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GENERALITES

Chaque établissement dispose d’un compte diomb offert par 1’Archevéché. 1l s’agit d’un compte
Outlook complet avec courriels, agenda, carnet d’adresse, teams, OneDrive...

Pour éviter d’écrire aux adresses privées des administrateurs, la Région utilise ces adresses notamment
pour envoyer les arrétés des comptes et budgets. Il est donc important de relever réguli¢rement les
courriels de cette adresse.

Si vous ne souhaitez pas utiliser ce compte, demandez au service du temporel de mettre en place
un transfert automatique vers la boite courriel privé du secrétariat de votre établissement ou de
plusieurs administrateurs.

Notez qu'il est possible créer un alias, une nouvelle dénomination, pour votre adresse diomb. Ainsi,
I’établissement du Finistére a demandé a pouvoir utiliser finistere@diomb.be. Si vous souhaitez
I’imiter, prenez contact avec le service du temporel.

ACCES
Pour connaitre votre adresse diomb et le code d’acces, adressez-vous au service du temporel.

Rendez-vous sur Outlook.com, cliquez en - *
haut a droite sur ‘connexion’. v
g & n @ 0 & =
ardela al
us Accepter Refuser Geérer les cookies
Rechercher O Connexion
v s 'k’.a o %


mailto:finistere@diomb.be

Tapez votre adresse diomb puis votre
mot de passe.

Outlook

B2 Microsoft

Connexion

Continuer vers Qutlook

2692@diombe.be|

Gérer les mots de passe

Suivant

C% Options de connexion

11 se peut que le systéme vous
demandg une authentlﬁgatlon Protéger votre compte
avec Microsoft Authenticator.

Microsoft Authenticator

Si vous n’étes pas a laise e Commencer par obtenir I'application

avec ce moyen Sur votre téléphane, installez I'application Microsoft Authenticator, Télécharger maintenant
d’ authentiﬁcation, vous Aprés avoir nstallé lappiication Microsoft Authenticator sur votre apparel, ciquez sur
pouvez demander au service Jsh"“ e

du temporel de le supprimer
pour n’avoir qu’a introduire

le code pour accéder a votre 4o vt coniourar une autrs mthoc

compte.



En cliquant en haut a gauche, vous pouvez
accéder a tous les services de votre compte
diomb.

L’espace de stockage en ligne Onedrive
permet la conservation électronique des
documents de I’établissement, son acces a
tout le conseil d'administration et évite les
pertes quand un administrateur quitte le
conseil.

En particulier, il est conseille d’y
téléverser les extraits de compte pour
assurer la transparence financiére au sein
du conseil d'administration de
1’établissement.

Plus d’informations sur les principes
généraux de bonne gestion ici.
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https://drive.google.com/file/d/1Y6F4UVeVI8GzGMJ23MZE6u-KEzscF08s/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Y6F4UVeVI8GzGMJ23MZE6u-KEzscF08s/view?usp=sharing

Vla le bOUton )
Sainte-Marie Mére de Dieu - T Charger ¥ {2 Synchroniser  #% Automatiser ¥

E3 Mes fichiers

« Nouveau », vous
pouvez créer des
dossiers qui
organiseront une
structure
d’archivage.

En vous positionnant
sur 'un des dossiers
qui s'ouvrent et en
activant le  bouton
« Charger », vous
pourrez recopier des
fichiers ou des dossiers
complets se trouvant
sur votre ordinateur
personnel.

D Récents Mes fichiers
& Partagé
: [0 Nom <t v~ Modifié v Modifié par ¥
& Corbeille
Budgets I1'y3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Acces rapide Comptes Ilya3jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Lorsque vous ouvrez des fichiers &
partir de bibliothéques partagées, ils Contrats I1'y3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
apparaiszent dans cette liste Accés
rapide. Conventions Ily2 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Autres endroits...
Courriers I1'y3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Créer une bibliothéque parta
Photos I1¥3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Registre I1¥3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Sinistres I1'y3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest
Travaux I1¥3 3 jours Sainte-Marie Mére de Dieu - Forest

OneDrive

Sainte-Marie Mére de Dieu - 1_k Charger v~ 1= Partager &

B

0
£

Mes fichiers Fichiers
Récents Mes fichiers > C¢ Dossier
Partage

-

. Nom 7 ~
Corbeille

) FESMMD_ SENEC_Contrat_Signé_201912.pdf

Compte tenu du fait qu’il s’agit ici d’un archivage a partager entre plusieurs utilisateurs et non d’un
backup automatique de vos propres fichiers, il n’est pas recommandé d’activer la synchronisation
automatique des fichiers que vous aurez chargés dans I’environnement diomb.be.

Tous les administrateurs doivent avoir accés a ce stockage et le code doit étre modifié a chaque départ
d’un administrateur pour garantir la confidentialité.



METTRE EN PLACE UN TRANSFERT AUTOMATIQUE DES COURRIEL

Ouvrez votre boite courriel.

