OBJECTIF DE LA FORMATION DUREE

7 heures (1 jour)

Cette formation accompagne le secrétaire du Comité

. . ) ) . . PUBLIC
social et économique dans I'exercice de ses fonctions et . Cette formation s'adresse aux secrétaires et
dans l'organisation quotidienne de l'instance. M secrétaires adjoints du CSE ainsi qu'aux élus
ameneés a exercer ou a accompagner cette
fonction.
PROGRAMME = pREREQUIS
Aucun pré-requis n'est indiqué pour suivre
. } = cette formation.
ROLE ET FONCTION DU SECRETAIRE DU CSE .
ROLE CENTRAL DU SECRETAIRE MODALITE
Présentiel et/ou distanciel

LES RESPONSABILITES ADMINISTRATIVES

*** INDICATEURS DE RESULTATS
RELATION AVEC LES AUTRES MEMBRES Taux de satisfaction : En cours de consolidation

I. Indicateurs calculés sur les 24 derniers mois.

MEDIATION ET NEUTRALITE

INTERFACE AVEC LES SALARIES TARIFS -
INTRA De 1 a 14 participants
GESTION ADMINISTRATIVE ET COMMUNCIATION A AT EREENC MEEER Ere
INTER

PREPARATION DES REUNIONS DU CSE 300 € net de taxe / participant
REDACTION DES PROCES-VERBAUX (PV)
SUIVI DES DECISIONS
COMMUNICATION AVEC L’EMPLOYEUR
GESTION DES DOCUMENTS DU CSE
OPERATIONS QUOTIDIENNES ET GESTIONS

ORGANISATION DES REUNIONS DU CSE
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PROGRAMME - SUITE

SUIVI DES COMMISSIONS

GESTION DES CONFLITS INTERNES

RELATIONS AVEC LES SYNDICATS

RELATIONS AVEC LES AUTORITES EXTERNES

REACTIVITE FACE AUX URGENCES
REGLEMENT INTERIEUR

MISE EN PLACE DU REGLEMENT INTERIEUR

RESPECT DES OBLIGATIONS LEGALES

METHODES PEDAGOGIQUES

> La formation repose sur une alternance entre
réflexion de groupe et apports théoriques du
formateur, afin de favoriser la compréhension des L’AVANTAGE

' tl i ti .
enjeux et leur mise en pratique LD EORMATION & CONSEIL
> Les participants sont invités a participer a des

échanges et a travailler sur des cas concrets issus > Bénéficiez de 25 % de réduction sur nos prestations
de situations rencontrées dans l'exercice du mandat. Agora CSE pour vous accompagner au-dela de la
formation.

> Des mises en situation et des jeux pédagogiques
sont utilisés pour valider les acquis et renforcer
I'appropriation des contenus.

> Un support de cours ainsi que des guides sont remis
par voie dématérialisée.

» En distanciel, la formation prend la forme d'une
classe virtuelle avec assistance technique et
pédagogique.
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MOYENS ET ASSISTANCE PEDAGOGIQUES EN DISTANCIEL

Formation par visioconférence : type Chaque participant doit disposer Matériel requis : ordinateur (avec
classe virtuelle avec assistance d'une adresse e-mail valide webcam, micro, casque ou
technique et pédagogique haut-parleurs et connexion internet)

MODALITE D'EVALUATION

> Les acquis sont évalués par des exercices de préparation de réunion et de rédaction & partir d’un cas pratique. Le
formateur apporte un retour sur la méthode, la précision et la qualité de restitution. L’assiduité est suivie par
émargement et une attestation est délivrée.

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

> Un support dématérialisé, des trames d’ordre du jour, de procés-verbal et de suivi des décisions sont remis. Des
exemples de documents permettent de travailler une rédaction claire, structurée et fidéle aux échanges.

MODALITE DE SANCTION

b Attestation de formation

PROFIL DU FORMATEUR

> Un intervenant expérimenté en fonctionnement du CSE et en accompagnement des secrétaires. |l associe repéres
juridiques, méthodes d’organisation et conseils de rédaction pour faciliter I'exercice de la fonction.

DELAIS D'ACCES

> Inter : Délai de réponse a la demande de devis sous 48 heures aprés prise de contact. La formation est
programmeée aux dates et lieux définis lors de l'inscription.

> Intra : Le délai de réponse a la demande de devis est de 48 heures aprés prise de contact. Un délai d'au moins 15
jours est nécessaire pour organiser la formation.

ACCESSIBILITE ET ACCES HANDICAP

> En cas de besoin spécifique ou d'obstacle identifié, il est possible de contacter le référent handicap et inclusion a
I'adresse suivante : inclusion@Idformationconseil.com.

AVANTAGE FORMATION CSE

» En suivant une formation éligible, votre CSE bénéficie de I'avantage commercial précisé dans le devis.
> Plateforme Avantage CSE - Acceés offert au CSE

> Agora Connect - Six mois offerts aprés une formation SSCT éligible en intra

> Services Agora CSE - 25 % de réduction sur une premiére commande

> L'offre applicable est précisée dans le devis.
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