OOOOOOOOOO

Adresse mail officielle des
Fabriques d’eglise




1. Cliquer sur le lien fourni dans I'email
du SAGEP

* https://mail.evechetournai.be/owa
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2. Entrer identifiant et mot de passe
fournis dans I'email

Outlook'Web App

SECUrité ( )
® Cet ordinateur est public ou partagé
Cet ordinateur est privé

Utiliser Qutlook Web App Light

Mam d'utilisateur : |

Mot de passe

Connecté 3 Microsoft Exchange
£ 2010 Microsoft Corporation, Tous droits réservés



3. Un message de sécurité va
apparaitre

* Site non sécurisé ?

— Ignorer ce message => cliquer sur « Aide » => ok



4. Consultez vos mails

- Le mot de passe pourra étre modifié par la
suite, nos services sont sur le coup |

- Arborescence des dossiers créée par défaut,
possibilité de modifier les dossiers en fonction
de votre Fabrique (ex. pas de batiments, ...)

- Attention : discutez de cela en Bureau
(co-gestion !!)



5. Inscription a Mercurius

formulaire d’inscription (fourni dans le courrier
aux trésoriers, pré-rempli) => vérifier les
données

Envoi du formulaire a mercurius@bosa.fgov.be



Qui utilise la boite mail

Bureau des marguilliers (= exécutif ; méme identifiant
et méme mot de passe pour tout le monde)

— Concertation nécessaire pour |'utilisation de la boite mail
(pour modifications de I'arborescence, gestion des
dossiers...)

— Le mot de passe pour initialiser la boite mail est fourni par
I’"Evéché, possibilité de modifier le mot de passe

La Commune n’a pas droit de regard sur la boite mail,
I"Evéché non plus...

Si perte de mot de passe, I'Evéché peut en recréer un.



