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Guide du participant

Qu’est-ce que le service Connexion postel?

Le service Connexion postel™© est la plateforme de livraison numérique qui facilite I’'envoi et la réception de messages
et de documents confidentiels entre un ou plusieurs destinataires. Il met a votre disposition une plateforme de
collaboration sécurisée au moyen de laquelle vous pouvez communiquer de maniéere fluide avec un ou plusieurs
consommateurs, clients, collégues, partenaires ou fournisseurs.

Que puis-je faire en tant que participant?

A I'intérieur de la plateforme Connexion postel, les participants prennent part a des conversations créées par des
collaborateurs. En tant que participant a une conversation, vous recevez des avis par courriel vous informant qu’un
message a été affiché dans cette conversation. Vous pouvez accéder au message, y répondre et afficher de nouveaux
messages dans les conversations auxquelles vous participez. Cependant, vous ne pouvez pas lancer une conversation.

Une conversation est un échange d’information et de documents entre les collaborateurs et les
participants. Les conversations sont privées. Les messages contenus dans une conversation donnée ne peuvent étre
vus que par la personne qui a lancé la conversation (le collaborateur) et les personnes qui participent a cette
conversation (les participants).

Voici comment ¢ca marche

1. Vous recevrez un avis par courriel de Connexion postel <connect@epost.ca ou connexion@postel.ca>
vous informant qu’un collaborateur vous a envoyé un message sécurisé. L'avis inclura I'adresse du collaborateur
(p. ex.,_marie.unetelle@innovactione.com ci-dessous). Pour accéder au message, cliquez sur le bouton Accéder
au message. La page d’'ouverture de session du service postel"c s'affichera.

e pOSteI_ Un seul site Web. Une seule session. Un seul mot de passe.

marie.unetelle@innovactione.com vous a envoyé un message
par I'entremise de Connexion postel, le service de
messagerie sécurisée de Postes Canada.

,! 3 Le message expirera :
06 mars, 2019 - 15:04:14 HAE

REMARQUE : Le message el sas piboes jointes sont protégés cantre les perquisitions et les saisies en verlu de la Loi
sur la Société canadienne des postes et le Code criminel. Le message et ses piéoes jointes ne doivent éire ouverls
que par les désignés ou les autorisés,

POSTES CANADA
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2. Ouvrez une session dans votre compte postel ou créez un compte.

a) Sivous avez déja un compte postel, cliquez sur le bouton Ouvrir une session, puis saisissez le nom
d'utilisateur et le mot de passe de votre profil Postes Canada pour accéder a la bofte des conversations

Connexion.

b) Sivous n'avez pas de compte postel, cliquez sur le bouton Créer un compte et suivez les directives.

Guide du participant

e pOStEL Services Tour rapide Aide

Le moyen fiable de
gérer vos factures en ligne

Le service postel vous permet de regrouper et de régler vos factures sur un
méme site Web sécuritaire, Vous pouvez y accéder quand cela vous convient, ol que
vous soyez. Créez un compte pour avoir vos affaires en bon ordre & partir daujourdhui

seul et

C'est ce gu'il y a de mieux pour protéger vos données :

Un sendce qui a ﬂ Une méthode Wios renseignements

la confiance dies de chiffrerment Festend & Imérieur

bargques qui asse la du Canada
confidentialite

(sl Nelel

Pour nous joindre

de compte
postel?

Déja un utilisateur?

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Nom d'utilisateur cublié?
Mot de passe sublié?

Gardez mes coordonnées en mémoire B

‘OUVRIR UNE SESSION

Vous accéderez automatiquement a votre bofte de conversations Connexion.
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Comment puis-je naviguer entre les fonctionnalités du site
Connexion postel?

Votre boite de conversations Connexion postel inclut des onglets sur le coté gauche. Tout comme la boite de
réception postel, ces onglets vous permettent de naviguer entre les services postel, Coffre-fortM* postel et
Connexion postel.

Il peut y avoir un ou plusieurs onglets sous I'onglet Connexion. Chaque onglet représente une persona
Connexion postel (c'est-a-dire une adresse électronique que vous utilisez) associée a votre profil Postes Canada.
Cliquez sur I'onglet de I'adresse électronique appropriée pour atteindre la liste des conversations liées a

cette adresse.

Ccomedon .
Lancer une conversation Supprimer la
TITULAIRE TITRE ACTIVITE DATE DF MOCHICATION W
C_T") jeandupom@innov.,.  RApRort de Janvier wue 06 Méwr,, 2015
M (E') marie.unetelle@inn,..  Demandes budgdtaires wue 02 féwr., 2015
'&Jﬂﬂ-"mm-- (:) perre.uniel@innava.., Documents § apprauver Vi 26 Janv., 2015
& produit@innovactione... C‘:) jean-jscques.untel@... D de de prop e 23 janv., 2015
E Carnet dadresses (‘D paullefebvre@innov..  Magquettes Vg 19 janv., 2015
C;) michel.martin2@abe... Calendrier de mars wue 14 janv., 2015
C:') jeandupom@innova.. Compie rendu - 6 janvier e B janv., 2015
QO BAULIIEERINGN.. ol e tecture seutement, VU8 18 déc, 2015
C} pierre.untel@innava...  Diapos wue 10 déc., 2015
Q:) jeantremblay@abad...  Mindraire et calendrier UPL wue 02 dibc., 2015
Afficher | 10 [ conversations parpage  Page 1 sur2 en o Derniére
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Une liste de conversations comprend toutes les conversations auxquelles vous participez. Elle fournit les
renseignements clés suivants :

