
Secrétaires juridiques 2022
Bases et sources du droit

Prérequis: être au bénéfice d'une formation commerciale

Les fondements du droit (public et privé, entités juridiques) 12.09.2022 lundi soir J. Lorenzetti

Le droit civil et le droit administratif 19.09.2022 lundi soir J. Lorenzetti

Le registre du commerce, structure des sociétés, et loi sur les 

poursuites et faillites 26.09.2022 lundi soir Eve-Lyne Putallaz

Le droit pénal, les tribunaux et leurs domaines de 

compétence 03.10.2022 lundi soir Eve-Lyne Putallaz

Procédures liées au Barreau (attentes opérationnelles)

Prérequis: expérience dans le domaine du secrétariat juridique /ou suivi du module de bases et sources du droit

Introduction, formes et contenus (présentation des actes 

judiciaires, gestion des délais, facturation, encaissement, etc.) 10.10.2022 lundi soir V. Barras

Droit administratif 02.11.2022 mercredi soir A. Kasser -Overney

Droit civil 08.11.2022 mardi soir A. Kasser -Overney

Droit administarif (réserve) 14.11.2022 lundi soir A. Kasser -Overney

Droit Pénal 21.11.2022 lundi soir O. Vergères

Cas pratiques et questions 28.11.2022 lundi soir V. Barras

Examen écrit Barreau 12.12.2022 lundi soir 18h30 - 19h30

Procédures liées au Notariat (attentes opérationnelles)

Prérequis: expérience dans le domaine du secrétariat juridique /ou suivi du module de bases et sources du droit

Introduction, formes et contenus 23.01.2023 lundi soir S. Schneiter

Registre Foncier 30.01.2023 lundi soir S. Schneiter

Registre du Commerce 06.02.2023 lundi soir S. Blondey et J. Progins

Tarifs, facturation, tenue des registres, contrôles des minutes, 

etc. 13.02.2023 lundi soir S. Blondey  

Cas pratiques et questions 27.02.2023 lundi soir S. Schneiter

Date de réserve - cas pratiques 06.03.2023 lundi soir S. Schneiter

Examen écrit Notariat 13.03.2023 lundi soir 18h30 - 19h30

Gestion des appels et réclamations au tél. 1 journée

Réaliser un procès-verbal 2 demi-journées

Entretiens difficiles 1 journée

Gestion des conflits 2 journées

Gestion du stress et du burnout 2 journées

Gestion du temps de travail 2 journées

Modules complémentaires / accès aux séminaires suivants au prix membre:


