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Peser efficacement en réunion en agissant en
amont




Tenir des réunions préparatoires
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® Lesréunions préparatoires ne sont pas prévues par la loi, et ne sont donc pas
obligatoires.

® Pour autant, elles sont fortement recommandées avant une réunion pléniére. Elles
permettent notamment aux élus de:

® Se concentrer sur la maniere dont les élus entendent aborder un point qu'ils ont
souhaité voir figurer a I'ordre du jour

Préparer les questions a soumettre a la direction en réunion
S'accorder sur un vote en pléniere (dépense fonctionnement, consultation, etc.)
Se répartir les sujets sur lesquels certains élus ont plus vocation a intervenir

Contacter l'expert-comptable ou juridique du CSE

® A défaut d’accord, le temps passé en réunion préparatoire est pris

sur le temps de délégation.
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Obtenir le point de vue de spécialistes en amont
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® Le CSE peut solliciter dans le cadre de ses attributions différents

acteurs :
® La médecine du travail
® Linspection du travail
® Lexpert-comptable
® Lesavocats et les juristes, etc.

La médecine du travail est un invité « de droit » lors des réunions
pléniéres. En fonction de l'ordre du jour, sa présence peut s'avérer
fortement utile pour apprécier les démarches de la direction et des
élus. Elle a un role de conseil.

Linspection du travail est compétente pour adresser un rappel de
la Iégislation du travail, voire pour constater des infractions et
dresser en conséquence un proces verbal.

Les experts, juristes et avocats peuvent aider les élus a justifier
juridiquement leur demande, a lister les questions a poser dans
le cadres de I'examen d’un sujet, a identifier les informations
complémentaires a solliciter, etc.

Contacter son expert comptable,
son juriste ou son avocat avant la
réunion a souvent plus de sens et de
portée que de le contacter apres,
voire trop tard ...

En effet, bien souvent un contact
« pré-réunion » permet de mieux
préparer l'ordre du jour et d'éviter
les éventuels risques de
contestation voire de contentieux.

www.atlantes.fr
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L'élaboration de I'ODJ : une étape déterminante pour le bon
déroulé de la réunion pléniere

ATLANTES
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® Veiller a assurer une certaine alternance entre les points portés par la
RAPPEL direction et ceux qui le sont par les élus
® Prioriser les points les plus importants au début de la réunion
. ® Sassurer que le format de la réunion (durée, visioconférence, etc.) est de
® Etablissement nature a permettre d’évoquer 'ensemble des points figurants a l'ordre
conjoint par le du jour
pres!de.nt etle ® Suivre cet ordre du jour pendant la réunion : I'ajout d’un point de
secrétaire N . R , . ,
derniere minute peut étre déstabilisant pour les élus
® Envoyé aux ® Ne pas hésiter a limiter les sujets devant figurer a l'ordre du jour pour
membres du CSE s'assurer que les débats permettront leur examen approfondi

au moins 3 jours

calendaires avant La diffusion en amont de l'ordre du jour avant la tenue de la réunion peut
la réunion (= 72h) permettre :

» Une meilleure communication avec le personnel
> La centralisation des questions du personnel
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La fréquence des réunions du CSE
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1 fois/2 mois voire 1 fois/mois

® Entreprises de 50 a moins de 300 salariés: ® Entreprises d’au moins 300 salariés :
® 1 fois tousles 2 mois ® 1 fois/mois

Un accord (exclusivement majoritaire) ou, en |I'absence de DS, un accord avec la majorité des titulaires du CSE
peut prévoir un nombre de réunions différent, sans que celui-ci soit inférieur a 6 par an

® Possibilité de tenir une « seconde réunion » a la demande de la majorité de ses membres;

® Au moins 4 de ces réunions portent en tout ou partie sur les attributions du CSE en matiere de santé, sécurité et
conditions de travail;

® Le CSE est également réuni :
- a la suite de tout accident ayant entrainé ou ayant pu entrainer des conséquences graves, ainsi qu'en cas
d'évenement grave lié a I'activité de I'entreprise, ayant porté atteinte ou ayant pu porter atteinte a la santé publique
ou a l'environnement,
- ou a la demande de deux membres du CSE sur les sujets relevant de la santé, de la sécurité ou des conditions de
travail.
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Une répartition des roles entre élus

