interlocuteur, 

cliquez sur le bouton Transférer afiŶ de le faiƌe suiǀƌe au ĐoŶtaĐt de ǀotƌe Đhoiǆ. L’oďjet du ŵessage 
sera précédé de la mention Tr: pour Transfert. 

 

Le tƌaŶsfeƌt a ĠgaleŵeŶt l’aǀantage de contenir les pièces jointes contenues dans le mail initial, à 

l’iŶǀeƌse de la ĐoŵŵaŶde « répondre » qui ne relaie pas les fichiers attachés. 

 

 

 

5. Créer un email 

Marche à suivre 

A Ŷous ŵaiŶteŶaŶt d’eŶǀoǇeƌ uŶ mail ! Première étape : cliquer sur Nouveau message qui se trouve 

bien souvent en haut  à gauche de votre écran. 

Une fenêtre « nouveau message »  apparait. 
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EŶvoi d’uŶ ŵessage à uŶ destiŶataiƌe depuis un webmail (Gmail ici) 

 

EŶvoi d’uŶ ŵessage à uŶ destiŶataiƌe depuis un logiciel de messagerie (Outlook 2010 ici) 
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Voici nos conseils pour rédiger et envoyer votre email : 

1. Déterminer les destinataires du message 

Il ǀous faut tout d’aďoƌd ƌeŵpliƌ le Đhaŵp À eŶ ĠĐƌiǀaŶt l’adƌesse du destiŶataiƌe. Il est 
possiďle d’ĠĐƌiƌe à plusieuƌs peƌsoŶŶes eŶ ŵġŵe teŵps eŶ sĠpaƌaŶt ĐhaƋue adƌesse paƌ uŶe 
virgule 

Les champs Cc et Cci sont également utile. 

Le champ Cc (copie conforme) permet de faire suivre simplement un mail, de mettre une ou 

plusieurs personnes en copie, et tous les destinataires voient qui a reçu ledit mail.  

 

Le champ Cci (copie conforme invisible) possède cette même fonction à la différence que les 

destinataires repris dans Cci ne sont pas visibles pour les autres.  En d'autres termes, cela 

permet de faire suivre un mail "secrètement"...  

 

Nous ǀous ĐoŶseilloŶs ĠgaleŵeŶt d’utiliseƌ le Đhaŵp CĐi pouƌ des diffusioŶs laƌges, de plus de 
20 personnes. Cela réduit le risque de mauvaise réception des mails, qui est décuplé par les 

envois en masse.  

Concrètement, on peut utiliser les 2 fonctions à la fois, par ex le destinataire A en CC et le 

destinataire B en CCI, B sait que A a reçu ce mail mais A ignore que B l'a reçu...  

 

Astuces :  

 

Une adresse mail ne peut supporter des envois de plus de 100 personnes. Si tel est le cas le 

mail ne sera reçu par aucun destinataire. Nous vous conseillons donc de fractionner vos envois 

dans pareils cas. 

Si vous avez déjà communiqué avec votre interlocuteur dans le passé, lorsque vous 

commencerez à taper son adresse le logiciel vous la proposera dans une liste. Il suffira de 

cliquer sur l'adresse !  

 

2. Indiquez le titre 

Indiquez ensuite un titre pour votre message dans la rubrique « objet » ce titre doit être clair 

et ĐoŶĐis Đaƌ Đ’est la pƌeŵiğƌe Đhose Ƌue ǀotƌe iŶteƌloĐuteuƌ ǀa ǀoiƌ eŶ ƌeĐeǀaŶt le ŵessage. 

 

3. Ecrivez votre message  

Rédigez votre message dans la zone de texte. Vous trouverez en haut du mail les outils de 

traitement de texte traditionnel (cf word) : poliĐe, tǇpe d’ĠĐƌituƌe, Đouleuƌ, gƌas, 
souligŶeŵeŶt, ŵise eŶ page de paƌagƌaphe, puĐes,  … 
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4. Déterminez les caractéristiques de votre message 

UŶe sĠƌie d’optioŶs ǀous soŶt pƌoposĠes pouƌ faǀoƌiseƌ le suiǀi de ǀotƌe ŵessage. 

