
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Outlook kan veel meer dan enkel het versturen van email en bijhouden van uw agenda. Via Outlook kan u, mits 
het in acht nemen van een paar basisprincipes, uw relatie-, agenda- en takenbeheer vlekkeloos aan elkaar 
koppelen. Zo creëert u een omgeving waar u in één oogopslag alle nodige informatie terug vindt. 
In deze opleiding maakt u kennis met de finesses van Outlook waardoor u uw dagelijks werk beter zal kunnen 
organiseren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datum: 
23 april 2008, van 9u00 tot 12u00 
 
Locatie:  
Voka - Kamer van Koophandel Limburg, 
Huis van de Limburgse Ondernemer 
Gouverneur Roppesingel 51 
3500 Hasselt 
 
Deelnameprijs: 
€ 250,00  voor leden, excl. BTW 
€ 400,00 voor niet-leden, excl. BTW 
 
Inbegrepen: 
Sylabus, broodjes, getuigschrift 
 
Info:  
Sofie Olyslaegers, tel. 011-56 02 55 
E-mail: sofie.olyslaegers@voka.be 
Hilde Smets, tel. 011-56 02 53 
E-mail: hilde.smets@voka.be 
 
 
 
 
Inschrijven via onderstaande strook. 
Factuur geldt als bevestiging. 

Outlook, meer dan alleen maar een mailprogramma  
 
 

Programma 
 
 

• Weergave binnen Outlook 
o weergave aanpassen 
o nieuwe weergave aanmaken 

• Orde creëren binnen Outlook en efficiënt mailbeheer 
o werken met mappen 
o werken met categorieën 
o gegevens sorteren 
o spam-mail filteren 

• Opzoeken van data binnen Outlook o.a. door gebruik 
te maken van filters 

• Efficiënt relatiebeheer 
o acties vertrekkende uit contactpersonen 
o contactpersonen linken 

 
 
Doelgroep 
Deze opleiding richt zich tot de dagelijkse Outlook-gebruiker die 
meer wil halen uit het pakket. U dient de basishandelingen 
binnen Outlook reeds te kennen (mails ontvangen en versturen, 
agenda en taken). 
 
Opleidingspartner 
InFidem is een organisatie van leermomenten, met een zeer 
sterke focus in computeropleidingen voor eindgebruikers. Met 
jaarlijks meer dan 12.000 cursisten heeft InFidem een groot 
nationaal bereik. Aan de hand van strakke kwaliteitseisen kan 
InFidem bedrijfsgerichte en toepasbare praktijkopleidingen 
aanbieden. 
 

Inschrijvingsstrook ♦Outlook, meer dan een mailproramma – 23 april 2008♦ 
Faxen: 011-56 02 09 

 
Naam: ………………………………………  Functie:  .…………………………………………… 
Firma: ………………………………………  BTW-nr.: …………………………………………… 
Adres: …………………………………………………………..……………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 
Tel.: ………………………………………  Fax: ………………………………………………… 
E-mail: …………………………………………….. 
Datum: ……………………..    O  lid van Voka - Kamer van Koophandel Limburg     
Handtekening: ………………………       O niet-lid van Voka - Kamer van Koophandel Limburg     
 
 
Annulatie: 100% van de deelnameprijs is verschuldigd als de annulatie op minder dan 1 week voor de activiteit gebeurt.   
De annulatie gebeurt schriftelijk (brief of fax).  Een vervanger mag steeds uw plaats innemen. 