ATLANTES

'AVOCATS
1. Larépartition entre élus titulaires et suppléants 2. La répartition des réles entre participants
® Légalement, le suppléant n’assiste aux réunions ® S’assurer que ce ne soit pas toujours les mémes
qu’en I'absence du titulaire. élus qui participent aux débats. En effet, une

parole portée par tous a un impact plus important

.. , ) . . . gu’une parole portée par un ou deux élus.
® Ainsi, une réflexion sur le role des titulaires et

des suppléants sera nécessaire afin de créer une

communication sur le Iong terme : ® Le fait que certalns, comme convenu en reunion

) o o _ préparatoire, portent plus spécifiguement certains
® négociation au sein d'un accord collectif ou du ooints a l'ordre du jour, nimplique pas la passivité

reglement intérieur du CSE pour le maintien des autres élus !
total ou partiel des suppléants en réunion

® négociation avec l'employeur sur un envoi ® Rester dans son role : quel que soit le poste
systématique des documents présentés en occupé par l'élu dans lI'entreprise (ex : assistant(e)
réunion aux suppléants de direction), lorsqu'il est en réunion il l'est au titre
o ) . ) ) de son mandat. Il na donc pas vocation a se
® réunions préparatoires fréquentes entre élus substituer a la direction pour apporter des réponses

titulaires et suppléants en lieu et place de celle-ci.
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L'employeur ou la délégation du personnel au CSE peuvent décider du
recours a l'enregistrement ou a la sténographie des séances

® Enregistrement : lorsque cette décision émane du CSE, 'employeur ne peut s'y
opposer sauf lorsque les délibérations portent sur des informations revétant
un caractere confidentiel au sens de l'article L.2325-5 et qu'il présente comme
telles.

® Sténographie : lorsquil est fait appel & une personne extérieure pour
sténographier les séances du CSE, celle-ci est tenue a la méme obligation de
discrétion que les membres du CSE.

® CEnregistrement et sténographie : sauf si un accord entre 'employeur et les
membres élus du CSE en dispose autrement, les frais liés a I'enregistrement et
a la sténographie sont pris en charge par I'employeur, lorsque la décision de
recourir a ces moyens émane de ce dernier.

Le recours a I'enregistrement et la sténographie

Quel intérét ?

® Soulager le secrétaire de la prise
de note pour lui permettre de
participer pleinement aux débats

® Faciliter la rédaction des projet de
PV

® Des PV détaillés et fideles aux
échanges

® Un moyen de mettre un terme
aux divergences de fond comme
de forme sur la maniére dontla
réunion a été relatée
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Questionner et reformuler
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® L'une des prérogatives des représentants du personnel est d’étre informé voire
consulté sur des projets ayant un impact sur la situation économique, financiere de
I'entreprise, sur I'emploi, les conditions de travail des salariés, etc.

® Pour remplir efficacement ce role, il est essentiel de maitriser le sujet
abordé pour étre en capacité a terme d’émettre un avis motivé et éclairé.

® Llinformation est principalement celle délivrée par I'employeur. Si celle-ci est
incomplete ou imprécise, les élus sont fondés a demander des précisions, des
compléments d'informations, etc.

® La prise de parole pour poser des questions complémentaires est
essentielle : souvent une question entraine d’autres questions, et celles-ci
permettent délargir la vision des élus sur le projet ;

® Ne pas hésiter a reformuler les réponses de la direction afin de s’assurer de la
teneur de ses engagements.
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L'exigence d’une
premiere analyse

Débuter I'examen des
documents des
réception et étre en
capacité de mesurer
I'ampleur et la
complexité du projet.

S’organiser en interne

Structurer et organiser les
travaux du CSE afin de ne
pas se laisser déborder par
le temps.

Rappel des délais réglementaires a défaut d’accord :

= 1 mois pour une consultation « simple »

= 2 mois en cas d’intervention d'un expert

= 3 mois en cas d'intervention d’'une ou plusieurs expertises dans le
cadre de la consultation se déroulant a la fois au niveau du CSE
central et d'un ou plusieurs CSE d'établissement

www.atlantes.fr

Les réflexes a adopter en cas de consultation

Recherche d’un accord

Prendre contact dans les plus
brefs délais avec le président
afin de négocier un accord de
méthode permettant
d’organiser I'ensemble de la
procédure d’information
consultation (délai de
consultation, heures de
délégation, expert, acces a
lI'information ...).

Solliciter des
informations
complémentaires

Identifier au plus vite les
questions a poser, les
documents
complémentaires a
demander et les
transmettre sans tarder
a I'employeur.

