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1. Contexte d’utilisation
HGI-ATD met à disposition des collectivités adhérentes la possibilité
d’utiliser les événements en direct de Microsoft Teams pour organiser
les réunions des organes délibérants dans le contexte de l’urgence
sanitaire.Cesréunionssonttoujoursenregistrées.
Auregardducontexteréglementaire, deuxscénariossontpossibles:
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Auregardducontexteréglementaire, deuxscénariossontpossibles:
1. Organisation avec les membres participant à distance par

visioconférence
2. Organisation avec les membres présents et diffusion électronique

aupublic
Leprésentdocumenttraitedupremiercas.



2. Rappels réglementaires
L’exécutif peut décider de réunir l’assemblée délibérante par
vidéoconférence, ou à défaut audioconférence. La première
convocationpréciselesmodalitéstechniques.Lecaractèrepublicdela
réunion est réputé satisfait lorsque les débats sont accessibles en
directdemanièreélectronique.
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directdemanièreélectronique.
Dans ce cas, les votes se tiennent obligatoirement au scrutin public :
chaque membre, après l’appel de son nom, exprime son vote. Il peut
être recouru à un scrutin électronique dont la sincérité peut être
garantie.
Pourplusd’informations:
https://www.collectivites-locales.gouv.fr/files/Accueil/Covid-19/2021/faq_eus_maj_confinement_0704.docx



3.Contraintespour les participants
Un événement en direct de Microsoft Teams ne peut diffuser au grand
publicqu’uneseulesourcevidéoàlafois:decefait,àuninstantdonné,
une seule caméra peut être diffusée, et donc un seul membre de
l’assembléeestvisible.
Pour permettre au public de suivre les débats dans les meilleures
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Pour permettre au public de suivre les débats dans les meilleures
conditions, il est donc nécessaire que les membres respectent les
prisesdeparolerespectivesetévitentlesinterruptions.
Deplus, ilconvientderappelerendébutdeséancequelesparticipants
doivent couper leur micro quand ils n’ont pas la parole, l’activer quand
on leur donne la parole, et le couper quand ils ont terminé de
s’exprimer.



4. Organisation et réservation
Pour réserver un événement en direct Microsoft Teams auprès de HGI-
ATD:
1. Au moins 7 jours calendaires avant la réunion, envoyer un mail de réservation à accueil@atd31.fr en

joignantleformulairederéservationcomplété(indiquantlalistecomplètedesparticipantsavecleur
email).

2. Optionnel:danslemailderéservation,demanderuneréuniondetest.
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2. Optionnel:danslemailderéservation,demanderuneréuniondetest.
3. Demanderàl’ensembledesparticipantsdetéléchargeretinstallerMicrosoftTeams:lesproducteurs

(quicontrôlentledéroulédelaréunion)doiventlefairesurunordinateuravecunecaméra;lesautres
participantsontbesoind’unappareil(ordinateurdepréférenceousmartphone)avecmicroetcaméra.

4. Transmettreleguideduparticipantàl’ensembledesconseillers,dansouaveclaconvocation.
5. UnefoislaréunioncrééeparHGI-ATD,unliendeconnexionpourlegrandpublicvousseratransmis:il

doitêtremissurlesiteInternetdevotrecommune.



5. Passer la parole
Le(s) producteur(s) de l’événement ont la responsabilité de passer la
paroleauxintervenantssuccessifs.Pourcela:
1. L’intervenantdemandelaparoledanslecanaldediscussiondelaréunion
2. Leproducteurdécideduprochainintervenant

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

et qu’il peut activer son micro ; le producteur coupe son propre micro (même des murmures
peuventêtreentendus…)ouaminimanefaitaucunbruit

4. Unefoisquel’intervenantaterminé,leproducteur demandeàl’intervenantdecoupersonmicro,
etpasselaparoleàl’intervenantsuivant.



6. Organiser le vote
Comme rappelé plus haut, le vote doit avoir lieu au scrutin public :
chaquemembredoitêtreappeléetexprimerlesensdesonvote.
Il est donc nécessaire de procéder au passage de la parole à chaque
membre (cf. ci-dessus), 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.



7. Gérer une interruption
Dans le cas où un participant décide de ne pas respecter la contrainte
denepass’exprimerlorsqu’iln’apaslaparole, lemairepeut déciderde
lui faire couper le micro : il demande au producteur (s’il ne l’est pas lui-
même)decouperlemicrodel’intervenant.
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8. Récupérer l’enregistrement
Dans le cas où la collectivité souhaite récupérer l’enregistrement de la
réunion,ilconvientd’adresserunmailàaccueil@atd31.fr .Lesmodalités
de récupération de l’enregistrement seront ensuite transmises au
demandeur.
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