Vous pouǀez tout d’aďoƌd dĠteƌŵiŶeƌ uŶe importance haute pour les mails qui le requièrent. 

Ce statut seƌa ŵis eŶ ĠǀideŶĐe daŶs la ďoite ŵail de ǀotƌe destiŶataiƌe paƌ le ďiais d’uŶ poiŶt 
d’eǆĐlaŵatioŶ ƌouge. 

Afin de vous assurer de la bonne réception du mail vous pouvez également ajouter un accusé 
de réception. Celui-ci apparaitra dans votre boite mail lorsque votre correspondant ouvrira le 

ŵail et aĐĐepteƌa l’eŶǀoi de l’aĐĐusĠ. Cette possiďilitĠ peut ġtƌe aĐtiǀĠe à paƌtiƌ de l’oŶglet 
« options ». 

 

5. Insérer un fichier joint à votre message 

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs fichiers joints à votre message, dans la limite de 20Mo. 

Quand vous êtes en train de rédiger un message : 

1. Cliquez sur l’iĐôŶe eŶ foƌŵe d’agƌafe loƌsƋue ǀous tapez ǀotƌe ŵessage. 
2. Une feŶġtƌe s’ouǀƌe aloƌs, ǀous deŵaŶdaŶt de Đhoisiƌ le ou les fiĐhieƌs ǀoulus. 
3. Cliquez sur « Ouvrir » ou « Joindre » pour joindre le message 

4. Une nouvelle ligne apparait dans votre mail : votre fichier est joint et prêt à être envoyé 

Vous pouvez également utiliser la technique du glisser déposer pour joindre un fichier : faites 

le glisser depuis votre dossier ou bureau directement dans la fenêtre de rédaction. Plus 

pratique et plus rapide !  
 

6. Envoyer 

Cliquez sur le bouton Envoyer ! Votre interlocuteur recevra soŶ ŵessage dğs Ƌu’il ĐoŶsulteƌa 
sa messagerie. 

 

Les brouillons 

Vous Ŷe pouǀez pas fiŶiƌ la ƌĠdaĐtioŶ de ǀotƌe ŵessage tout de suite ? Ce Ŷ’est pas gƌaǀe, il seƌa 
automatiquement enregistré dans votre dossier Brouillons. Vous pourrez continuer sa rédaction 

ultĠƌieuƌeŵeŶt, ou le jeteƌ eŶ appuǇaŶt suƌ l’iĐôŶe ƌepƌĠseŶtĠ par une petite corbeille. 
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Insérer une signature 

 

Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant du texte, 

des images, un logo ou même une image de votre signature manuscrite. 

 
Votre signature peut être ajoutée automatiquement aux messages que vous rédigez. 

 

Attention : Cette option est permise par tous les logiciels de messagerie de type Outlook ou Windows 

Mail. Cette possiďilitĠ Ŷ’est pas gaƌaŶtie suƌ tous les platefoƌŵes iŶteƌŶet / ǁeďŵail.  
 

 

Créer une signature 

1. Ouǀƌez uŶ Ŷouǀeau ŵessage. DaŶs l’oŶglet Message, dans le groupe Insertion, cliquez sur 

Signature, puis sur Signatures. 

 

2. DaŶs l’oŶglet Signature électronique, cliquez sur Nouvelle. 

3. Tapez le nom de la signature, puis cliquez sur OK. 

4. Dans la zone Modifier la signature, tapez le texte à inclure dans la signature. 

5. Pour mettre le texte en forme, sélectionnez-le, puis utilisez les boutons de style et de mise 

en forme pour sélectionner les options de votre choix. 

6. Pouƌ ajouteƌ des ĠlĠŵeŶts eŶ plus du teǆte, ĐliƋuez à l’eŶdƌoit où l’ĠlĠŵeŶt doit appaƌaître, 

puis effeĐtuez l’uŶe des opĠƌatioŶs suiǀaŶtes : 

Pour ajouter un 

lien hypertexte 

Cliquez sur le bouton  Insérer un lien hypertexte, entrez les informations 

souhaitĠes ou Ŷaǀiguez jusƋu’à uŶ lieŶ hǇpeƌteǆte, ĐliƋuez dessus pouƌ le 
sélectionner, puis cliquez sur OK. 

Pour ajouter une 

image 

Cliquez sur   Image, recherchez une image, cliquez dessus pour la sélectionner, 

puis cliquez sur OK. Les formats de fichiers courants pour les images comprennent 

les formats .bmp, .gif, .jpg et .png. 

Pour terminer la création de la signature, cliquez sur OK. 
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Ajouter une signature aux messages 
 

Les signatures peuvent être ajoutées automatiquement aux messages sortants ou vous pouvez 

choisir quels messages incluront une signature. 

1. DaŶs l’oŶglet Message, dans le groupe Insertion, cliquez sur Signature, puis sur Signatures. 

 

2. Sous Choisir une signature par défaut, dans la liste Compte de messagerie, cliquez sur le 

compte de messagerie auquel vous voulez associer la signature. 

3. Dans la liste Nouveaux messages, sélectionnez la signature à inclure. 

4. Si vous souhaitez inclure une signature lorsque vous transférez ou répondez à des messages, 

dans la liste Réponses/transferts, sélectionnez la signature. Autrement, cliquez sur (aucune). 

 

 

6. Contact et groupe de contact 

Créer un contact 

 

 

Le dossier Contacts, souvent situé en bas à gauche du menu principal, ǀous peƌŵet d’oƌgaŶiseƌ et 
d’eŶƌegistƌeƌ des iŶfoƌŵatioŶs suƌ les peƌsoŶŶes et les oƌgaŶisatioŶs aǀeĐ lesƋuelles ǀous 
ĐoŵŵuŶiƋuez. Les ĐoŶtaĐts peuǀeŶt ġtƌe uŶ Ŷoŵ ou uŶe adƌesse de ŵessageƌie, ou iŶĐluƌe d’autƌes 
iŶfoƌŵatioŶs dĠtaillĠes telles Ƌu’uŶe adƌesse postale, plusieurs numéros de téléphone, une image, 

des dates aŶŶiǀeƌsaiƌes et d’autƌes iŶfoƌŵatioŶs ƌelatiǀes au ĐoŶtaĐt. 
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Il existe 2 grandes manières de faire pour créer un contact dans votre messagerie 

Créer un contact à partir du menu 

1. Dans Contacts, cliquez sur Nouveau contact. 

 

2. Entrez un nom et toute autre information à inclure sur le contact. 

3. Pour terminer la saisie des contacts     Dans le groupe Actions de l’oŶglet Contact, cliquez 

sur Enregistrer et fermer. 

CƌĠeƌ uŶ ĐoŶtaĐt suƌ la ďase de l’expĠditeuƌ d’uŶ ŵessage ĠleĐtƌoŶiƋue Ƌue vous avez ƌeçu 

Vous pouvez créer rapidement un contact pour une personne qui vous a envoyé un message 

électronique. 

1. Ouvrez  le message électronique contenant le nom à ajouter à votre liste de contacts. 

2. Cliquez avec le bouton droit sur le nom de la personne souhaitée, puis cliquez sur Ajouter 
aux contacts. 
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https://support.office.com/fr-fr/article/Créer-ou-ajouter-un-contact-20D3FD1F-FE1E-4E3D-9DF7-3741EE393B50#__toc300559560
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Créer un groupe de contacts (pour Outlook) 
 

Un groupe de contacts, appelé liste de distribution daŶs les ǀeƌsioŶs pƌĠĐĠdeŶtes d’Outlook, est uŶ 
eŶseŵďle d’adƌesses de ŵessageƌie ƌegƌoupĠes sous uŶ ŵġŵe Ŷoŵ. UŶ ŵessage eŶǀoǇĠ à uŶ 
groupe de contacts est envoyé à tous les destinataires répertoriés dans le groupe. Vous pouvez 

inclure des groupes de contacts dans des messages, des demandes de tâche, des demandes de 

ƌĠuŶioŶ et daŶs d’autƌes gƌoupes de ĐoŶtaĐts. 
 

 
 

Il Ŷ’eǆiste auĐuŶ Ŷoŵďƌe ŵaǆiŵal de Ŷoŵs Ƌue ǀous pouvez inclure dans un groupe de contacts. 

a. DaŶs CoŶtaĐts, daŶs l’oŶglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau 
groupe de contacts. 

