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Formation : Role et obligations du secrétaire du CSE
Durée : 1 jour - 7 heures

Public : Secrétaires et secrétaires-adjoints du CSE (entreprises de + de 50 salariés)

Prérequis : Etre élu CSE (secrétaire ou suppléant)

Objectifs pédagogiques
e Connaitre les missions, droits et obligations du secrétaire du CSE
e Maitriser la préparation, 'animation et le suivi des réunions
e Savoir rédiger les procés-verbaux de maniere claire et juridiquement conforme
e Appréhender les responsabilités civiles, administratives et juridiques du secrétaire

Programme détaillé

1. Le cadre juridique du CSE
e Rappel des textes encadrant le fonctionnement du CSE
Budget de fonctionnement & ASC
Protection des élus
Notion de délit d’entrave

2. Les roles fondamentaux du secrétaire
e Modalités de désignation
e Missions générales et délégations possibles
e Relation avec les autres membres du CSE

3. Préparer les réunions avec I'employeur
e Fréquence des réunions (obligatoires et exceptionnelles)
e Elaboration stratégique de l'ordre du jour
e Convocation : modalités et délais

4. Animer les réunions du CSE
e Conduite des débats
e C(Collecte et traitement des informations



e Techniques de communication avec 'employeur

5. Rédiger le procés-verbal
e (adrelégal du PV (article L2315-34 du Code du travail)
e Contenu obligatoire, forme, délais
e Processus d’adoption et de diffusion
e (as pratiques de reformulation neutre et objective

6. Gérer les affaires courantes
e Courriers, demandes d’expertise, suivi des réponses
e Suivi des votes et des décisions collectives

7. Représenter juridiquement le CSE
e Notion de personnalité morale
e Agirenjustice au nom du comité
e Conditions et précautions a respecter

Méthodes pédagogiques
e Apports théoriques illustrés par des exemples concrets
e Etudes de cas pratiques
o Exercices oraux & reformulations collectives
e Tour de table en début et fin de session

Evaluation
e Questionnaire d’auto-évaluation en fin de formation
e Echanges oraux intermédiaires et restitution collective

Financement

Cette formation est exclusivement financée par le budget de fonctionnement du CSE, aussi
appelé budget des Activités Economiques et Professionnelles (AEP), conformément a
I'article L2315-61 du Code du travail.
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