[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

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

Modéles d'e-mails pour demander une réunion de clarification

Objet : Réunion de clarification - dossier [Nom du dossier]. Bonjour [Nom], pour assurer une bonne avancée sur [nom
du dossier ou projet], je souhaiterais que nous organisions une réunion afin de clarifier plusieurs points restés en
suspens et d'aligner nos actions. Trois sujets méritent d'étre traités : la répartition des responsabilités et les livrables
attendus, le point sur les derniéres avancées et les contraintes éventuelles, enfin la décision a prendre sur [élément
spécifique]. Je vous propose le [date] a [heure], en présentiel ou en visioconférence, pour une durée d'environ [durée].
Si ce créneau ne vous convient pas, n'hésitez pas a me suggérer une autre plage. Merci d'avance pour votre retour.
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise], [Adresse e-mail], [Numéro de téléphone].

Objet : Echange sur [Nom du dossier], proposition de réunion. Bonjour [Nom], j'aimerais organiser un échange pour
clarifier quelques éléments concernant [nom du dossier ou projet]. Plusieurs points demandent une discussion afin de
nous assurer que nous avangons de fagon alignée : les précisions sur les échéances et les attentes, le statut des
taches en cours avec les blocages éventuels, et les prochaines étapes a répartir. Je vous propose le [date] a [heure],
mais je reste flexible selon vos disponibilités. Faites-moi savoir si ce créneau vous convient ou si vous préférez un
autre moment. Merci d'avance et a trés bientét. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise],
[coordonnées].

Objet : Point rapide a caler sur [Nom du dossier]. Bonjour [Nom], avant d'aller plus loin sur [nom du dossier ou projet],
je préfére que nous fassions le point ensemble. Deux ou trois questions restent ouvertes et je ne voudrais pas qu'elles
nous fassent perdre du temps plus tard. Seriez-vous disponible [date] en fin de matinée, ou [date alternative] dans
I'aprés-midi ? Un créneau de trente minutes suffirait largement. Je vous enverrai un court ordre du jour la veille pour
gue nous soyons efficaces. Dites-moi ce qui vous arrange. Merci et bonne journée. [Prénom Nom], [Poste],
[coordonnées].

Objet : Demande de réunion, dossier [Nom] bloqué sur [point précis]. Bonjour [Nom], le dossier [nom du dossier ou
projet] est aujourd’hui a I'arrét sur [point précis], et une décision de votre part conditionne la suite. Je sollicite une
réunion courte pour exposer la situation, présenter les deux options envisageables et recueillir votre arbitrage. Le sujet
est urgent : j'aimerais que nous nous voyions avant le [date butoir]. Je peux me rendre disponible [créneau 1] ou
[créneau 2]. Merci de me confirmer I'horaire qui vous convient. Je vous transmettrai en amont une note d'une page

résumant I'essentiel. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [coordonnées].



Objet : Réunion de cadrage avec les équipes [Service 1] et [Service 2]. Bonjour a toutes et a tous, nos deux équipes
n‘ont pas tout a fait la méme lecture des exigences sur [nom du dossier ou projet], et ces divergences risquent de
retarder la livraison. Je propose une réunion commune pour les lever ensemble, point par point. Au programme : la
compréhension partagée des contraintes [techniques, juridiques ou autres], la liste des écarts a résoudre et la
répartition claire des actions qui en découlent. Je vise le [date] a [heure], format visioconférence pour faciliter la
présence de chacun. Merci de me confirmer votre venue avant [date] et de signaler les sujets que vous souhaitez
ajouter. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [coordonnées].

Adaptez I'objet, le ton et la liste des points a votre destinataire et a I'urgence du dossier avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



