
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

Modèles d'e-mails pour inviter à un événement d'entreprise

Objet : afterwork de l'équipe, jeudi [date] Bonjour [Nom], nous organisons un afterwork le [date] à partir de [heure], au 

[nom et adresse du lieu], pour décompresser ensemble et fêter nos dernières réussites. Au programme : quelques 

verres, des planches à partager et une ambiance détendue, loin des écrans. Venez comme vous êtes, et n'hésitez pas 

à proposer un thème si le cœur vous en dit. Pour que tout soit prêt, merci de confirmer votre présence avant le [date 

limite] en répondant simplement à ce message ou via ce lien : [lien RSVP]. Nous comptons sur vous pour passer un 

bon moment. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise], [adresse e-mail], [numéro de téléphone].

Objet : journée team building le [date], on relève le défi ensemble Bonjour [Nom], pour renforcer la cohésion et 

changer un peu de cadre, nous vous convions à une journée de team building le [date], de [heure de début] à [heure 

de fin], au [nom et adresse du lieu]. Au programme : [description des activités, par exemple escape game, ateliers 

créatifs, jeux en plein air], suivis d'un déjeuner convivial. Aucune compétence particulière n'est requise, seulement 

l'envie de participer et de s'amuser. Prévoyez une tenue confortable adaptée aux activités extérieures. Merci de 

confirmer votre participation avant le [date limite] en cliquant ici : [lien RSVP], afin que nous puissions organiser les 

équipes et la restauration. Au plaisir de partager cette journée avec vous. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom 

de l'entreprise], [adresse e-mail].

Objet : invitation à notre soirée de fin d'année Bonjour [Nom], une année se termine, et nous tenions à la célébrer avec 

vous comme il se doit. Nous avons le plaisir de vous convier à notre soirée de fin d'année, le [date] à partir de [heure], 

au [nom et adresse du lieu]. Dîner, musique et quelques surprises sont au rendez-vous pour clôturer ces douze mois 

dans la bonne humeur. Vous pouvez venir accompagné(e) de votre conjoint(e) si vous le souhaitez ; précisez-le 

simplement lors de votre réponse. Merci de nous confirmer votre présence, et celle de votre invité(e) le cas échéant, 

avant le [date limite] via ce lien : [lien RSVP]. Nous serions heureux de vous compter parmi nous pour ce moment de 

partage. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise], [adresse e-mail].

Objet : invitation à notre séminaire annuel [thème ou intitulé] Madame, Monsieur, nous avons le plaisir de vous inviter 

à notre séminaire annuel, qui se tiendra le [date] de [heure de début] à [heure de fin], au [nom et adresse du lieu]. 

Cette rencontre réunira [type de participants, par exemple les équipes commerciales, la direction, nos partenaires] 

autour de [objet du séminaire, par exemple le bilan de l'année et les projets à venir]. Vous trouverez le programme 

détaillé en pièce jointe. Un accueil café est prévu dès [heure], suivi des interventions puis d'un déjeuner sur place. Afin 

de finaliser l'organisation et la logistique, nous vous remercions de bien vouloir confirmer votre participation avant le 



[date limite] à l'adresse [adresse e-mail] ou via ce lien : [lien d'inscription]. Dans l'attente de vous accueillir, nous vous 

prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées. [Prénom Nom], [Poste], [Nom de 

l'entreprise].

Objet : vous êtes convié(e) à l'inauguration de [nos nouveaux locaux / notre nouvel espace] Madame, Monsieur, c'est 

avec plaisir que nous vous invitons à l'inauguration de [nos nouveaux locaux / notre nouvel espace], le [date] à partir 

de [heure], au [adresse complète]. Ce moment marquera une étape importante pour [Nom de l'entreprise], et nous 

tenions à le partager avec celles et ceux qui nous accompagnent au quotidien. Une visite des lieux sera proposée, 

suivie d'un cocktail. Votre présence serait pour nous un honneur. Pour faciliter l'accueil, merci de confirmer votre 

venue avant le [date limite] auprès de [nom du contact] à l'adresse [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. 

Nous serions ravis de vous y retrouver. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : petit rappel, [nom de l'événement] approche Bonjour [Nom], un mot rapide pour vous rappeler que [nom de 

l'événement] aura lieu le [date] à [heure], au [nom et adresse du lieu]. Si ce n'est pas encore fait, il vous reste 

quelques jours pour confirmer votre présence : la clôture des réponses est fixée au [date limite]. Un clic suffit : [lien 

RSVP]. En cas d'empêchement de dernière minute, n'hésitez pas à me prévenir directement, cela nous aide pour 

l'organisation. Merci, et au plaisir de vous y voir. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise], [numéro 

de téléphone].

Adaptez l'objet, le ton et les informations pratiques à votre événement et à vos destinataires avant l'envoi, puis 

prévoyez une courte relance avant la date limite.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


