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GAGNEZ EN EFFICACITE LORS DE VOS REUNIONS CSE :
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Nos services

FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT REDACTION DES PV
CSE ET SSCT JURIDIQUE DE REUNIONS

COACHING DES ELUS SITE INTERNET CSE
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GAGNEZ EN EFFICACITE LORS DE VOS REUNIONS CSE :
UN ORDRE DU JOUR PERFORMANT

@ Savoir formuler un ordre du jour

@ Comprendre I'importance du proces-verbal
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Un ordre du jour performant : valoriser les intéréts individuels et collectifs
des salariés

Maitriser la rédaction de l'ordre du jour : de l'oral a I'écrit

Connaitre les points inscrits a l'ordre du jour : devenir acteur du dialogue social

| J

L'optimisation du PV au profit d’'une meilleure communication envers
les salariés

Un outil aux mains du Secrétaire : figer les débats

L'optimisation du PV : une meilleure circulation de l'information




INTRODUCTION ys!
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Nous allons vous permettre de mieux structurer vos PV et gagner
en efficacité lors de vos réunions CSE.

Cela passe par la mise en place d’un temps d’échange permettant
de centraliser et hiérarchiser les points a aborder lors de la
réunion.

Ce temps est indispensable a la préparation des sujets. Il permet
également d’établir un rapport d’équilibre face a la direction.

Enfin, le proces-verbal est I'étape indispensable pour sceller les
débats tenus lors de la réunion.
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Un ordre du jour performant :
valoriser les intéréts individuels
et collectifs des salariés




La centralisation des sujets ANk
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Gagner en efficacite Prendre en considération les

souhaits de I'ensemble des élus

. p . La centralisation peut prendre différentes formes :
Centraliser les réclamations S ; . ]
- réunions préparatoires physiques

et problématiques des salariés _ réunions en visioconférence
- échanges de mails



Optimiser la remontée A
d’informations Leuale

Remonter les informations Permettre
prenant en compte —v‘ e "‘ - = d’éviter un encombrement
I'ensemble du CSE

des spécificités de chaque métier /.

I bI Porter a la connaissance du CSE
Regler les problematiques lors de la réunion préparatoire
simples avec le manager les points non réglés



Sélection et

O ®
hiérarchisation des sujets
Sélectionner Ordonner
Sélectionner un nombre de points Les points importants doivent étre
en cohérence avec la durée placés en premier : I'attention

moyenne des réunions
(éviter des réunions a rallonge)

diminue avec le temps

O ceuabe

Hiérarchiser

Hiérarchiser les 5
points par ordre de
priorité

ps e popopHp

Evaluer

S’appuyer sur les relais locaux
O pour connaitre et évaluer
I'importance des sujets

Dissocier

Eviter d’associer des points

nécessitant une négociation avec O
des points qui pourraient crisper la

direction.



La formulation des points L)
a l'ordre du jour ceuspe

‘ Le passage de l'oral a I'écrit peut se révéler délicat.

‘ Pour rendre cet exercice moins contraignant, il suffit de se poser la guestion suivante :

« Qu’est ce que j'attends de la part de mon employeur ? »

‘ La réponse a cette question permet de construire votre point a l'ordre du jour.



La formulation des points L)
a l'ordre du jour ceuspe

‘ Seuls les points inscrits a 'ordre du jour peuvent donner lieu a débats en réunion CSE.

. Un point précis entrainera une réponse précise de la direction.

‘ Un point général entrainera une réponse générale de la direction.



Situation

Dans une entreprise, 'employeur,
concernant les heures supplémentaires,
laisse le choix aux salariés, de les
prendre en repos ou de se les faire payer.

Toutefois, si le salarié opte pour du
repos, une heure supplémentaire
donnera seulement une heure de repos.

lllustration

Question

Qu’est ce que
j'attends de la part de
mon employeur ?
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Réponse

Qu’il m’explique
pourquoi lorsque je
prends une heure

majoration ?



Résultat

Ordre du jour

« Les heures supplémentaires y compris leurs majorations
peuvent étre prises en toute ou partie en repos. A ce titre,
une heure supplémentaire majorée a 25% donne une base
d’1h15. Ainsi, si le salarié opte pour la totalité en repos, ce

dernier a le droit a un repos d’1h15.
Quelle est votre position sur le sujet ? ».

ceuape
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a I'ordre du jour :

Devenir un acteur du
dialogue social




Maitriser le sujet ANk
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Trop souvent les élus se retrouvent désarmés devant 'employeur
en réunion du CSE par manque de maitrise des sujets.

Il est important de prendre le temps de s’informer et d’effectuer

des recherches sur les sujets qui vont étre abordés lors de la réunion.
Ex: s"abonner a des newsletters d’informations juridiques,

se renseigner aupres d’un juriste pour creuser un point important,

se faire accompagner par un expert lors des réunions préparatoires.

La maitrise du sujet permet d’établir un rapport d’équilibre
et d’arriver devant votre employeur en ayant les bons arguments.




Les outils A0
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Accompagnement
juridique
Légifrance Revues

juridiques



Identifier les conséquences des Y.
Problématiques soulevées ceuape

Recherches & Equilibre
Les recherches réalisées vont pouvoir L'idée est de réaliser une balance
dans certaines situations mettre en avant bénéfices/risques pour savoir si ces

les mauvaises pratiques de I'employeur. problématiques doivent étre abordées ou non.