En haut a droite, allez dans ‘paramétres’. o
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Suggestions intelligentes
& Compte N
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n forme
Calendrier
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2, Personnes

o

Ranger

Courrier indésirable
Actions rapides
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers

Transfert

Disposition

Parametres

Q Rech. (paramétres)

. Vous n‘arrivez

o
déplacées vers S Compte
83 Général
Boite de réceptic | & Courrier
Voulez-vous qu‘Outl Calendrier
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® = &8 Personnes

O Ne pas trier me

Taille et espacem

Cette opération va m

O Petit

O Moyenne

Dispasition

Compaoser et répondre

Suggestions intelligentes

conditionnelle

Ranger

Courrier indés

irable

Actions rapides

Personnaliser les actions

Synchroniser le courrier

Gestion des courriers

Transfert

Régles

Vous pouver créer des régles qu
courriers entrants.

Transfert

Si vos regles ne fonctionnent |



Régles

Vous pouvez créer des régles qui indiguent & Outlook comment gérer les
courriers entrants.

Ajouter une nouvelle régle

i1 Transfert

5i vos régles ne fonctionnent pas, générez un rapport.

position
mposer et répondre

Jgestions intelligentes

Regles

v | Transfert

Afficher toutes les descriptions

@ -

Objet

L'objet contient

L'objet ou le corps contient

ces jointes
N Mots clés
Dles Ajout d'une condition
| Le corps du message contient
se en forme | IS I p
- électionnez une condition

diionasls L'adresse de |'expéditeur contient
Iger /

. . . L'adresse du destinataire contient

L 3 Ajout d'une action
urrier indésirable
L'en-téte du message contient
| Sélectionnez une action hd |

;ions rapides
'sonnaliser les actions
wchroniser le courrier

stion des courriers

Ajouter une exception

Ne plus traiter de regles (O

Marqué avec
Importance

MNiveau de confidentialité

nsfert Le message contient
atégies de rétention Indicateur
Jupes Type

Contient une piéce jointe
Taille du message

Au minimum

Au maximum

Regu

Avant le

Aprés le
Abandonner

Tous les messages

Appliquer a tous les messages




Régles

répondre

intelligentes o

e

‘ Transfert

Ajout d'une condition

‘ Appliquer & tous les messages

Ajouter une autre condition

sirable

es

“les actions
le courrier

zourriers

~

Ajout d'une action

| Eélectionnez une action

Ne plus traiter de régles (@

rétention

| Organiser
Déplacer vers
Copier vers
Supprimer
Epingler en haut
Marquer le message
Marguer comme lu
Marguer comme indésirable
Marguer avec une importance

Catégoriser

Acheminer

Transférer 3

ransterer en tant que piece jointe

Abandonr

Introduisez la
ou les adresses
électroniques
vers lesquelles
les messages
doivent étre

automatiqueme
I

SaintGils - Sint-

4 »

nt transférés.

i AJUUL J une conaiaan

‘ Appliguer 3 tous les messages e ‘

Ajouter une autre condition

3 Ajoutd’une action

7

Transférer &

Ajouter une autre action

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles ()

Sélectionnez une valeur,

\




CREER DES SOUS-ADRESSES COURRIEL
11 est possible de créer des adresses courriel au sein de votre compte diomb. Par exemple, une adresse
pour la présidence, une pour le secrétariat et une pour la trésorerie..

Voici comment faire:

Aartsbisdom Mechelen-Brus... Se déconnecter

s v &) Marquer tous les élér

Saint-Gilles - Saint-...

Se connecter avec un autre compte

B RSl W Foaf "l W Y Nl [ ]

~ Saint-Gilles - Saint-Gilles
i /' 2488@diomb.be

Saint-Gill,
2488@dior
M  Accueil _
Pourquoi n
Mon compte v

B (o

Mes applications

(o]
[+]

Q> Mes groupes .

9%

Vue d'ensemble
Examiner les groupes

Groupes dont je suis expiration



Saint-

Gilles - Saint-Gilles

p 2488@diomb.be

Accueil

Mon compte v

Mes ap

Mes groupes

plications

Vue d’ensemble

Groupes dont je suis

Découvrir plus d’'informations

“

Affichez les groupes

Gérez vos groupes, rejg
nouveaux ou prenez des mesures sur
ceux que vous possédez.

F 1 1

Affichez les applications

Gérez vos applications professionnelles
ou scolaires et organisez-les en
collections.

S AR

. 2aint-ulles - >aint-yllies

>488@diomb.be Affichage de 0 éléments au total.

oo 2
‘¢@ Créer un groupe

() Accueil
& Mon compte v D Nom du groupe

B8 Mes applications Aucun groupe.

oCo

{0y Mes groupes 5

Vue d'ensemble

Groupes dont je suis
propriétaire (0)

Groupes dans lesquels je suis

(3

Groupes supprimés (1)

Dans le choix du nom du groupe, n’oubliez pas qu’il y a des centaines de fabriques et établissements
qui ont un compte diomb.

