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(La version française suit)
Participant Workbook – Deep‑Dive ATIP Workshop - Day 9
Group Exercise
Managing an ATIP Request from Reception to Release

Welcome to Day 9
You will practice the full lifecycle of an ATIP request—from intake, clarification, tasking, search and retrieval, review under the Access to Information Act (ATIA) and Privacy Act, consultations, preparation of the release package, approval, and communication with the requester.

Participants will share their knowledge on how to proceed for each step. If you are not sure, please provide your best guest according to the training you followed so far. You may want to review some of your notes. We consider that you may not have firsthand experience in all the steps. 

Then, you will summarize to bring back to the plenary group. 

Please understand that there may be some differences from one institution to another, but the overall should be similar. Of note, you should follow the ATIP process protocols from your home institution. Although, you can always propose improvements. 

Use this workbook to take notes, complete activities, and prepare for group discussion. You may be asked to share your screen to show some of the requested deliverables. 

Scenario
Your institution has received the following ATIP request from Wanda Knowmore:

“All records, including emails, briefing notes, attachments, text messages, meeting minutes, and reports related to the development, approval, and implementation of the Community Engagement Strategy from January 1, 2022, to December 31, 2024.”

The request was received on March 12, 2026.

Participants must work through all necessary steps under the ATIA and the Privacy Act, as well as related legal and operational frameworks. 


Exercise Steps

1. Reception and Registration
(Estimated time: 10 minutes)

Associated Tasks:
· Log the request in the ATIP tracking system.
· Determine whether the request falls under the ATIA or the Privacy Act.
· Assess whether the request is clear or requires clarification.
· Establish the statutory due date.

Questions:
· What ATIP tracking system(s) do you use?
· Is the scope clear enough to proceed?
· Do we foresee high volume or complexity?
· Should an extension be considered?
· Are there any other tasks to complete at this step?

Deliverable:
· Prepare a short intake note including the recipient, due date, and next steps.
(You may be asked to share your screen.)



2. Tasking the Program Area
(Estimated time: 10 minutes)

Associated Tasks:
· ATIP Analyst prepares the tasking notice to the relevant program area.
· OPI confirms receipt and identifies SMEs.
· SMEs plan the search and identify all potential record holders.

Questions:
· What search terms should be used?
· What systems or drives must be included (email, GCdocs, etc.)?
· Are there any risks of missing records?
· Any other tasks to complete at this stage?

Deliverable:
· A suggested search plan.
(Templates welcome. You may be asked to share your screen.)




3. Search, Retrieval, and Rationale
(Estimated time: 10 minutes)

Associated Tasks:
· SMEs perform the search and return all responsive records.
· OPIs certify completeness of the search.
· OPIs organize the records chronologically or by theme.
· OPIs prepare exemption recommendations and rationale.

Questions:
· How can the ATIP Analyst support OPIs/SMEs? 
· How long should the ATIP Analyst wait before following up? 
· What questions might OPIs ask the ATIP Analyst?

Deliverable:
· An example of a well‑structured rationale.
(Templates welcome. You may be asked to share your screen.)




4. Review of Records
(Estimated time: 15 minutes)

Associated Tasks:
· Analyst reviews records for potential ATIA exemptions or Privacy Act considerations.
· Identify required consultations (Legal Services, other government departments, provincial/municipal authorities, etc.).
· Prepare a working copy with proposed exemptions and rationales.

Questions:
(Refer to pages 6–11 for content.)

· Which ATIA or Privacy Act exemptions may apply?
· Are we still on schedule?
· What are the next steps?

Deliverable:
· An annotated review copy with proposed exemptions.
(You may be asked to share your screen.)



Documents for Section 4: Review of Records
Please note that the documents provided following the rationale are not necessarily complete. However, they provide enough information to perform an assessment. 

Program Liaison Rationale

To: Morgan D. Disclosure, ATIP Analyst
From: Dossier McSearch‑a‑Lot, Program Liaison Officer, Community Engagement and Development
Subject: Rationale for Responsive Records – ATIP Request (Received March 12, 2026)
Date: March 27, 2026

Search Conducted
A comprehensive search was completed within the Community Engagement and Development Directorate. The following locations were examined:
· Employee email accounts (Outlook) for all team members involved in the Community Engagement Strategy (2022–2024)
· GCdocs folders: “Engagement Strategy,” “Stakeholder Sessions,” and “Consultant Reports”
· Shared network drive (G:\Policy\Engagement\CES2022-2024)
· MS Teams channels used for project coordination
· Local drives and mobile devices (for text messages related to work, as applicable)

All staff who held responsibilities within the relevant time period were contacted to confirm holdings. No additional record holders were identified.

