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Joining CAPA on Microsoft Teams ssociation canadienne de

. . NI . l'Administration parlementaire
Se joindre a 'ACAP dans Microsoft Teams

Scan to start your request — it opens the CAPA access package directly.

Balayez le code QR pour lancer votre demande — il ouvre directement le package d'acces de ['ACAP.

myaccess.microsoft.com/@capa-acap.org - access-packages - CAPA

You will need your own organization's corporate Microsoft account. - Vous aurez besoin du compte Microsoft de votre

organisation.

1 Request access in My Access - Demander l'accés dans Mon accés

Open the My Access portal and sign in with your  Accept the consent and click Submit request. A Which Province/Teritory do you belong to? *

corporate Microsoft account, then click reviewer approves it.
Continue. Acceptez [e consentement et C“qUEZ sur Envoyer la Which department do you work in at the Legislative Assembly *
Ouvrez le portail Mon accés, connectez-vous avec le demande. Un réviseur ['approuve. [sseamper d
. . . . . . . What is your Job Title *
compte Mlcrosoft de votre organisation, puis cliquez Follow progress under Request history in the [ Reauired |
sur Continuer.
same portal.
Answer the three attribute questions and give a Suivez l'état sous Historique des demandes dans le
business justification. Click Continue. méme portail.

Répondez aux trois questions d'attribut et donnez une
justification d'affaires. Cliquez sur Continuer.

2 Accept once approved - Accepter aprés l'approbation

A confirmation email arrives — click Get started, sign in with the Approval is a human step — expect a short wait rather than an
same credentials and review the requested permissions. Acceptto  instant response.

continue. L'approbation est faite par une personne : prévoyez un court délai plutot
Vous recevez un courriel de confirmation : cliquez sur Commencer, qu'une réponse immédiate.

connectez-vous avec les mémes identifiants et examinez les autorisations
demandées. Acceptez pour continuer.

3 Switch into CAPA in Teams - Basculer vers 'ACAP dans Teams

Open Teams — desktop or Canadian Association of Parliamentary

teams.microsoft.com — and click your Administration now appears in the — O cggeden "“""'T"”“’“’ ‘

profile picture, top right. organization list. Select it and accept the :

Ouvrez Teams — application ou invitation to join.

teams.microsoft.com — et cliquez sur votre L'Association canadienne de |'Administration You are invited to join an org

photo de profil, en haut a droite. parlementaire figure maintenant dans la liste 1 you st thisorg,cic continue o accept the invation
des organisations. Sélectionnez-la et acceptez
l'invitation.

You now have the shared catalogue of
resources and can reach every other
member.

Vous avez accés au catalogue de ressources
partagé et pouvez joindre tous les autres
membres.

SharePoint pages live in the channels - Les pages SharePoint se

trouvent dans les canaux

Open them from the pinned tabs at the top of a channel. To work in a browser instead, Vs oo o [ [m_]é’—
choose Open in new window from the tab's dropdown.

Ouvrez-les a partir des onglets épinglés en haut d'un canal. Pour travailler dans un navigateur,
choisissez Ouvrir dans une nouvelle fenétre dans le menu déroulant de ['onglet.
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