
Le secrétaire d'un comité occupe une 
position à la fois essentielle et stratégique.
Mp³bäp jĀ bĀäpaĀ, cp jpäµ�pä pìø pµ c�aä�p jp «a �pìø�¾µ c¾Āäaµøp jĀ CSE ìĀä «p á«aµ aj³�µ�ìøäaø��.

P¾äøp-áaä¾«p jp «'�µìøaµcp, «p ìpcäqøa�äp pìø pµ c�aä�p jp �a�äp «p «�pµ pµøäp «p c¾³�øq j'pµøäpáä�ìp pø «pì ø�päcpì áaäø�pì 
aėpc «pìãĀp««pì «'�µìøaµcp pìø a³pµqp à qc�aµ�pä. Eµ �µøpäµp, «p ìpcäqøa�äp a á¾Āä �¾µcø�¾µ jp ėp�««pä aĀ b¾µ 
jqä¾Ā«p³pµø jpì äqĀµ�¾µì jĀ c¾³�øq.

par Mourad Elkhaloui



Le programme de formation du secrétaire 
CSE
Lpì ³�ìì�¾µì jĀ ìpcäqøa�äp qøaµø j'Āµp �³á¾äøaµcp caá�øa«p á¾Āä «a b¾µµp �pìø�¾µ aj³�µ�ìøäaø�ėp jĀ c¾³�øq, ìa 
�¾ä³aø�¾µ c¾µìø�øĀp «a c«q j'Āµp �pìø�¾µ p���cacp jĀ CSE.

C¾µfĀ ìáqc���ãĀp³pµø á¾Āä pµìp��µpä aĀ ìpcäqøa�äp ø¾Āì «pì ä¾Āa�pì pø aìøĀcpì jp «a �pìø�¾µ aj³�µ�ìøäaø�ėp jĀ 
c¾³�øq, cp áä¾�äa³³p c¾³á«pø ė�ìp à �ac�«�øpä «a �pìø�¾µ jp ė¾øäp �µìøaµcp pø jp ìpì �³áqäaø��ì aj³�µ�ìøäaø��ì.

Objectifs de la formation

C¾³á«�øp pø pĝ�aĀìø�ėp, cpøøp �¾ä³aø�¾µ ìp jqä¾Ā«p ìĀä Āµp ¥¾Āäµqp pø ab¾äjp «'�µøq�äa«�øq jpì ìĀ¥pøì à ³a�øä�ìpä ìĀä «p 
á«aµ aj³�µ�ìøäaø��. P«Āì áäqc�ìq³pµø, cp ìøa�p jp ápä�pcø�¾µµp³pµø a á«Āì�pĀäì ¾b¥pcø��ì :

C¾³áäpµjäp pµ jqøa�« «p äÁ«p j'Āµ ìpcäqøa�äp jp c¾³�øq

Éøab«�ä aėpc áäqc�ì�¾µ «pì jä¾�øì pø jpė¾�äì jĀ ìpcäqøa�äp

Ijpµø���pä «pì äpìá¾µìab�«�øqì pµc¾ĀäĀpì jaµì «p cajäp jp «a �¾µcø�¾µ jp ìpcäqøa�äp aĀ CSE

Aµa«Ğìpä «pì ¾Āø�«ì pø acø�¾µì à ³pøøäp pµ á«acp á¾Āä Āµp ³p�««pĀäp �pìø�¾µ aj³�µ�ìøäaø�ėp jp «'�µìøaµcp

Aj¾áøpä «pì b¾µì äq�«pĝpì á¾Āä aììĀäpä Āµp c¾µø�µĀ�øq jpì b¾µµpì áäaø�ãĀpì pµ ³aø��äp j'¾äjäp jĀ ¥¾Āä

Aááäpµjäp à äqj��pä Āµ áä¾c�ì-ėpäba« jp äqĀµ�¾µ

Déroulé du programme
Lp ìøa�p ìp jqä¾Ā«p ìĀä Āµp ¥¾Āäµqp, jp 9� à 17�30.

I« pìø jqc¾Āáq pµ 5 áaäø�pì, j'Āµp jĀäqp qãĀ�ėa«pµøp.