Summary of Records Provided
The responsive package includes:
1. Internal email chains discussing development and approval of the Community Engagement Strategy
2. Meeting minutes from working group sessions
3. Drafts and final versions of briefing material prepared for senior management
4. A contractor-produced stakeholder analysis report
5. A contact list used for stakeholder outreach
6. Supporting documents such as scheduling notes and internal updates

Duplicate documents have been removed where possible. Non‑responsive records (e.g., materials outside the 2022–2024 date range or not related to the Strategy) have been excluded.

Observations Relevant to Review
To assist with your review under the Access to Information Act and the Privacy Act, please note:
· Several documents contain personal information (names, emails, and phone numbers of community stakeholders).
· Contractor documents contain proprietary methodology and financial information, which may engage third‑party exemptions.
· Some email chains and briefing materials include advice and recommendations provided to senior officials.
· References to feedback from the Minister’s Office may require special attention during your review.
· Early drafts provided were clearly labelled as not finalized and contain preliminary analysis.

These observations are provided to support your assessment but do not constitute exemption recommendations.

Certification
I confirm that:
· All reasonable efforts were made to identify and retrieve responsive records.
· The attached documents represent a complete set of records held by our Directorate that fall within the scope of this ATIP request.
· No additional documents are expected.

If further clarification or follow‑up is required, please let me know.

Signed: 
Dossier McSearch‑a‑Lot
Community Engagement and Development Directorate Program Liaison Officer




1. Email Chain – Community Engagement Strategy

From: Polly C. Analyst, Senior Policy Analyst
To: Ari Executive, Director
Date: March 8, 2024
Subject: Draft Engagement Strategy – Internal Feedback

Hi Ari,

I recommend that we delay public release of the engagement plan until after the budget announcement. Releasing earlier could create misalignment with central agency messaging.

Also attaching the early draft for your review.

– Polly

Attachment: “Draft Engagement Strategy – v0.3 (Not for External Circulation).docx”



2. Meeting Minutes – Community Engagement Working Group

Meeting Date: June 14, 2023
Location: Room 325, Gatineau Office
Chair: Moe Shun‑Carried

Excerpt:
· Moe updated members on feedback from the Minister’s Office suggesting stronger Indigenous engagement.
· Action item: Follow up with Rapid Rapids Consulting Ltd. on cost estimates (expected range: $85,000–$120,000).
· Agnes to reach out to provincial counterparts in Quebec and Ontario.



3. Briefing Note to DG (Approved)

Title: Update on Community Engagement Strategy
Date: October 5, 2023
Prepared by: Strategic Policy Directorate
For: Colette Lab‑Collab, Director General, Community Partnerships

Key Points (Excerpt):
· Public reaction to early outreach sessions has been “mixed,” with some stakeholders strongly opposing the online consultation model.
· Risk: A negative media story is brewing, according to Communications.
· Recommendation: Launch a targeted follow‑up session with community organizations.




4. Contractor Report (Third‑Party Info)

Prepared by: DataStream & Co.
Contract Value: $97,500
Report Title: Stakeholder Sentiment Analysis – Preliminary Findings

Excerpt:
· “Based on our proprietary algorithmic model, we estimate a 42% risk of negative stakeholder reaction to the current strategy.”
· Page 12 includes proprietary methodology description.


5. Consultations
(Estimated time: 5 minutes)

Associated Tasks:
· If required, prepare and send consultation packages.
· Track deadlines and integrate feedback.

Questions:
· What happens if a consulting firm disagrees?
· What if their delay risks exceeding the statutory deadline?
· What mitigation strategies could you use?




6. Preparation of the Release Package
(Estimated time: 5 minutes)

Associated Tasks:
· Apply redactions to prepare a releasable version.
· Draft the approval note explaining exemptions applied.
· Draft the response letter to the requester.

Deliverable:
· Provide a list of what a release package prepared for the ATIP Coordinator’s approval could contain. 



7. Approval and Release
(Estimated time: 5 minutes)

Associated Tasks:
· ATIP Coordinator reviews and approves the release package and letter.
· ATIP office sends the final response to the requester.
· Summary of the completed ATI request posted to open.canada.ca.
· File is closed and stored for audit.

