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1. Organisation
1. L’ensemble des participants doivent télécharger et installer Microsoft Teams. Il est

préférablededisposerd’unordinateuravecunewebcam.(voirpointn°5).
2. Un événement en direct de Microsoft Teams ne peut diffuser au grand public qu’une

seule source vidéo à la fois : de ce fait, à un instant donné, une seule caméra peut être
diffusée,etdoncunseulmembredel’assembléeestvisible.

3. Pourpermettreaupublicdesuivrelesdébatsdanslesmeilleuresconditions,ilestdonc
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3. Pourpermettreaupublicdesuivrelesdébatsdanslesmeilleuresconditions,ilestdonc
nécessaire que les membres respectent les prises de parole respectives et évitent les
interruptions(voir pointn°2).

4. Deplus,lesparticipantsdoiventcouperleurmicroquandilsn’ontpaslaparole,l’activer
quandonleurdonnelaparole,etlecouperquandilsontterminédes’exprimer.



2. Prendre la parole
Le maire a la police de l’assemblée et passe la parole aux intervenants
successifs.Pourcela:
1. L’intervenantdemandelaparoledanslecanaldediscussiondelaréunion
2. Lemairedécideduprochainintervenant

1. Ilannonce qu’ilpasselaparoleauprochainintervenant
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1. Ilannonce qu’ilpasselaparoleauprochainintervenant
2. Ilaffichelacaméradel’intervenantdanslefluxendirect
3. Lorsqu’ilavérifiéquelefluxendirectaffichel’intervenant,ilannoncequel’intervenantalaparole

etqu’ilpeutactiversonmicro
4. Une fois que l’intervenant a terminé, le maire demande à l’intervenant de couper son micro, et

passelaparoleàl’intervenantsuivant.



3. Organiser le vote
Le vote doit avoir lieu au scrutin public : chaque membre doit être
appeléetexprimerlesensdesonvote.
Il est donc nécessaire de procéder au passage de la parole à chaque
membre (voir point n° 2), en n’oubliant pas l’appel des membres ayant
donnéuneprocuration.
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donnéuneprocuration.
Une fois que l’ensemble des membres a été appelé, il convient de
proclamerlerésultatduvoteaveclesnombresdevotants.



4. Gérer une interruption
Dans le cas où un participant décide de ne pas respecter la contrainte
denepass’exprimerlorsqu’iln’apaslaparole, lemairepeut déciderde
luifairecouperlemicro.
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5. Participation au conseil
Se connecter à l’évènement en cliquant dans le mail reçu sur «
Participeràl’évènementendirect»puissur«Rejoindremaintenant»
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Tantqueladiffusionn’apasdémarré, lemembreestenattente
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Lors de la réunion, la vidéo en cours de diffusion au public s’affiche au
centredel’écran,etenbass’affichentlesvidéosdesparticipants
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En cliquant sur le bouton de partage, le membre du conseil peut proposer la diffusion d’un
affichage sur son ordinateur (document, logiciel, bureau) en le sélectionnant dans la liste
affichéeendessous,Lemairevaautoriserounonladiffusion,

5. Participation au conseil

10



5. Participation au conseil
La fenêtre Teams du membre du conseil s’est alors réduite et il peut
arrêterlepartageencliquantsurl’icôneci-dessous
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