 

b. Dans la zone Nom, entrez un nom pour le groupe de contacts. 

c. DaŶs l’oŶglet Groupe de contacts, dans le groupe Membres, cliquez sur Ajouter des 
membres, puis sur À partir des contacts Outlook, À paƌtiƌ du ĐaƌŶet d’adƌesses ou 

Nouveau contact de messagerie. 

d. Si vous ajoutez un nouveau contact de messagerie, entrez les informations relatives à 

la personne dans la boîte de dialogue Ajouter un nouveau membre. 

Si vous ajoutez un membre à partir des CoŶtaĐts Outlook ou d’uŶ ĐaƌŶet d’adƌesses, 
procédez comme suit : 

i. Dans la liste déroulante CaƌŶet d’adƌesses, ĐliƋuez suƌ le ĐaƌŶet d’adƌesses 
qui contient les adresses de messagerie que vous voulez inclure dans votre 

groupe de contacts. 

ii. Dans la liste des noms, cliquez sur les noms souhaités, puis cliquez sur 

Membres. Vous pouǀez ajouteƌ des Ŷoŵs de diffĠƌeŶts ĐaƌŶets d’adƌesses au 
même groupe de contact. 

e. Procédez ainsi pour chaque personne que vous souhaitez ajouter au groupe de 

contacts, puis cliquez sur OK. 
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https://support.office.com/fr-fr/article/liste-de-distribution-b3319a9d-4311-48d5-9559-6727f7ef70af
https://support.office.com/fr-fr/article/ajoutez-un-nouveau-contact-de-messagerie-20d3fd1f-fe1e-4e3d-9df7-3741ee393b50
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Le groupe de contacts est enregistré dans votre dossier Contacts sous le nom que vous lui avez 

donné. Nous vous conseillons de précéder le nom du contact par « (G) » pour pouvoir retrouver vos 

groupes plus facilement. 

 

 

 

 

7. Petites astuces 

Problème d’envoi 
 

Pouƌ tout pƌoďlğŵe d’eŶǀoi, aǇez le ƌĠfleǆe d’alleƌ jeteƌ uŶ œil daŶs ǀotƌe ďoite d’eŶǀoi Outlook. BieŶ 
souvent un mail posant problème reste daŶs la ďoite d’eŶǀoi et ďloƋue l’eŶǀoi des Đouƌƌieƌs suiǀaŶts, 
à l’iŵage d’uŶ ďouĐhoŶ daŶs uŶe baignoire. 

 

En cas de soucis nous vous conseillons donc de vous rendre systématiquement dans votre « boite 

d’eŶǀoi » et d’ĠliŵiŶeƌ le ŵail le plus aŶĐieŶ et eŶsuite ƌedĠŵaƌƌeƌ Outlook. Cette ŵaŶœuǀƌe ƌĠsout 
paƌfois ďieŶ des pƌoďlğŵes… 

 

Création de votre adresse mail 

 

Si ǀous Ŷe disposez pas d’uŶe adƌesse ŵail il ǀous est possiďle d’eŶ ĐƌĠeƌ uŶe gƌatuiteŵeŶt eŶ 
réalisant la procédure de création de votre adresse.  

 

Voici les liens pour la création de votre adresse au sein des principaux serveurs de messagerie :  

 

@Gmail.com : https://accounts.google.com/SignUp  

 

 @Outlook.com :  

https://signup.live.com/signup?cbcxt=mail&wreply=http%3a%2f%2fmail.live.com&id=64855&lic=1&

OLrefer=merchsite&uaid=d06c52cebc13447bb2dda7977a2c6e21  

 

@Yahoo.com : https://fr.mail.yahoo.com/  
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https://accounts.google.com/SignUp
https://signup.live.com/signup?cbcxt=mail&wreply=http%3a%2f%2fmail.live.com&id=64855&lic=1&OLrefer=merchsite&uaid=d06c52cebc13447bb2dda7977a2c6e21
https://signup.live.com/signup?cbcxt=mail&wreply=http%3a%2f%2fmail.live.com&id=64855&lic=1&OLrefer=merchsite&uaid=d06c52cebc13447bb2dda7977a2c6e21
https://fr.mail.yahoo.com/
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8. eHealthBox 

 

La eHealthBox est une boîte aux lettres électronique sécurisée et mise gratuitement à la disposition 

des prestataires de soiŶs. Elle peƌŵet auǆ pƌestataiƌes de soiŶs d’ĠĐhaŶgeƌ ĠleĐtƌoŶiƋueŵeŶt et de 
manière sécurisée des données médicales et confidentielles. Le système a été développé par la plate-

forme eHealth. 