LE TITULAIRE - la persona ou |'adresse électronique utilisée pour lancer une conversation donnée
LE TITRE — le titre (ou |'objet) de la conversation

LES ACTIVITES — un historique des activités indiquant toutes les activités qui ont eu lieu dans le cadre de la
conversation, par exemple le créateur de la conversation et la date de création de cette derniére, les participants
qui ont ouvert ou affiché un message. Cliquez sur le lien vue pour consulter I'historique. Celui-ci peut étre
ordonné en fonction du nom, de 'activité ou de la date en cliquant sur ces mots, dans la partie supérieure de
la fenétre Activités des conversations.

LA DATE DE MODIFICATION - la date de la derniére activité dans la conversation. Par défaut, les conversations
dont les activités sont les plus récentes sont énumérées en premier. Pour inverser cette énumération et accéder a
des conversations plus anciennes, vous n'avez qu'a cliquer sur la fleche V.

UN POINT D’EXCLAMATION DANS UN PHYLACTERE 'i:'..J indique qu’il y a un message non lu dans la conversation
en question. Pour accéder au message, cliquez sur le titre de la conversation.

UNE BARRE DE PAGINATION au bas de la bofte des conversations Connexion vous permet de sélectionner le
nombre de conversations que vous voulez afficher (10, 20 ou 30) par page. Pour accéder a la premiére ou a
la derniére page d’affichage des conversations, ou a la page suivante ou précédente, cliquez sur les options
Premiére, Précédente, Suivante ou Derniére dans la partie droite de la barre de pagination.

S ————

Lancer uné conversation

TITULAIRE TITRE ACTIVITE DATE DE MOSHRICATION W I

@ jeanduponi@innov..  Rapport de janvier wue 06 Téwr, 2015

() marieunetelleinn,. 4 a5 vue 02 Févr., 2015

(D prerre.untel@innava,.,  Documents & approuver Ve 26 janv,, 2015
&. produit@innovactione... C;:l jean-jscquesuntel@. .  Demande de prop U 23 janv., 2015
E Camwt dfademsen "j) paullefabvre@innoy...  Maguettes [y 19 janw., 2015

(;) michel.marin2@abe.,. Calendrier de mars wue 14 janv., 2015

) jeandupom@innova.. Compte rendu - & janvier vue B janv., 2015

|

. N MNotes project ABC

G PILIRIEDNERINGY... £y cornersation est en becture seutement, VL8 18 déc., 2015

() perreumel@inieva.. Dispos vue 10 déc., 2015

) jeantremblay@abed... Minéraire et calendrier UPU vue 02 déc., 2015

Afficher | 10 Bmwwrpm Page 1 sur 2 Premibre Précédente  Suivante Derniére

Les nouvelles conversations sont affichées en caracteres gras.

Les conversations qui ont été lancées par des collaborateurs qui n‘ont plus de compte Connexion postel actif
(le compte du collaborateur a été désactivé ou supprimé par I'administrateur du service Connexion postel de
I'organisation) s'affichent en caractéres rouges et les messages ne peuvent qu'étre lus. Il n"est plus possible
d'afficher de nouveaux messages dans ces conversations.
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Comment puis-je accéder a un message et y répondre?

1. Ouvrez une session dans votre compte postel et cliquez sur I'onglet Connexion, a gauche, pour accéder a votre

boite de conversations Connexion.

2. Sivous étes titulaire de plus d'un compte courriel, cliquez sur I'onglet de la persona Connexion postel qui a
recu |'avis par courriel. Omettez cette étape si vous ne possédez qu'un seul compte courriel.

3. Le message se trouve dans la conversation qui est désignée par un point d’exclamation dans un phylactere ':_:,':J
Cliquez sur le titre de la conversation.

Connexion Aide

Lancer une conversation

TITULAIRE TITRE ACTIVITE DATE DF MODHICATION W
(:!:j jeanduponi@innov..  Rapport de janvier wue 06 éwr, 2015
M (D) marie.unetelle® d o5 e 02 févr,, 2015 I
& mn-lummmuj (:) peerre.unteliinnova...  Documents & approuver vug 26 Janv., 2015
& produit@innovactione... :.) jean-jscquesuntel@... Demande de prop e 23 janv., 2015
E Gt Tadeaind ;) paullefebvre@innod.., Maguettes g 19 janv., 2015
"_;) michel.martin2@abe... Calendrier de mars wue 14 janv., 2015
(;_'j jeanduponi@innova.. Comple rendu - 6 janvier wue 6 Janv., 2015
€ paulieletwre@inncn.. o A ciure seutement, € 18 06c, 2015
(:_) pierre.umel@innova...  Diapos VU 10 déc., 2015
(:) jeantremblay@abed...  Windraire et calendrier UPU wue 02 déc., 2015
Afficher 10 [) conversations parpage  Page 1 sur2 Premibre Précédente  Sulvante Derniére

4. Dans la fenétre de la conversation, cliquez sur le bouton Ouvrir de I'enveloppe pour accéder au message.

. Demandes budgétaires
marie.unetelle@inne ne.com - Inng

Fermer la conversation

=R

Maontrant 1 de 1 messages.

