Procédure conseil d’administration en visio-conférence
Pour les aspects techniques, se référer au message du délégué académique au numérique éducatif (François COUTAREL) en date 21 mars 2020 à 10h55.

1- Envoi par mail de la convocation, information sur le déroulé et sur la procédure technique de connexion

2- Quelques jours avant le CA, créneau ouvert pour accompagner les membres dans le processus de connexion

3- Une demi-heure avant le CA, vérification des connexions (les personnes qui n’ont pas appelé et ne sont pas connectés à l’ouverture de la séance sont réputées régulièrement convoquées et absentes).
4- Ouverture de la séance* : appel des présents. Chaque participant est invité lorsqu’il intervient à rappeler son nom et son prénom (il peut y avoir des difficultés pour chaque participant voit tous les autres, cette précision permet à chaque participant de savoir qui intervient)
5- Déroulé des débats et des votes : chaque votant donne son et son prénom puis son vote. Eventuel envoi par mail de documents complémentaires remis en séance et/ou publication en visio des documents.
6- Clôture de la séance

Modèle de convocation :
Objet : convocation au CA du XX/XX/2020 sous forme de visio-conférence

Destinataires : membres titulaires du CA

Modalité d’envoi : courriel avec AR

Bonjour,

Je vous invite à participer au conseil d’administration du collège/Lycée qui se tiendra le XX/XX/2020 à XX h sous forme de visio-conférence. Vous trouverez ci-joint la procédure de connexion.
Afin de vous accompagner dans la mise en œuvre du dispositif technique, vous pouvez contacter l’établissement le XX/XX/2020 aux numéros de téléphone suivants : …………………………….
Je vous prie de trouver ci-joint l’ordre du jour de la séance.

Je vous remercie de bien vouloir accuser réception du présent message.

En cas d’impossibilité de participer à ce conseil, il convient transférer, sans délai, ce message à votre suppléant, en prenant le soin de me mettre en copie, et d’inviter votre suppléant à m’informer de sa présence ou de son absence.

Vous trouverez également ci-joint les documents préparatoires et le projet de PV de la séance précédente. 

Les remarques sur le PV, les questions et les observations relatives à l’ordre du jour sont à adresser par retour de courriel avant le XXXXXXX.
Je vous demande de bien vouloir nous contacter (numeros….) une demi-heure avant la séance, afin de vérifier les connexions de chacun des membres.
Je vous demande également durant la séance de maintenir actif l’accès à votre messagerie.