Si vous appelez votre groupe ‘présidence’ par exemple, vous bloquez 1’adresse
‘présidence@diomb.be’. Ajoutez un complément, le plus logique étant le nom de la paroisse.


mailto:sidence@diomb.be

Nouveau groupe Microsoft 365 X

Nom du groupe *

president.st.gilles

Alias de messagerie * (D

presidentstgilles
Utiliser le nom du groupe comme alias de messagerie

Description (O

Présidence

Al

Créer Annuler

Paramétres avancés (Facultatif)

Configurer des paramétres supplémentaires pour « Présidence »

Expéditeurs autorisés (D

l président@stgilles.be

D Masquer dans la liste dadresses globale (@

D Activer la fonctionnalité de groupe de sécurité (@

Autoriser les perponnes extérieures a I'organisation a envoyer un e-mail ®
au groupe

Appliquer les paramétres ‘ Pas maintenant

10




L’adresse est créée, les courriels arriveront dans la boite courriel de 1’établissement.

Vous pouvez ajouter une régle de transfert pour faire suivre le courriel sur la boite privée du

destinataire.

Parameétres

Q Rech. (paramétres)

Compte

Général

| RTINS

Courrier

Calendrier

Personnes

3

S

Copilot

CHANGER LE MOT DE PASSE ET/OU LES INFORMATIONS DE SECURITE

Le compte @diomb.be contient de nombreuses informations confidentielles de 1’établissements. Ses

Disposition

Composer

Modéles

Composants rapides
Suggestions intelligentes
Piéces jointes

Regles

Mise en forme
conditionnelle

Ranger
Courrier indésirable
Actions rapides

Rechercher dans les

Regles

° transfeﬂt présidence

° Ajout d'une condition

A v ‘ @ president st.gilles X

Ajouter une autre condition

3 Ajout d'une action

Transférer a Vv |adresse@privé.be

Sélectionnez une valeur.

Contexte

courriels et, s’il est utilisé, ses archives en Onedrive.

Tous les administrateurs doivent y avoir accés et donc connaitre le mot de passe. En cas de
changement d’administrateur, il est indispensable de changer le code et les informations de sécurité.

Plus d’informations sur les formalités de nomination et de démission ici.

Comment faire ?

CH  Appel Teams I Mg B

Aartshisdom Mechelen-Brus...

@_J Marquer tous les élément

2098@diomb.be

Afficher le compte

Se déconnecter

Notre-Dame du Fin...

Aartsbisdom Mechelen-Brussel
2006@diomb.be

Pour changer ’adresse courriel ou le numéro de téléphone de sécurité

Une adresse courriel et/ou un numéro de téléphone sont liés au compte diomb. Ils servent de moyen de

sécurité et de moyen de récupération en cas d’oubli du code.

Exemple d’adresse courriel de récupération

11


https://docs.google.com/document/d/1xVGGo9e4SBNBuxrw_LZB4sN_jk8KtE8h/edit?usp=sharing&ouid=102227079158673559558&rtpof=true&sd=true

:::  Mes connexions

A vue drenseiible Informations de sécurité

Voici les méthodes que vous utilisez pour vous connecter a votre compte ou réinitialiser votre mot de passe.

Informations de sécurité

+ Ajouter une méthode de connexion
2 Appareils

B Email AFEHEFRAETE —
N .

12



Exemple de numéro de téléphone de récupération

2, Vue densemble Informations de sécurité

Voici les méthodes que vous utilisez pour vous connecter a votre compte ou réinitialiser votre mot de passe.

Informations de sécurité

Méthode de connexion par défaut : Teléphone - appeler +32 484247583 Changer

Ll Appareils

+ Ajouter une méthode de connexion

2\ Password
Q,’ Téléphone EEERIeRgERss Changer

=1 Organisations

Appareil perdu ? Se déconnecter partout

Pour changer le mot de passe
2 Vue d'ensemble Informations

Voici les méthodes que vo
9/ Informations de sécurité

—|— Ajouter une méthod:
= Appareils

1 E-mail

LYy Password

Appareil perdu ? Se décol
=1 Organisations

B confidentialité

@ Mes connexions (préver...

LUTTE CONTRE LES POURRIELS
Pour lutter contre les pourriels, I’ Archevéché a mis en place un filtre. Vous recevez réguliérement un
courriel de Maq?2 spam filter helpdesk@mag2.nl vous permettant de visualiser les pourriels qui ont été
bloqués.

COPILOT- INTELLIGENCE ARTIFICIELLE
Copiliot est le programme d’intelligence artificielle de Microsoft, I’équivalent de ChatGPT.

Il peut corriger vos textes, répondre a vos questions, traduire, générer des images... Si les documents
de votre établissement se trouvent sur votre Onedrvie, copilot peut les retrouver facilement.

13
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Retour a la page temporelle du site du vicariat.

14
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https://www.catho-bruxelles.be/temporel/

	TABLE DES MATIÈRES 
	GENERALITES 
	ACCÈS 
	ONEDRIVE 
	METTRE EN PLACE UN TRANSFERT AUTOMATIQUE DES COURRIELS 
	CRÉER DES SOUS-ADRESSES COURRIEL 
	 
	CHANGER LE MOT DE PASSE ET/OU LES INFORMATIONS DE SÉCURITÉ  
	Contexte 
	Comment faire ? 

	LUTTE CONTRE LES POURRIELS 
	COPILOT- INTELLIGENCE ARTIFICIELLE 