Lpì 4 áäp³��äpì áaäø�pì c¾µì�ìøpµø pµ «'aááäpµø�ììa�p jpì ³qø�¾jpì pø b¾µµpì áäaø�ãĀpì pµ ³aø��äp jp �pìø�¾µ 
aj³�µ�ìøäaø�ėp jĀ CSE. La jpäµ��äp c¾µì�ìøp pµ Āµ ãĀpìø�¾µµa�äp jp ��µ jp ìøa�p.

1. La désignation obligatoire du 
secrétaire

Cpøøp áäp³��äp áaäø�p a á¾Āä ¾b¥pcø�� jp ė¾Āì 
pµìp��µpä «pì ³¾ja«�øqì jp jqì��µaø�¾µ pø 

j'pĝpäc�cp jp «a �¾µcø�¾µ jp ìpcäqøa�äp.

2. La place du secrétaire au sein du 
CSE
V¾Āì aááäpµjäpĨ aėpc á«Āì jp áäqc�ì�¾µì 
ãĀp««pì ì¾µø «pì ³�ìì�¾µì, «pì jä¾�øì pø «pì 
jpė¾�äì jĀ ìpcäqøa�äp jp c¾³�øq.3. Tout savoir sur la préparation des 

réunions du CSE
Cpøøp �¾ä³aø�¾µ ė¾Āì áäqìpµøp ø¾Āøpì «pì ä��«pì 

pø aìøĀcpì á¾Āä Āµp áäqáaäaø�¾µ jp ė¾ì äqĀµ�¾µì 
pĝ�aĀìø�ėp pø p���cacp.

4. Le procès-verbal des réunions
Lp ìøa�p ab¾äjp «pì ¾b«��aø�¾µì pø jpė¾�äì jĀ 
ìpcäqøa�äp Āµp �¾�ì «a äqĀµ�¾µ øpä³�µqp.

5. Questionnaire de fin de stage
Cp øpìø ė¾Āì ápä³pøøäa jp ė¾Āì c�a««pµ�pä pø jp 

äpáaäø�ä aėpc jpì á�ìøpì á¾Āä øäaėa�««pä ìĀä ė¾ì 
�a�b«pììpì.



Quel est le rôle du secrétaire CSE ?
Nq jpì ¾äj¾µµaµcpì Macä¾µ jĀ 22 ìpáøp³bäp 2017, «p C¾³�øq S¾c�a« pø Ec¾µ¾³�ãĀp pìø �qäq áaä Āµ bĀäpaĀ, j¾µø «pì 
áä�µc�áaĀĝ ³p³bäpì ì¾µø «p áäqì�jpµø («'p³á«¾ĞpĀä), «p ìpcäqøa�äp pø «p øäqì¾ä�pä.

Rpìá¾µìab«p jĀ b¾µ jqä¾Ā«p³pµø jpì äqĀµ�¾µì, «p ìpcäqøa�äp pìø �µėpìø� jpì ³�ìì�¾µì ìĀ�ėaµøpì :

Organisation des 
réunions
S� «p µ¾³bäp ³�µ�³Ā³ jp 
äqĀµ�¾µì aµµĀp««pì pìø áäqėĀ áaä 
«a «¾�, �« �µc¾³bp aĀ ìpcäqøa�äp jp 
áäqáaäpä pµ a³¾µø, aėpc 
«'p³á«¾ĞpĀä, «'¾äjäp jĀ ¥¾Āä jpì 
j���qäpµøpì äqĀµ�¾µì. Cpøøp øâc�p 
�µc«Āø j'aė¾�ä Āµp ė�ì�¾µ c«a�äp jp 
«'pµìp³b«p jpì áä¾b«q³aø�ãĀpì à 
ab¾äjpä (ìqcĀä�øq, ìaµøq aĀ øäaėa�«, 
bĀj�pø, pøc.) ø¾Āø pµ áäpµaµø pµ 
c¾³áøp «pì ì¾Ā�a�øì pø ¾á�µ�¾µì 
jp «'pµìp³b«p jpì q«Āì jĀ 
c¾³�øq j'pµøäpáä�ìp.

