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OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Comprendre les roles et responsabilités des différents acteurs de la gouvernance

« Maitriser les principes de gestion des relations avec les actionnaires

« Organiser efficacement les Assemblées Générales et le suivi des décisions

« Préparer et coordonner les réunions du Conseil d’Administration et des comités

« Structurer les dossiers et informations destinés aux instances de gouvernance

« Comprendre les attentes des Commissaires aux Comptes et faciliter leurs interventions
« Organiser efficacement la collecte et la transmission des informations d’audit

« Assurer la fiabilité, la cohérence et la tragabilité des informations communiquées

« ldentifier les risques liés a la confidentialité, aux conflits d’intéréts et a la gouvernance

« Mettre en place un dispositif structuré de reporting et de suivi des décisions des instances de
gouvernance

POUR QUI ?

« Directeurs Généraux et membres de Comités de Direction
« Secrétaires Généraux et Directeurs Administratifs et Financiers
« Secrétaires de Conseil et responsables de la gouvernance
« Responsables juridiques et juristes d’entreprise

« Responsables relations investisseurs et actionnaires

« Directeurs financiers et responsables comptables

« Responsables conformité et contrdle interne

« Responsables audit interne

« Assistants de Direction Générale et Executive Assistants
« Administrateurs et membres de conseils d’administration
« Responsables communication financiére et institutionnelle

« Cadres chargés de la préparation des Assemblées Générales et réunions de gouvernance
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1 / Comprendre I’écosysteme de la gouvernance d’entreprise

Identifier les réles et responsabilités des actionnaires, dirigeants et organes de gouvernance
Comprendre les interactions entre Conseil d’Administration, Direction Générale et comités

Clarifier les responsabilités du secrétariat juridique et de la gouvernance

2 / Gestion des relations avec les actionnaires

Identifier les différents profils et attentes des actionnaires
Organiser la communication réguliere avec les actionnaires

Assurer la tracabilité des demandes, informations et engagements

3 / Préparation et organisation des Assemblées Générales

Préparer les Assemblées Générales Ordinaires et Extraordinaires
Organiser convocations, documents, résolutions et supports de présentation

Assurer le suivi des décisions et formalités post-assemblée

4 / Relations avec le Conseil d’Administration

Préparer les dossiers et supports destinés au Conseil
Organiser les réunions, ordres du jour et proces-verbaux

Assurer le suivi des décisions, recommandations et plans d’action

5 / Gestion des Comités de Gouvernance



Organiser les travaux des comités spécialisés
Préparer les documents nécessaires aux délibérations

Suivre les recommandations des comités et leur mise en ceuvre

6 / Relations avec les Commissaires aux Comptes

Comprendre le role et les responsabilités des auditeurs Iégaux
Préparer et coordonner les demandes d’informations et documents

Faciliter les échanges tout en préservant I'indépendance de I'audit

7 / Préparation et suivi des audits

Organiser la collecte et la transmission des piéces justificatives
Suivre les demandes d’audit, points d’attention et observations

Coordonner les réponses des différentes directions concernées

8 / Communication financiére et information des parties prenantes

Structurer les informations financiéres et institutionnelles communiquées
Garantir cohérence, fiabilité et tracabilité des informations

Gérer les calendriers de communication et obligations d’information

9 / Confidentialité, conformité et gestion des risques

Identifier les informations sensibles et définir les régles d’acces
Prévenir les conflits d'intéréts et les risques de gouvernance

Assurer la conservation et la tracabilité des documents de gouvernance

10 / Reporting et amélioration de la gouvernance

Construire un calendrier annuel des obligations de gouvernance
Mettre en place des tableaux de bord de suivi des décisions et actions

Améliorer continuellement les processus de gouvernance et les relations avec les parties
prenantes



«” Support Ecrit et Projection

«” Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances
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