Questions:
· Have you participated in this step before? 
· If so, what was your role?












Bonus question: 

· What other activities could be included in this ATIP process?








***


Cahier du participant – Atelier approfondi sur l'AIPRP – Jour 9
Exercice de groupe
Gestion d'une demande d'AIPRP, de la réception à la diffusion

Bienvenue au Jour 9
Vous passerez le cycle de vie complet d'une demande d'AIPRP : réception, clarification, attribution des tâches, recherche et récupération, examen en vertu de la Loi sur l'accès à l'information (LAI) et de la Loi sur la protection des renseignements personnels (LPRP), consultations, préparation de la trousse de divulgation, approbation et communication avec le demandeur.

Les participants partageront leurs connaissances sur la façon de procéder pour chaque étape. Si vous n'êtes pas sûr, veuillez fournir votre meilleur avis en fonction de la formation que vous avez suivie jusqu'à présent. Vous voudrez peut-être revoir certaines de vos notes. Nous considérons que vous n'avez peut-être pas une expérience directe de toutes les étapes. 

Ensuite, vous résumerez pour le présenter au groupe plénier. 

Veuillez comprendre qu'il peut y avoir quelques différences d'une institution à l'autre, mais que l'ensemble devrait être similaire. Il est à noter que vous devriez suivre les protocoles de processus d'AIPRP de votre institution d'attache. Cependant, vous pouvez toujours proposer des améliorations. 

Utilisez ce cahier d'exercices pour prendre des notes, réaliser des activités et vous préparer à la discussion de groupe. Il se peut qu'on vous demande de partager votre écran pour montrer certains des produits livrables demandés. 

Mise en situation
Votre institution a reçu la demande d'AIPRP suivante de Wanda Knowmore :

« Tous les documents, y compris les courriels, les notes d'information, les pièces jointes, les messages textes, les procès-verbaux de réunions et les rapports liés à l'élaboration, à l'approbation et à la mise en œuvre de la stratégie de mobilisation communautaire du 1er janvier 2022 au 31 décembre 2024. »

La demande a été reçue le 12 mars 2026.

Les participants doivent suivre toutes les étapes nécessaires en vertu de la LAI et de la LPRP, ainsi que les cadres législatifs et opérationnel reliés. 


Étapes de l'exercice

1. Réception et inscription
(Temps estimé : 10 minutes)

Tâches connexes:
· Consigner la demande dans le système de suivi de l'AIPRP.
· Déterminez si la demande relève de la LAI ou de la LPRP.
· Évaluez si la demande est claire ou si elle nécessite des éclaircissements.
· Établissez la date d'échéance prévue par la loi.

Questions:
· Quels systèmes de suivi de l'AIPRP utilisez-vous?
· La portée est-elle suffisamment claire pour aller de l'avant?
· Prévoyons-nous un volume élevé ou une grande complexité?
· Devrait-on envisager une prolongation?
· Y a-t-il d'autres tâches à accomplir à cette étape?

Produit livrable :
· Préparez une courte note d'admission comprenant le destinataire, la date d'échéance et les prochaines étapes.
(Il se peut qu'on vous demande de partager votre écran.)



2. Attribution des tâches liées au secteur de programme
(Temps estimé : 10 minutes)

Tâches connexes:
· L'analyste de l'AIPRP prépare l'avis de tâche pour le secteur de programme pertinent.
· Le BPR confirme la réception et identifie les EMs.
· Les EMs planifient la recherche et identifient tous les détenteurs potentiels d’informations.

Questions:
· Quels termes de recherche faut-il utiliser?
· Quels systèmes ou lecteurs doivent être inclus (courriel, GCdocs, etc.)?
· Y a-t-il des risques que des documents soient manquants?
· Y a-t-il d'autres tâches à accomplir à cette étape?

Produit livrable :
· Un plan de recherche suggéré.
(Les modèles sont les bienvenus. Il se peut qu'on vous demande de partager votre écran.)




3. Recherche, récupération et justification
(Temps estimé : 10 minutes)

Tâches connexes:
· Les EM effectuent la recherche et renvoient tous les dossiers recevables.
· Les BPR certifient l'exhaustivité de la recherche.
· Les BPR organisent les documents par ordre chronologique ou par thème.
· Les BPR préparent des recommandations et des justifications d'exemption.