Retranscription des 
réunions
Lp ìpcäqøa�äp pìø pµ p��pø c�aä�q 
jp áäpµjäp jpì µ¾øpì pø jp 
äqj��pä «p áä¾c�ì ėpäba« jp 
äqĀµ�¾µ. Cp jpäµ�pä ápĀø ì'a�jpä 
j'Āµ pµäp��ìøäp³pµø aĀj�¾ ¾Ā 
ápĀø uøäp ìĀáá«qq áaä Āµ 
ìøqµ¾øĞá�ìøp, ì� «p bĀj�pø jĀ 
øäqì¾ä�pä «p ápä³pø. Lp áä¾c�ì-
ėpäba« jp äqĀµ�¾µ pìø Āµ 
j¾cĀ³pµø pĝ�aĀìø�� ãĀ� j¾�ø 
aáá¾äøpä Āµp äpìø�øĀø�¾µ c«a�äp pø 
ìĞµø�qø�ãĀp jpì jq«�bqäaø�¾µì pø 
jqc�ì�¾µì jĀ c¾³�øq. Cp 
j¾cĀ³pµø c¾µø�pµø Āµ�ãĀp³pµø 
jpì j¾µµqpì µ¾µ c¾µ��jpµø�p««pì 
pø ìpäa c¾³³Āµ�ãĀq aĀĝ q«Āì jĀ 
c¾³�øq jaµì Āµ ìpc¾µj øp³áì.

Communication des 
procès-verbaux
Uµp �¾�ì «p j¾cĀ³pµø jp 
ìĞµø��ìp äqj��q,
�« �µc¾³bp aĀ ìpcäqøa�äp jp «p 
c¾³³Āµ�ãĀpä à «'p³á«¾ĞpĀä jaµì 
«pì jpĀĝ ìp³a�µpì ìĀ�ėaµø «a 
äqĀµ�¾µ. Lp j¾cĀ³pµø pìø aj¾áøq 
jaµì Āµ ìpc¾µj øp³áì áaä «pì 
q«Āì jĀ c¾³�øq pµ äqĀµ�¾µ 
á«qµ��äp, áĀ�ì øäaµì³�ì aĀĝ 
ìa«aä�qì a��µ jp «pì øpµ�ä �µ�¾ä³qì 
jpì aėaµcqpì pø ìĀ¥pøì j�ìcĀøqì 
aĀ ìp�µ jĀ c¾³�øq. Lp c�¾�ĝ jpì 
ìĀáá¾äøì pø caµaĀĝ jp 
c¾³³Āµ�caø�¾µ (ė¾�p j���øa«p, ė�a 
jpì øäacøì ¾Ā c¾³³Āµ�caø�¾µ 
j�äpcøp aĀĝ ìa«aä�qì) äp«�ėp 
q�a«p³pµø jp «a äpìá¾µìab�«�øq 
jĀ ìpcäqøa�äp.

Comment est désigné le secrétaire CSE ?

P¾Āä «pì pµøäpáä�ìpì jp á«Āì jp 50 ìa«aä�qì, «a jqì��µaø�¾µ j'Āµ ìpcäqøa�äp ��ĝp pìø ¾b«��aø¾�äp. Cp jpäµ�pä pìø 
µqcpììa�äp³pµø Āµ ³p³bäp ø�øĀ«a�äp jĀ c¾³�øq ; µ� «p áäqì�jpµø, µ� «pì ³p³bäpì ìĀáá«qaµøì ¾Ā «pì äpáäqìpµøaµøì 
ìĞµj�caĀĝ µp ápĀėpµø áäqøpµjäp à cp á¾ìøp. Eµ äpėaµc�p, aĀcĀµp äq�«p³pµøaø�¾µ µ'�µøpäj�ø Āµ ìpcäqøa�äp ãĀ� ìpäa�ø 
q�a«p³pµø øäqì¾ä�pä jp «'�µìøaµcp. C¾³³p «'pµìp³b«p jpì ³p³bäpì q«Āì, «p ³aµjaø jĀ ìpcäqøa�äp jĀäp 4 aµì, ìaĀ� 
pĝcpáø�¾µ ãĀ� jpėäa uøäp jqcä�øp jaµì «p R��«p³pµø Iµøqä�pĀä.

Lp ìpcäqøa�äp jĀ CSE, ø¾Āø c¾³³p «p øäqì¾ä�pä, pìø jqì��µq aĀ c¾Āäì jp «a áäp³��äp äqĀµ�¾µ jĀ µ¾ĀėpaĀ c¾³�øq áaä Āµ 
ė¾øp à «a ³a¥¾ä�øq abì¾«Āp. À µ¾øpä ãĀp «pì äpáäqìpµøaµøì ìĞµj�caĀĝ pø ìĀáá«qaµøì µp ápĀėpµø áaì ė¾øpä. Eµ caì 
j'q�a«�øq, c'pìø «p caµj�jaø «p á«Āì â�q ãĀ� äp³á¾äøp «p ė¾øp.

