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Accompagnement de

’AT86 en 5 étapes !

Un outil permettant de gérer la transmission des convocations de ma-
niére dématérialisée.




La convocation des assemblées
Comment cela fonctionne 2

La convocation des assemblées consiste @ assurer le suivi de la délivrance des
convocations et de ses éventuelles annexes.
Le logiciel permet aux collectivités :

D’envoyer les convocations
De gérer les présences, absences et pouvoirs
De fournir les documents nécessaires (avant et aprés la réunion)

1 Plus de document papier

(suppression des frais d’'impression et postaux)

2 Respect du cadre légal

(pouvoir adjudicateur, horodatage, sécurité)

3 Gestion des destinataires

(membres votants, invités ou lecteurs)

4 Envoi du compte-rendu (et/ou de documents
complémentaires) aprés la réunion




La convocation des assemblées nécessite :

Un ordinateur, une connexion internet
Un logiciel de convocation
(CONVOC via STELA)

Une adresse de messagerie pour
chaque destinataire

Les convocations et documents &
transmettre

Mise en ceuvre :

Aucune complexité technique

Prise en main de I'outil trés intuitive

Outil totalement hébergé en mode Web

Accompagnement des utilisateurs et paramétrage de I'outil lors de la
premiére ufilisation




ENVOYER UNE CONVOCATION EN 5 ETAPES

1 Je rédige la convocation
(et je prépare les documents utiles pour la réunion)

Je prépare mon envoi en définissant mes
destinataires, invités ou lecteurs

Une fois la réunion passée, |‘envoie le
compte-rendu et/ou tout autre document
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