Questions:
· Comment l'analyste de l'AIPRP peut-il soutenir les BPR/EM? 
· Combien de temps l'analyste de l'AIPRP doit-il attendre avant d'effectuer un suivi? 
· Quelles questions les BPR peuvent-ils poser à l'analyste de l'AIPRP?

Produit livrable :
· Un exemple de justification bien structurée.
(Les modèles sont les bienvenus. Il se peut qu'on vous demande de partager votre écran.)




4. Examen des dossiers
(Temps estimé : 15 minutes)

Tâches connexes:
· L'analyste examine les dossiers afin de déceler d'éventuelles exceptions à la LAI ou des considérations relatives à la LPRP.
· Déterminer les consultations requises (Services juridiques, autres ministères, autorités provinciales et municipales, etc.).
· Préparer une copie de travail avec les exemptions proposées et les justifications.

Questions:
(Voir le contenu aux pages 6 à 11.)

· Quelles exceptions en vertu de la LAI ou de la LPRP peuvent s'appliquer?
· Respectons-nous le calendrier?
· Quelles sont les prochaines étapes?

Produit livrable :
· Une copie revue annotée avec les exemptions proposées.
(Il se peut qu'on vous demande de partager votre écran.)



Documents pour la section 4 : Examen des dossiers
Veuillez noter que les documents fournis à la suite de la justification ne sont pas nécessairement complets. Cependant, ils fournissent suffisamment de renseignements pour effectuer une évaluation. 

Justification d’un agent de liaison du programme

Destinataire : Morgan D. Disclosure, analyste de l'AIPRP
De : Dossier McSearch-a-Lot, agente de liaison de programme, Mobilisation et perfectionnement des collectivités
Objet : Justification des dossiers recevables – Demande d'AIPRP (reçue le 12 mars 2026)
Date : Le 27 mars 2026

Recherche effectuée
Une recherche exhaustive a été effectuée au sein de la Direction de l'engagement et du perfectionnement communautaires. Les emplacements suivants ont été examinés :
· Comptes de courriel des employés (Outlook) pour tous les membres de l'équipe participant à la stratégie d'engagement communautaire (2022-2024)
· Dossiers GCdocs : « Stratégie de mobilisation », « Séances avec les intervenants » et « Rapports des experts-conseils »
· Lecteur réseau partagé (G :\Policy\Engagement\CES2022-2024)
· Canaux MS Teams utilisés pour la coordination du projet
· Lecteurs locaux et appareils mobiles (pour les messages texte liés au travail, le cas échéant)

Tous les employés qui ont assumé des responsabilités au cours de la période visée ont été contactés pour confirmer les avoirs. Aucun autre détenteur de documents n'a été identifié.

Sommaire des dossiers fournis
La trousse de divulgation comprend :
7. Chaînes de courriels internes discutant de l'élaboration et de l'approbation de la stratégie d'engagement communautaire
8. Procès-verbaux des réunions des groupes de travail
9. Ébauches et versions finales des documents d'information préparés à l'intention de la haute direction
10. Rapport d'analyse des intervenants produit par l'entrepreneur
11. Une liste de personnes-ressources utilisée pour la sensibilisation des intervenants
12. Documents à l'appui, comme les notes sur le calendrier et les mises à jour internes.

Les documents en double ont été supprimés dans la mesure du possible. Les documents non recevables (p. ex. documents en dehors de la période 2022-2024 ou non liés à la Stratégie) ont été exclus.

Observations pertinentes à l'examen
Pour vous aider dans votre examen en vertu de la LAI et de la LPRP, veuillez noter :
· Plusieurs documents contiennent des renseignements personnels (noms, courriels et numéros de téléphone d'intervenants communautaires).
· Les documents de l'entrepreneur contiennent une méthodologie et des renseignements financiers exclusifs, ce qui peut entraîner des exemptions de tiers.
· Certaines chaînes de courriels et documents d'information comprennent des conseils et des recommandations fournis aux hauts fonctionnaires.
· Les références aux commentaires du cabinet du ministre pourraient nécessiter une attention particulière au cours de votre examen.
· Les premières ébauches fournies étaient clairement étiquetées comme non finalisées et contenaient une analyse préliminaire.

Ces observations sont fournies à l'appui de votre évaluation, mais ne constituent pas des recommandations d'exemption.

