[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Modéeles d'e-mails pour inviter a une réunion

Objet : Invitation réunion [sujet], [jour] [date] a [heure]. Bonjour [Prénom], j'ai le plaisir de vous convier a une réunion
gui se tiendra le [date] a [heure], [en salle [lieu] / en visioconférence via le lien suivant : [lien]]. Elle portera sur [sujet] et
devrait durer environ [durée]. L'objectif est de [décider de / faire le point sur / valider [élément]]. Merci de me confirmer
votre présence avant le [date limite], par retour d'e-mail ou au [numéro de téléphone]. Si le créneau ne vous convient
pas, dites-le moi, nous trouverons une autre date. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Obijet : Invitation a la réunion [nom du projet] du [date]. Bonjour [Prénom], je vous écris pour vous inviter a une réunion
consacrée a [sujet], le [date] de [heure de début] a [heure de fin], [adresse compléte / lien de connexion]. Voici les
points que nous aborderons : [point 1], [point 2] et [point 3]. Pour que I'échange soit utile, je vous propose de préparer
[document, chiffres ou retour attendu] en amont. Votre éclairage sur [sujet précis] nous sera particulierement utile.
Pourriez-vous me confirmer votre disponibilité avant le [date limite] ? Vous trouverez l'invitation au format agenda en
piéce jointe. Je reste a votre disposition pour toute question. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de
I'entreprise].

Objet : Réunion partenaires [nom], proposition de date le [date]. Madame, Monsieur, dans le cadre de [contexte : notre
collaboration sur le projet [Nom], le suivi du contrat [référence]], je souhaiterais organiser une réunion afin d'échanger
sur [sujet] et d'avancer ensemble sur [objectif]. Je vous propose le [date] a [heure], [dans nos locaux situés [adresse] /
en visioconférence]. La rencontre durerait environ [durée] et porterait sur [théme principal]. Si cette date ne vous
convient pas, je vous propose en alternative le [date 2] a [heure]. Je vous remercie de m'indiquer le créneau qui vous
arrange avant le [date limite]. Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations
distinguées. [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [coordonnées].

Objet : Point d'équipe rapide, [jour] a [heure]. Bonjour a toutes et a tous, je vous propose un point d'équipe le [date] a
[heure], en [salle [lieu] / visio], pour une durée de [15 / 30] minutes. Au programme : [point 1] et [point 2]. L'idée est de
rester court et efficace, alors venez avec vos questions et vos avanceées. Pas besoin de préparation particuliére, sauf
Si vous avez un sujet a ajouter a 'ordre du jour : envoyez-le moi avant [date]. Merci de prévenir si vous ne pouvez pas
étre présent. A [jour], [Prénom].

Objet : Invitation, présentation des résultats [période] le [date]. Bonjour [Prénom], je vous invite a une réunion de
présentation des résultats de [période / projet], le [date] a [heure], [lieu ou lien]. Nous passerons en revue [bilan,

chiffres clés, prochaines étapes] et prendrons le temps de répondre a vos questions. La réunion est prévue pour



[durée]. Un support de présentation vous sera transmis a l'issue de la séance. Merci de confirmer votre participation
avant le [date limite], afin que je puisse finaliser I'organisation. En espérant vous compter parmi nous, je vous adresse
mes meilleures salutations. [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : Relance, réunion du [date], merci de confirmer. Bonjour [Prénom], je me permets de revenir vers vous au sujet
de la réunion du [date] a [heure]. N'ayant pas encore regu votre réponse, je souhaitais m'assurer que vous aviez bien
l'information et savoir si vous comptez y participer. Pour rappel, nous traiterons de [sujet], et votre présence compte
pour [raison]. Un simple mot de confirmation me suffit. Si vous étes finalement indisponible, n'hésitez pas a me le
signaler, je vous transmettrai le compte rendu. Merci d'avance et belle journée. [Prénom Nom], [Poste].

Adaptez l'objet, le ton et le niveau de détail a votre destinataire avant l'envoi, et vérifiez le lien de connexion ou

I'adresse indiqués.

[Prénom][NOM]

Signature