Dans quel cas a-t-on besoin d'un secrétaire adjoint ?

La jqì��µaø�¾µ j'Āµ ìpcäqøa�äp aj¥¾�µø aĀ c¾³�øq µ'pìø áaì jq��µ�p c¾³³p Āµp ¾b«��aø�¾µ jaµì «a «¾�. Cpápµjaµø, 
«'q«pcø�¾µ j'Āµ ìpcäqøa�äp aj¥¾�µø pìø ì¾Āėpµø äpc¾³³aµjqp áaä áä�µc�áp jp áäqcaĀø�¾µ, ìĀäø¾Āø jaµì «pì pµøäpáä�ìpì jp 
�äaµjp øa�««p ¾ć «pì �³áqäaø��ì ì¾µø µ¾³bäpĀĝ. Cp jpäµ�pä pìø q�a«p³pµø jqì��µq áaä Āµ ė¾øp à «a ³a¥¾ä�øq, ì¾Āėpµø aĀ 
³u³p ³¾³pµø ãĀp «p ìpcäqøa�äp ø�øĀ«a�äp.



Les heures de délégation et l'intérêt de la 
formation
Lp µ¾³bäp j'�pĀäpì jp jq«q�aø�¾µ pìø jq��µ� áaä «a «¾� áä¾á¾äø�¾µµp««p³pµø aĀ µ¾³bäp jp ìa«aä�qì jp «'pµøäpáä�ìp. 
Vaä�aµø pµøäp 10 pø 34 áaä ³¾�ì, cpì �pĀäpì ápä³pøøpµø aĀĝ q«Āì jp ìp c¾µìacäpä á«p�µp³pµø à «pĀäì �¾µcø�¾µì jp 
äpáäqìpµøaµøì jĀ ápäì¾µµp« pø ì¾µø j�ìá¾µ�b«pì á¾Āä «'pµìp³b«p jpì q«Āì jĀ c¾³�øq. Lp ìpcäqøa�äp µp j�ìá¾ìp a áä�¾ä� 
j'aĀcĀµp �pĀäp ìĀáá«q³pµøa�äp. S� «p CSE ì¾Ā�a�øp pµ acc¾äjpä, �« �aĀjäa «'�µj�ãĀpä jaµì «p áä¾ø¾c¾«p j'acc¾äj 
áäq-q«pcø¾äa«.

Quel est l'intérêt de suivre cette formation ?

OĀøäp ìa j�³pµì�¾µ �µ�¾ä³aø�ėp pø «Āj�ãĀp, «p áä¾�äa³³p jp ápä�pcø�¾µµp³pµø ìĀä «a �¾µcø�¾µ jp ìpcäqøa�äp ė¾Āì 
ápä³pø j'qc�aµ�pä jaµì Āµp a³b�aµcp jqc¾µøäacøqp aėpc j'aĀøäpì ìpcäqøa�äpì ìĀä «pĀäì áä¾áäpì pĝáqä�pµcpì pø 
áä¾b«q³aø�ãĀpì.
Dp á«Āì, «a �¾ä³aø�¾µ µp µqcpìì�øp aĀcĀµ áäqäpãĀ�ì.
V¾Āì bqµq��c�pĨ áaä a�««pĀäì j'Āµ ìĀ�ė� pø j'Āµ acc¾³áa�µp³pµø ápäì¾µµa«�ìq ápµjaµø 3 ³¾�ì, a��µ jp äqá¾µjäp à 
ø¾Āøpì ė¾ì �µøpää¾�aø�¾µì ìĀ�ėaµø «a ��µ jĀ ìøa�p.

Informations pratiques

DĀäqp : 1 ¥¾Āä

Taä��ì :

500 ¬ µpø/¥¾Āä/ápäì¾µµp pµ áäqìpµø�p«, jq¥pĀµpä 
c¾³áä�ì

480 ¬ µpø/¥¾Āä/ápäì¾µµp pµ j�ìøaµc�p«

Formateur

M¾Āäaj E«¨�a«¾Ā�

Päqì�jpµø CSEFORMA, F¾ä³aøpĀä, JĀä�ìøp pµ jä¾�ø ì¾c�a«, 
C¾µìp�««pä áäĀj'�¾³³pì, aµc�pµ ìpcäqøa�äp CSE (16 aµì).