&,

Innovactione
marie.unetelle@innovactione.com

Envoyé le: 02 févr., 2015 - 15:14:18 HNE
Expire le: 01 féwr,, 2016 - 15:14:18 HNE

5. Pour répondre au message, cliquez sur le bouton Afficher un message, dans le bas de la fenétre de
conversation, et effectuez les étapes 3 et 4 de la section Comment puis-je afficher un message, a la page 7.
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Comment puis-je télécharger une piéce jointe?

Pour télécharger une piéce jointe, il suffit de cliquer sur le nom du fichier joint, au bas du message.

’ Demandes budgétaires Fermer la conversation

marie.unetelle@innovactione.com - ';1 < A

Montrant 1 de 1 messages.

&,

Innovactione 02 févr., 2015 - 15:14:18 HNE
marie,unetelle@innovactione.com 01 féyr., 2016 - 15:14:18 HNE

Bonjour Jean , Voici les mises a jour pour le projet. Vous verrer..,
Plus...

[l devis_2015.xlsx (17.4 KB) ]

Certains fureteurs, comme SafariM® et ChromeM¢, téléchargent le fichier directement dans votre ordinateur. D'autres
programmes, comme Firefox™?, vous demandent d‘abord si vous voulez ouvrir ou sauvegarder le fichier.
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Comment puis-je afficher un message?

1. Dans votre boite de conversations Connexion, cliquez sur le titre de la conversation dans laquelle vous voulez
afficher un message.

2. Cliquez sur le bouton Afficher un message au bas de la fenétre de la conversation.

. Demandes budgétaires Fermer la conversation

tione.com - Innovactione -

=R

Montrant 1 de 1 messages.

&,

Innovactione

02 féwr., 2015 - 15:14:18 HNE
marie.unetelle@innovactione.com

01 févr., 2016 - 15:14:18 HNE

Bonjour Jean , Voici les mises a jour pour le projet. Vous verrez..,
Plus...

l devis_2015.xlsx (17.4 KB)

. Tapez votre message dans la bofte Message de la fenétre Ajouter un message. Pour joindre des documents a

votre message, cliquez sur le bouton Parcourir. Connexion postel permet de joindre des documents jusqu’a
concurrence de 1 Go.

4. Cliquez sur le bouton Soumettre.

% Ajouter un message

Message

Merci Mariel «

Vous avez 5000 caractéres restants
rvice Connexion postel vous permet de joindre des fichiers jusqu'a concurrence de un gigaoctet.)
Aucun sélectionné

Choisir les fichiers

Soumettre
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Py
Les messages que vous affichez sont désignés par une figurine :ﬁ placée a droite. Dans le cas des messages
affichés par d'autres participants a la conversation, la figurine est a gauche. Le message le plus récent se trouve dans
le bas de la fenétre de conversation.

La fenétre de conversation peut afficher jusqu’a cing récents messages d’une conversation. Utilisez les boutons
d'affichage, dans le haut de la fenétre, pour naviguer entre les messages d’une conversation lorsque celle-ci en
contient plus.

’ Demandes budgétaires Fermer la conversation

marie.unetelle@inr one.com - Innovactione L]

i == 4«
[ h
[ Montrant S de 7 messages. Afficher prochaines 2 messages | Afficher tous les 7 messages ]
&,
Innovactione Envoyé le: 02 févr., 2015 - 15:14:18 HNE
marie.unetelle@innovactione.com Expire le: 01 févr,, 2016 - 15:14:18 HNE

Bonjour Jean , Voici les mises a jour pour le projet. Vous verrez...

Plus...

l devis_2015.isx (17.4 KB)

£
| |
Innovactione Envoyé le: 02 févr., 2015 - 15:14:18 HNE
jearl.dUpont@mnovacrione.com Expire le: 01 févr., 2016 - 15:14:18 HNE

Salut Marie , Pouvons-nous aussi passer en revue les prévisions de 20157 Elles nous...
Plus...

Les renseignements suivants figurent au-dessus de chaque message : le titulaire de la conversation
(p. ex., Innovactione ci-dessus), I'expéditeur du message (marie.unetelle@innovactione.com), la date et I'heure de
I'envoi (02 févr.,, 2015 — 15:14:18 HNE) et la date d’expiration du message (01 févr., 2016 — 15:14:18 HNE).

Si des difficultés techniques vous empéchent d'accéder au service Connexion postel, n’hésitez pas a joindre
le service a la clientéle de postel au 1 877 376-1212, peu importe le jour et I'heure.

Coffre-fort, Connexion postel et postel sont des marques de commerce de la Société canadienne des postes. Toutes les autres marques appartiennent a leurs
propriétaires respectifs.
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