Lefebvre Dalloz

Compétences

Tél: 0183101010
src-formation@lefebvre-dalloz.fr
formation.lefebvre-dalloz.fr

PROCHAINES SESSIONS

e ADISTANCE:
22-23-24 mai. 2024

e PARIS:
8-9-10 Juil. 2024

e ADISTANCE:
16-17-18 Sep. 2024

e ADISTANCE:
16-17-18 oct. 2024

e PARIS:
18-19-20 nov. 2024

e PARIS:
16-17-18 déc. 2024

& \oir toutes les sessions

PUBLIC

Secrétaires juridiques - Assistant(e)s
juridiques - Assistant(e)s de
direction - Paralegals - Toute
personne en charge du suivi
juridique de sociétés commerciales

PRE-REQUIS

Aucun prérequis nécessaire

NIVEAU D'EXPERTISE

Fondamentaux

LES POINTS FORTS

Documents synthétiques, tableaux,
schémas et fiches pratiques

MOYENS PEDAGOGIQUES

« Dispositif de formation structuré
autour du transfert des
compétences

« Acquisition des compétences
opérationnelles par la pratique et
I'expérimentation

« Apprentissage collaboratif lors des
moments synchrones

« Parcours d'apprentissage en
plusieurs temps pour permettre
engagement, apprentissage et
transfert

o Formation favorisant
I'engagement du participant pour
un meilleur ancrage des
enseignements

Secrétariat juridique des sociétés
commerciales (hiveau1)

Participer au suivi juridique de la vie d'une société

Code Durée Tarif Inter*
514045 3jours /21 2153 €
heures HT

*Repas inclus (en présentiel)

Objectifs pédagogiques

« Participer @ la constitution et au fonctionnement d'une société

« Identifier le statut des dirigeants et les régles de participation au sein des
organes sociaux

« Déterminer les principes d'organisation des assemblées

Programme de la formation

Participer a la constitution et au fonctionnement
d'une sociéte

Distinguer les différents types de sociétés
« Sociétés commerciales : sociétés en nom collectif, SARL, EURL, SA, SAS, SASU
* Sociétés civiles

» Construction d'outils : élaborer une fiche récapitulative des points-clés de
chaque société

Suivre le processus de constitution d'une société

» Préparation des statuts et recueil des signatures et des pouvoirs

« Nomination des premiers dirigeants : organe compétent, identification et
déclaration des bénéficiaires effectifs

« Dépdt du dossier et publicité : interlocuteurs, immatriculation au RCS,
attribution des numeéros d'identification et Kbis

« Cas pratique : distinguer, dans les statuts présentés, les clauses d'ordre
public des clauses libres

Expliquer le fonctionnement des sociétés en cours de vie
sociale

» Pouvoir des organes de direction
« Partage de compétences entre AGO et AGE

 Exercice pratique : appliquer des régles de calcul de quorum et de majorité

Identifier le statut des dirigeants et les régles de
participation au sein des organes sociauXx

Nommer et révoquer les dirigeants
» Organe compétent

» Régles de quorum et majorité

 Publicité

» Mise en situation : veiller a la régularité des opérations d'élection du
dirigeant
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SATISFACTION ET EVALUATION

o L'évaluation des compétences
sera réalisée tout au long de la
formation par le participant lui-
méme (auto-évaluation) et/ou le
formateur selon les modalités de
la formation.

« Evaluation de l'action de
formation en ligne sur votre
espace participant :

» Achaud, déslafindela
formation, pour mesurer votre
satisfaction et votre perception
de I'évolution de vos
compétences par rapport aux
objectifs de la formation. Avec
votre accord, votre note globale
et vos verbatims seront publiés
sur notre site au travers d'Avis
Vérifiés, solution Certifiée NF
Service

» A froid, 60 jours apreés la
formation pour valider le
transfert de vos acquis en
situation de travail

« Suivi des présences et remise
d'une attestation individuelle de
formation ou d'un certificat de
réalisation

Décrire les principes encadrant les réunions des organes

d'administration et de surveillance (dans une SA)

« Convocation du conseil (d'administration ou de surveillance)

» Représentation en cas d'empéchement d'un membre du conseil

» Régles de quorum et de majorité

« Participation au conseil par des moyens de visio-conférence ou de
téléconférence

» Tenue du registre des procés-verbaux

« Etude de cas: suivre le déroulé chronologique d'une réunion de SA

Déterminer les principes d'organisation des
assemblées

Repérer les régles applicables aux assemblées

» Préparation de lassemblée : régles d'information et communication des
documents

« Convocations : modalités matérielles, ordre du jour, délais...

» Calendrier précédant la tenue des assemblées

» Partage d'expériences : a quoi sert le rapport de gestion ?

Acquérir les fondamentaux de la tenue des assemblées
« Feuille de présence

» Bureau: composition et mission

» Débats : comment les organiser ?

« Vote des associés/actionnaires

» Formulaires de vote : mandats, procuration, vote a distance

» Exercice pratique : suivre le calendrier précédant la tenue des AG et
rédaction d'un PV

Parmi nos formateurs

Elodie Madar

Avocat au Barreau de Paris
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