
FORMATION SECRÉTAIRE DU CSE | 50 SALARIÉS ET PLUS | 1 JOUR

Organisation de la formation :
 ✅ Intra en présentiel (dans vos locaux)
 ✅ Intra en visioconférence
 ⛔ Inter en présentiel
 ✅ Inter en visioconférence

Le secrétaire du comité social et économique, désigné dans le cadre de l’article L2315-23 du Code du Travail, a une mission très importante dans le fonction-
nement du CSE. Que ce soit pendant ou en dehors des séances, il doit être le point de passage central de toutes les décisions et informations liées à votre 
comité.

Développez les compétences nécessaires pour prendre en charge l’ensemble de cette fonction.

Code module : 150
Durée : 1 jour / 7 heures
Composition du groupe : De 1 à 12 personnes
Pré-requis : Aucun

Public : Secrétaires et secrétaires adjoints du 
CSE
Accès handicapés : Nous consulter pour adapter 
les modalités de mise en oeuvre

Objectifs pédagogiques :
•	 Maîtriser le fonctionnement du comité social et 

économique 
•	 S’approprier les différents rôles du secrétaire
•	 Connaître les droits et les devoirs liés à la 

mission

Méthodes pédagogiques :
•	 Exposé, apport théorique
•	 Travail d'échange avec les participants
•	 Cas pratiques
•	 Validation des acquis par des questionnaires, 

tests d'évaluations, mises en situtations et 
exercices

•	 Remise d'un support de cours par voie dématé-
rialisée à l'issue de la formation 

Modalités et délais d'accès :
•	 Délai de réponse à la demande de devis : 48 

heures après prise de contact par téléphone, 
e-mail ou formulaire

Suivi de la formation :
•	 Feuille de présence émargée par demie-journée
Modalité d'évaluation :
•	 Questionnaire d'évaluation
Moyens et assistance pédagogiques 
(si formation à distance) : 
•	 Formation par visioconférence, type classe 

virtuelle, avec assistance technique et pédago-
gique synchrone

•	 Matériel requis : ordinateur (avec webcam, 
micro et casque ou hauts parleurs + connexion 
internet

•	 Chaque participant doit disposer d'une adresse 
internet valide 

1- Introduction de la formation du secrétaire du CSE
La mise en place du bureau du CSE (comité social et économique)
Le rôle du président, du secrétaire et du trésorier
La mise en place d’un règlement intérieur du CSE

2- La préparation des réunions
Le principe de coresponsabilité de l’ordre du jour
La rencontre avec l’employeur
La prise en compte des demandes des autres membres
La formulation des points de l’ordre du jour
Les documents constituant les dossiers d’information

3- Le rôle du secrétaire du CSE pendant les réunions
La prise de notes
Le personnel d’assistance du secrétaire
L’enregistrement des débats
La réalisation des votes de consultation et de recours à un expert
La réalisation des votes sur les activités sociales et culturelles

4- La rédaction du procès verbal de séance 
Le délai de rédaction
La responsabilité du secrétaire et de l’employeur sur la rédaction du PV
Le principe de rédaction conjointe avec l’employeur
L’approbation du PV, les ajouts et modifications
L’archivage des procès verbaux
L’extrait de PV et l’affichage

4- La gestion des affaires courantes
La centralisation du courrier et des informations
La communication permanente avec le président et les autres membres
L’organisation de réunions préparatoires
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