
 
Administration du Siège 
Pôle Ressources Humaines 
Formation continue 

Formation 
Conduite de réunion 

 

 

Dates : 
 

27 et 28 mai 2026 en présentiel 
+ 

12 juin matin : webinaire de retour 
d’expérience 

 

Lieu : 

Siège – site Tolbiac 
101, rue de Tolbiac – 75013 Paris 

 

Public : 

Cette formation s'adresse à tout agent en 
situation d’organiser et de conduire une 
réunion. 
 

Informations pratiques : 

Groupe de 10 participants 
 

 
Organisme de formation : 

 
SIC Formation 

 
 

 

Objectifs : 

 

• Préparer efficacement les réunions en s’adaptant à 
l’auditoire et à l’objectif, 

• Expérimenter et maîtriser les techniques de conduite de 
réunion tant en présentiel qu’en distanciel, 

• Définir les stratégies de communication adaptées au 
contexte et aux objectifs des réunions, 

• Piloter et animer une réunion tout en développant sa 
posture afin de conserver la dynamique du groupe. 

 
 
 

 

Programme : 
 

 

• Prise de contact 

• Introduction : questionner ses pratiques de réunion 

• Les différents types de réunion et leurs caractéristiques 

• Préparer une réunion 

• La réunion, acte de communication 

• Les fonctions de l’animateur 

• Le déroulement de la réunion 

• Conclure une réunion 

• Les spécificités d’une réunion à distance 

• Focus sur les savoir-faire et savoir-être en réunion 
notamment à distance 

• Mise en pratique de réunion 

Date limite d’inscription :  17 avril 2026 
Inscription sur le site https://www.sirene.inserm.fr 

 
Sur « Demander une formation » : 

Région : IDF / Domaine : Management 

 
Contact : Sandrine Enault ou Béatrice Leung 
Administration du siège – Pôle Ressources humaines 
101 rue de Tolbiac – 75654 Paris Cedex 13 

E-Mail : formation.ads@inserm.fr 
 
 
 

Tel. : 01 44 23 62 10 / 67 49  

https://www.sirene.inserm.fr/
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