Identifier les conséquences des Y.

problematiques soulevées ceuape

Exemple

Un usage est identifié dans I’entreprise : une prime de vacances de 400 euros en juin pour tous
les salariés.

Pendant une dizaine d’années I'employeur verse les 400 euros, seulement cette année, il ne
verse que 300 euros.
Si un tel point est mis a I'ordre du jour, il existe un risque que I'employeur dénonce I'usage pour
les années a venir, et supprime purement et simplement cette prime.

Les salariés auront toutefois le droit a un rappel de 100 euros pour ladite année, mais rien apres
dénonciation de l'usage.



Recherche

Recherche précise et
documentée de propositions

Intéret

Prendre en considération
les attentes concretes des
salariés

Etre force
de
proposition

, ceuabe
Dialogue

Construire un dialogue de
qualité avec la direction

Implication

Rendre les élus du CSE acteurs de la
prise de décisions de la direction.
(mise en avant de I'implication des
élus).
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L'optimisation du PV au profit
d’une meilleure communication
envers les salariés
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Un outil aux mains du
Secretaire du CSE:

Figer les débats




Le secrétaire: un role préepondérant

Lemployeur ne dispose pas d’un droit de

Role du véto.

.. Il ne peut pas forcer le secrétaire a modifier
secretaire la rédaction du PV.

Il dispose toutefois d’un droit de réponse.
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Employeur

La rédaction du PV

Rédaction
prérogative du

secrétaire du CSE

La mission de rédaction peut se révéler
fastidieuse.

A ce titre, par décision collégiale, le CSE peut
recourir a un prestataire pour procéder a la
rédaction des PV de l’instance.
Lemployeur ne peut s’y opposer.

Art. L. 2315-34 du Code du travail
Art. D. 2315-27 du Code du travail




Avantages de faire appel a un

Gain de temps

Délester le secrétaire
d’une tache fastidieuse et
chronophage de rédaction

Le temps gagné par le secrétaire lui
permettra de se consacrer a d’autres
missions: se former, défendre ses
collegues, gérer les ASC...

Permettre au secrétaire et a '’ensemble
des élus de mieux participer aux débats
en les déchargeant de prise de note

Financement
Cette prestation est finangable
avec le budget de fonctionnement.



L'enregistrement de la réunion

n Ai-je le droit ?

Le fait d’enregistrer les débats peut parfois poser probleme car
certains employeurs s’y opposent.
Sachez qu’ils n’en ont pas le droit!
Le code du travail précise bien que le CSE peut enregistrer les débats,
sauf quand les délibérations portent sur des informations revétant un
caractere confidentiel.

EConservation?

Une fois le PV adopté, les enregistrements doivent
étre détruits.

]
Enregistrement?

Vous pouvez tout a fait enregistrer les réunions
(a partir du moment ou tout le monde est
prévenu), afin de disposer d’un fichier audio que
vous pourrez transmettre a un rédacteur extérieur.

Legalité ?

Art D. 2315-27 du Code du travail



Figer les débats par écrit

‘ Le PV est un commencement de preuve.

Il permet de laisser une trace écrite

‘ Il permet de constituer I’historique du CSE

Pensez a I'archivage !! Obligatoire pendant 10 ans

‘ Information largo sensu

Il a aussi pour but d’informer les élus
titulaires absents et les élus suppléants
(qui désormais ne peuvent plus assister
aux réunions).
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L'optimisation du PV : une
meilleure circulation de
I’'information




Liberté

Les élus du CSE disposent d’une
entiere liberté dans la

détermination des modalités de La d iffusion

diffusion et d’affichage des PV.

Moyens

du
PV

Les panneaux d’affichage sont
devenus un moyen de
communication délaissés au
profit des sites internet.

lls sont financés par le biais du
budget de fonctionnement.

n o

= '
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Réglement intérieur

Les regles doivent étre prévues
au sein du Reglement intérieur
du CSE.

Avis de 'employeur

Lemployeur ne peut s’y opposer !

Art. L. 2315-35 du Code du travail




Bon a savoir... AN L
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‘ Un PV ne peut étre diffusé ou affiché qu’apres son adoption.

L'absence de signature de I'employeur n’est pas un obstacle a la
diffusion du PV.

Vigilance : certains réeglements intérieur de CSE inserent comme
condition de diffusion la signature de la direction...(sachez que ce
n’est pas légal).

‘ Un PV non adopté n’est pas remis en cause, il est simplement archivé.
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La redaction du PV




Les régles de Rédaction <%
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Légalité Compréhension

Une rédaction accessible est a
privilégier car le document est a
destination des salariés

LMétique, mots a mots,...

Il n’existe aucun

formalisme imposé par le
Code du travail.

).

Compte-rendu et PV Identification

Il est préférable de
procéder a un
anonymisation du PV

Il peut étre couplé avec un
compte-rendu: dans ce cas, il doit
étre synthétique et ne peut étre

|  aussiprecis que le PV.




Regles

Les élus sont libres
de fixer les regles
d’adoption du PV au
sein du Reglement
intérieur du CSE.

L'adoption du Pv

<

Majorité

Dans la pratique,
I'adoption est effectuée
lors de la prochaine
réunion CSE a la majorité
des élus titulaires
présents.

Adaptation

Cette regle n’est pas
obligatoire. Les élus
peuvent retenir d’autres
modalités plus
cohérentes a leur
pratique.
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Exemple :

Retenir une
adoption par
mail et avant la
prochaine
réunion CSE.

Art. L. 2315-35 du Code du travail




ceuane

WWW.CELIADE.COM
0805030300




