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Le role du Secrétaire du CE ou CSE

Durée 1 jour Niveau
C.E. - CSE - D.U.P. Débutant Expert
Destinataire | Autres représentants du
5 personnel. Moyens
spécialiste des représentants du . Apport théorique a partir des
Intervenant | PErsonnel Etextesldu ‘coder:tQUdtrayfil iy
5 Maitriser le role de secrétaire du c£EXemples a partir de situations
:c:,r;;gcee;ence comité d’Entreprise reelles, échanges, questions /
réponses et débats
« Dossier remis en fin de session
Objectifs
. Maitriser le fonctionnement du C.E. et connaitre le role des autres représentants du
personnel

« Maitriser les responsabilités du secrétaire du C.E.
- Maitriser I'organisation et le déroulement des réunions

Programme de la formation

1. Le mandat du secrétaire du C.E.

> L'élection du secrétaire

> La durée du mandat du secrétaire
> Le remplacement du secrétaire

> La révocation du secrétaire

2. Le secrétaire et les contrats du C.E.

> La personnalité juridique du C.E.
> La signature du secrétaire
> La responsabilité du C.E. et du secrétaire

Le secrétaire et les réunions du C.E.
La convocation des membres du C.E.
L'établissement de I'ordre du jour
La tenue des réunions
L'établissement du procés-verbal des réunions
L'adoption du procés-verbal
La communication aux salariés
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Syntheése / Bilan et conclusion
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