
Tél.: 01 83 10 10 10

src-formation@lefebvre-dalloz.fr

formation.lefebvre-dalloz.fr

Gérer efficacement les AG, de l'établissement de l'ordre du
jour à l'exécution des décisions votées

Gestionnaires de copropriété - Toute
personne chargée de la gestion de
patrimoine immobilier

Aucun prérequis nécessaire

Perfectionnement

Identification des objectifs de
l'entreprise et recueil des attentes
opérationnelles des participants

Conception d'un déroulé
pédagogique sur mesure

Appropriation des techniques
d'animation d'une assemblée grâce
à une pédagogie très impliquante

Construction de cas pratiques
inspirés du contexte professionnel
des participants

Approche à la fois juridique et
technique pour couvrir l'ensemble
des compétences clés à mettre en
œuvre lors d'une AG

Code

516056
Durée

1 jour / 7
heures

Tarif Inter*

1 113 €
HT

*Repas inclus (en présentiel)

Planifier son année de gestion

Convoquer l'assemblée générale

Suivre le déroulement de l'assemblée

Réguler les situations difficiles

Assemblées générales de copropriété

PROCHAINES SESSIONS

PARIS :
4 oct. 2024

.

Voir toutes les sessions

PUBLIC

PRÉ-REQUIS

NIVEAU D'EXPERTISE

LES POINTS FORTS

MOYENS PÉDAGOGIQUES

Dispositif de formation structuré
autour du transfert des
compétences

.

Acquisition des compétences
opérationnelles par la pratique et
l'expérimentation

.

Apprentissage collaboratif lors des
moments synchrones

.

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

.

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

.

Objectifs pédagogiques

Organiser une assemblée générale de copropriété.
Conduire l'assemblée générale.
Assurer le suivi des décisions prises en assemblée.

Programme de la formation

Organiser une assemblée générale de copropriété

Comment organiser, anticiper, être proactif ?.
Analyse de la copropriété : point comptable, recouvrement, travaux, etc..
Les besoins des copropriétés en concertation avec les conseils syndicaux.
Affichage de la date d'AG.
Mise en situation : dans le cadre de la préparation d'une AG, identifier les
délais à respecter

.

Réalisation de l'ordre du jour : se fixer des objectifs, préparer son dossier,
réunir les documents à présenter en AG,ajuster le budget

.
Rédaction de la convocation : forme, délais et contenu de la convocation.
Analyse des majorités nécessaires.
Anticipation du climat de la réunion et des freins potentiels.
Préparation de son argumentation et de sa prise de notes.
Mise en situation : analyser les résolutions et documents indispensables pour
convoquer une AG

.

Conduire l'assemblée générale

Feuille de présence.
Gestion des pouvoirs.
Situation du copropriétaire majoritaire.
Désignation du président et des scrutateurs.
Gestion des arrivées et départs en cours d'AG.
Rédaction du PV.
Hiérarchisation et planification des différents thèmes à débattre.
Fixation des objectifs.
Mise en situation : analyser un procès-verbal d'AG.

Prise de décision.
Comment provoquer la participation d'un auditoire silencieux ?.
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Mettre en œuvre les décisions adoptées

Réagir face aux contestations de l'assemblée

SATISFACTION ET EVALUATION

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

.

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

.

A chaud, dès la fin de la
formation, pour mesurer votre
satisfaction et votre perception
de l'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 après 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

.

Les clefs pour faire respecter la parole de chacun. Gestion des copropriétaires difficiles et des agressions personnelles.
Gestion du temps et des débordements.
Comment convaincre par ses compétences d'expert ?.
Comment clôturer une assemblée ?.
Partage d'expériences : comment gérer les contestations ?.

Assurer le suivi des décisions prises en assemblée

Règles de notification et conservation des PV et annexes.
Transmission de l'information et de la planification de l'exécution des
décisions

.

Atelier pratique : notifier le procès-verbal.

Nullités découlant des questions de forme (de la convocation à la
signification du PV)

.
Contestations liées aux majorités choisies.
Délais pour agir.
Étude de cas : analyser le processus d'annulation d'une résolution.

Parmi nos formateurs

Mathieu Gilbert

Principal de copropriété, puis directeur de gestion de
copropriété et directeur d'agence immobilière, il a fondé en
2008 une société d'administration de biens et syndic. Son
intervention pratique permet aux participants d'acquérir
une maîtrise très opérationnelle de la copropriété.
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