Certification
Je confirme que:
· Tous les efforts raisonnables ont été déployés pour trouver et récupérer les dossiers recevables.
· Les documents ci-joints représentent un ensemble complet de documents détenus par notre direction qui sont visés par la présente demande d'AIPRP.
· Aucun document supplémentaire n'est attendu.

Si vous avez besoin de précisions ou d'un suivi, veuillez m'en informer.

Signé par: 
Dossier McSearch-a-Lot 
Direction de l'engagement et du développement communautaire Agente de liaison de programme



1. Chaîne de courriels – Stratégie d'engagement communautaire

De : Polly C. Analyste, analyste principale des politiques
À : Ari Cadre, Directeur
Date : Le 8 mars 2024
Objet : Ébauche de la stratégie d'engagement – Commentaires internes

Bonjour Ari,

Je recommande que nous retardions la publication du plan de mobilisation après l'annonce du budget. Publier plus tôt pourrait créer un décalage avec les messages des organismes centraux.

Nous joignons également la première ébauche pour examen.

– Polly

Pièce jointe : « Ébauche de la stratégie d'engagement – v0.3 (ne pas diffuser à l'extérieur) .docx »



2. Compte rendu de réunion – Groupe de travail sur la mobilisation communautaire

Date de la réunion : 14 juin 2023
Lieu : Salle 325, bureau de Gatineau
Présidence : Moe Shun-Carried

Extrait :
· Moe informe les membres des commentaires du cabinet de la ministre suggérant une plus grande participation des Autochtones.
· Mesure de suivi : Faire un suivi auprès de Rapid Rapids Consulting Ltd. au sujet des estimations de coûts (fourchette prévue : 85 000 $ à 120 000 $).
· Agnès communiquera avec ses homologues provinciaux du Québec et de l'Ontario.



3. Note d'information à l'intention du DG (approuvée)

Titre : Le point sur la stratégie de mobilisation communautaire
Date : Le 5 octobre 2023
Préparé par : Direction de la politique stratégique
Pour : Colette Lab-Collab, directrice générale, Partenariats communautaires

Points clés (extrait) :
· La réaction du public aux premières séances de sensibilisation a été « mitigée », certains intervenants s'opposant fermement au modèle de consultation en ligne.
· Risque : Un reportage négatif dans les médias se prépare, selon les Communications.
· Recommandation : Lancer une séance de suivi ciblée avec les organismes communautaires.




4. Rapport de l'entrepreneur (renseignements de tiers)

Préparé par : DataStream & Co.
Valeur du contrat : 97 500 $
Titre du rapport : Analyse du sentiment des intervenants – Constatations préliminaires

Extrait :
· « Sur la base de notre modèle algorithmique exclusif, nous estimons à 42% le risque d'une réaction négative des parties prenantes à la stratégie actuelle. »
· La page 12 comprend une description exclusive de la méthodologie.


5. Consultations
(Temps estimé : 5 minutes)

Tâches connexes:
· Au besoin, préparer et envoyer des trousses de consultation.
· Suivez les échéances et intégrez la rétroaction.

Questions:
· Que se passe-t-il si une firme de consultation n'est pas d'accord?
· Que se passe-t-il si leur retard risque de dépasser le délai légal?
· Quelles stratégies d'atténuation pourriez-vous utiliser?




6. Préparation de la trousse de divulgation
(Temps estimé : 5 minutes)

Tâches connexes:
· Appliquer des caviardages pour préparer une version publiable.
· Rédiger la note d'approbation expliquant les exemptions appliquées.
· Rédigez la lettre de réponse au demandeur.

Produit livrable :
· Fournir une liste de ce que pourrait contenir une trousse de divulgation préparée aux fins d'approbation par le coordonnateur de l'AIPRP. 



7. Approbation et divulgation
(Temps estimé : 5 minutes)

Tâches connexes:
· Le coordonnateur de l'AIPRP examine et approuve la trousse de divulgation et la lettre.
· Le bureau de l'AIPRP envoie la réponse finale au demandeur.
· Sommaire de la demande d'accès à l'information terminée affiché sur open.canada.ca.
· Le dossier est fermé et archivé aux fins de vérification.

Questions:
· Avez-vous déjà participé à cette étape? 
· Si oui, quel était votre rôle?












Question bonus : 

· Quelles autres activités pourraient être incluses dans ce processus d'AIPRP?








***
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