Plus la procédure sera
engagée tardivement,
plus les chances de
réussite en cas de
contestation au TGI
seront moindres.
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Ne pas hésiter a recourir a des suspensions de séance
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La suspension de séance permet de faire une pause au cours d’une réunion plénieére

® Elle peut permettre:

® D’échanger entre représentants du personnel compte tenu des réponses ou de I'labsence de
réponse satisfaisante de la direction;

® De contacter votre expert;
D’apaiser les esprits lorsque la tension monte entre élus ou entre élus et direction ;

@

® De se remobiliser lorsque la fatigue se fait sentir.

® Lidée est donc d’utiliser la suspension de séance comme un outil qui permet, lorsque la
réunion reprend, de se recentrer sur ses arguments, soit sur sa stratégie.

® La loi ne fixe pas de conditions spécifiques pour son exercice, ni concernant sa durée. Le
reglement intérieur du comité peut éventuellement préciser ces modalités.

www.atlantes.fr Peser en réunion — © ATLANTES
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Peser sur les réunions a venir implique des
actions post-reunions




Le soin a apporter a la rédaction du PV
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® Le PV doit contenir:

Lieu, date, heures de début et de fin de réunion ;

Nom des personnes présentes et leur fonction ;

Personnes excusees ;

Ordre du jour;

Transcription synthétique ou détaillée des débats ;

Résolutions, avis et propositions du CSE et les résultats des votes en séance ;

® ¢ ¢ 6 o o o

Les informations communiquées par I'employeur et ses décisions.

® Le PV est avant tout un document interne qui est la mémoire du CSE :

® Le PV approuvé doit comporter les informations indiquées, par écrit
ou oralement par le président, comme confidentielles;

® Ce n'est gu'au moment de son affichage ou/et de sa diffusion aupres
des salariés que ces informations doivent disparaitre.
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Utiliser le Flash info
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® |l s’agit d’un document d’information du CSE, élaboré rapidement aprés la réunion, a

ne pas confondre avec le PV de réunion.
® Pour étre efficace, le Flash info :
® Ne doit pas faire plus d'une ou deux pages ;
® Avoir un titre informatif qui résume l'idée du flash ;
® Etre écrit de facon simple et directe ;

® Etre mis en page pour faciliter la mémorisation du message.

® Leflash n‘étant pas un PV de réunion, il n’a pas a étre approuvé avant sa diffusion (la -
majorité des élus doit néanmoins s'accorder sur le contenu du flash info, si celui-ci est
communiqué au nom de l'instance).

® Leflash peut étre affiché ou diffusé rapidement auprés des salariés selon les

moyens de communication octroyés au CSE.
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Assurer un suivi des sujets importants

ey
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Afin de traiter efficacement I'ensemble des projets soumis au CSE, ainsi que l'effectivité des

engagements pris par I'employeur, il est conseillé d’assurer un suivi des questions et réponses
apportées par 'employeur

® Etablir un tableau de suivi avec datation des questions et / ou réclamations des élus

® Relancer la direction lorsque les réponses données sont manquantes ou insuffisantes —

® Assurer un archivage complet des documents d’information et / ou consultation transmis en
réunion

® Trouver une voie de diffusion efficace du procées-verbal de réunion

® Créer des notes d'information synthétique régulieres a I'attention du personnel pour assurer
une meilleure compréhension des sujets portés abordés en réunion, et également pour
assurer un moyen rapide de communication avec le personnel

www.atlantes.fr Peser en réunion — © ATLANTES



Informer et échanger avec les salariés
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® Il estinhérent a la fonction de représentant du personnel d’échanger réguliérement avec les salariés

® Pour obtenir le point de vue du personnel sur les différents projets de la direction (notamment celui des salariés
directement concernés par les projets sur lesquels vous étes consultés!) ;

® Pourillustrer avec des exemples concrets et factuels les problématiques du personnel ;

® Pour étre visible et crédible auprés du personnel afin de leur permettre de mieux appréhender votre role de
représentant du personnel

h o A 4

® Enrencontrant les salariés sur les heures de délégation

* Les élus devront veiller a ne pas apporter de géne importante dans 'accomplissement du travail des salariés ;

* Pour rappel, il est possible de se déplacer en dehors des locaux de travail pour rencontrer les salariés d’autres sites
(mais du méme périmetre électoral).

® En communiquant avec les outils laissés au CSE (messagerie, site internet, panneaux d’affichaqge, etc.)

« Laffichage ou la diffusion des ordre du jour et des PV constituent un bon moyen d’informer les salariés des projets de
l'employeur et d'obtenir éventuellement leur inquiétude, leur point de satisfaction ou de craintes ;

* Ces retours de salariés alimenteront les prochains débats en réunion pléniéere.
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