<< CliƋuez iĐi pouƌ ĐoŶsulteƌ le ŵaŶuel d’utilisatioŶ de la eHealthBoǆ >> 

 

 

 

La eHealthBox est de fait un service de base qui a pour objectif la mise à disposition de l'ensemble 

des acteurs des soins de santé d'une boîte aux lettres électronique sécurisée, à la fois pour la 

consultation et pour la publication de documents et de messages. 

Les deux grosses administrations du secteur de la santé, le SPF Santé et l'Inami ne se priveront pas 

d'utiliser toujours davantage ce canal pour des communications officielles. Le but recherché est la 

disparition du papier. Et c'est déjà en route. Depuis juin 2016, par exemple, seul l'envoi électronique 

a cours pour les documents liés à l'agrément et à son maintien. 

La valeur ajoutée de l'outil réside essentiellement dans la rapidité du traitement de l'information 

communiquée et la sécurisation de l'accès à cette information. Y ont été développé différents outils 

comme l'accusé de réception ou la consultation de boîtes de réception multiples, par profil. 
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https://www.ehealth.fgov.be/sites/default/files/en-savoir-plus/manual/ehealthbox_fr.pdf
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L'outil n'est d'ailleurs pas destiné qu'à une communication médecin-administration : à terme, la mail 

box est supposée faciliter aussi la collaboration entre prestataires puisqu'ils pourront échanger entre 

eux des données médicales, par voie électronique, en toute sécurité. 

 

Il est possible d'être averti de l'arrivée d'un mail dans son eHealthBox : une notification tombe sur 

votre messagerie « normale », vous conviant à aller voir le nouveau message posté dans 

l'eHealthBox. 

 

 

 Pourquoi ne pas envoyer les données médicales de mes patients par email ? 

Caƌ à l’iŵage d’uŶe Đaƌte postale, toutes les doŶŶĠes envoyées par mail « classiques » ne sont pas 

cryptées et sont donc facilement accessibles sur le net. 

 

 Quelle est la différence entre la eHealthBox et le Réseau Santé Wallon ? 
 

✓ Envoi données sensibles à un seul destinataire : eHealthBox 

✓ Envoi données sensibles à plusieurs destinataires : Réseau Santé Wallon  

Đ’est-à-dire tous les prestataires ayant un lien thérapeutique avec mon patient  

 

 

 Y accéder ? L'eHealthBox est accessible via la plate-forme eHealth, section My eHealth (en 

haut, barre horizontale, à gauche) ou via votre logiciel DMI. 

 

 

 D’autƌes questions ? Le centre de contact de la plate-forme eHealth est joignable au numéro 

02/788.51.55, du lundi au vendredi de 7 à 20h, ou via support@ehealth.fgov.be. 
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https://www.ehealth.fgov.be/fr
mailto:support@ehealth.fgov.be
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Si vous souhaitez aller plus loin… 

- Helpdesk e-santé eŶ Đas de diffiĐultĠs et pƌoďlğŵes d’utilisatioŶ des outils e-santé (teamviewer):  
http://www.e-santewallonie.be/helpdesk.html  ou 071/92.45.86 (RDV) 

- Coaching e-santé /accompagnement pour inscription au Réseau Santé Wallon, demande du 
certificat eHealth, aide logiciel DMI (teamviewer) : http://www.e-santewallonie.be/index.html  

- Consultance et conseils initiation à l’iŶfoƌŵatiƋue / cours particuliers niveau de base : 
giannimara@hotmail.com - 0497/14.76.31 
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http://www.e-santewallonie.be/helpdesk.html
http://www.e-santewallonie.be/index.html
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