
Some	  glimpses	  of	  the	  Portal!	  

	  

	  

	  

Start	  with	  I	  Need	  To	  

Select	  what	  you	  want,	  then	  
don’t	  forget	  to	  click	  the	  

arrow	  to	  go	  there.	  	  



Look	  at	  the	  Menu	  Items	  under	  
Administration.	  

Get	  to	  know	  all	  the	  tabs,	  I’ve	  
only	  given	  you	  a	  screen	  shot	  of	  

two	  	  	  	  	  



This	  is	  the	  MIST	  Department	  

If	  you’re	  not	  sure	  of	  how	  to	  do	  
something	  check	  out	  this	  page.	  	  

Don’t	  waste	  too	  
much	  time,	  if	  you	  

can’t	  find	  something,	  
SEARCH	  THIS	  SITE	  

You	  can	  search	  every	  
page!	  	  

cd	  
Still	  stuck?	  Ask	  your	  executive!	  	  

Jamie	  Rose	  –	  President	  
Kim	  Castle	  –	  VP	  

Barb	  Gribben	  –	  Secretary	  
Christine	  Rempel	  -‐	  Treasurer	  

ba	  
	  



Here’s	  your	  HOW	  TO	  page!	  



A	  glance	  at	  OUTLOOK	  



	  

A	  glance	  at	  ABSENCES,	  LEAVES,	  
SUBSTITUTE	  BOOKINGS.	  	  	  

Notice	  the	  word	  ADMINISTRATION	  is	  
highlighted	  blue?	  	  This	  is	  where	  we	  

are.	  



	  

Here’s	  a	  screen	  shot	  of	  the	  menu	  
for	  the	  STAFF	  RESOURCES.	  

Don’t	  forget	  to	  spend	  some	  time	  
here.	  	  Lots	  of	  good	  ideas	  worth	  

sharing.	  	  



	  

Still	  under	  ADMINISTRATION	  -‐	  	  
here	  is	  where	  we	  end.	  	  In	  HUMAN	  

RESOURCES	  AND	  PAYROLL	  	  

	  


