[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 02/08/2026

Modéeles d'e-mails pour confirmer un rendez-vous

Objet : Confirmation du rendez-vous du [date]. Bonjour [Nom du supérieur hiérarchique], je vous confirme notre
rendez-vous fixé le [date] a [heure], en [lieu ou salle / lien de visioconférence]. Il portera sur [sujet du rendez-vous]. Je
vous remercie d'avoir dégagé ce créneau et je me tiens disponible si vous souhaitez décaler I'horaire. A toutes fins
utiles, je vous recontacterai la veille pour un dernier point. Au plaisir de vous retrouver a cette occasion. Cordialement,
[Prénom Nom], [fonction], [téléphone].

Objet : Confirmation et ordre du jour du rendez-vous du [date]. Bonjour [Nom du supérieur hiérarchique], je vous
confirme notre rencontre du [date] a [heure] en [lieu]. Pour que nous soyons efficaces, je vous propose l'ordre du jour
suivant : un point sur [premier sujet], un échange sur [deuxiéme sujet], puis les décisions a prendre concernant
[troisieme sujet]. Si vous souhaitez ajouter un point ou inverser l'ordre, dites-le moi avant le [date limite] et j'ajusterai.
Je prévois de quoi prendre des notes et je vous transmettrai un compte rendu dans la foulée. Merci de votre
disponibilité. Cordialement, [Prénom Nom], [fonction], [téléphone].

Objet: Rendez-vous du [date] : confirmation et préparation. Bonjour [Nom du supérieur hiérarchique], notre
rendez-vous est bien noté pour le [date] a [heure] en [lieu]. Afin d'en tirer le meilleur parti, il serait utile que nous
arrivions préparés sur [sujet précis]. De mon cdté, je vous adresserai [document / note de synthése] d'ici le [date]. Si
vous avez des éléments a partager en amont, n'hésitez pas a me les transmettre : cela me permettra de les examiner
avant notre échange. Je reste a votre écoute pour toute question d'ici la. Cordialement, [Prénom Nom], [fonction],
[téléphone].

Objet : Confirmation du rendez-vous du [date] et rappel des objectifs. Bonjour [Nom du supérieur hiérarchique], je vous
confirme notre réunion du [date] a [heure] en [lieu]. Pour mémoire, nous avons fixé trois objectifs : faire le point sur
l'avancement de [projet], identifier les difficultés rencontrées sur [sujet], et arréter les prochaines étapes. Pourriez-vous
me confirmer que ces priorités correspondent a vos attentes, ou m'indiquer si vous souhaitez en ajouter une ? Je
veillerai a respecter le temps imparti pour que nous repartions avec des décisions claires. Merci par avance de votre
retour. Cordialement, [Prénom Nom], [fonction], [téléphone].

Objet : Confirmation de notre rendez-vous. Bonjour [Nom du supérieur hiérarchique], merci d'avoir accepté de me
recevoir. Je souhaitais simplement valider avec vous les détails pratiques afin d'éviter tout malentendu : la rencontre
est prévue le [date] a [heure], au [lieu / en visioconférence via le lien que je vous transmettrai]. Le sujet reste [sujet du

rendez-vous]. Si l'un de ces points devait changer, faites-le moi savoir et je m'organiserai en conséquence. Dois-je



préparer un document particulier de mon c6té ? Je vous remercie de votre disponibilité et vous dis a trés bientét.
Cordialement, [Prénom Nom], [fonction], [téléphone].

Adaptez I'objet, le ton et les informations entre crochets a votre destinataire avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



