
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 26/07/2026

Modèles d'e-mails pour inviter à un appel de suivi hebdomadaire

Objet : Invitation - Appel de suivi hebdomadaire [Nom du projet ou de l'équipe]. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], je 

vous invite à notre appel de suivi hebdomadaire afin de faire le point sur [Nom du projet] et d'organiser les actions de 

la semaine. Il aura lieu le [jour et date] à [heure, fuseau horaire] sur [lien de visioconférence ou numéro d'appel]. À 

l'ordre du jour : l'avancement des tâches en cours, les points bloquants et leurs solutions, puis les priorités pour la 

semaine à venir. Merci de confirmer votre présence avant [date limite] et de préparer un état d'avancement de vos 

dossiers. Si vous souhaitez ajouter un sujet, transmettez-le-moi en amont. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], 

[Nom de l'entreprise].

Objet : Suivi hebdo [équipe] - on reste alignés pour la semaine. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], comme chaque 

semaine, retrouvons-nous pour notre appel de suivi afin de partager les avancées et d'anticiper les prochaines étapes. 

Quand : [jour et date] à [heure]. Où : [lien de visioconférence ou numéro d'appel]. Au programme, trois choses : faire le 

point sur les progrès et ajuster si besoin, repérer les blocages et chercher ensemble des solutions, puis caler la 

coordination des jours à venir. Votre présence compte vraiment pour que ce suivi reste utile. Pensez à apporter une 

information claire sur l'état de vos tâches. À très vite en réunion, [Prénom Nom].

Objet : Rappel - Appel de suivi hebdomadaire demain à [heure]. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], petit rappel de 

notre point hebdomadaire prévu [demain ou jour et date] à [heure] sur [lien de visioconférence]. Pour que la réunion 

reste courte et efficace, merci de venir avec un état d'avancement de vos tâches et la liste des éventuels blocages. Si 

un sujet vous semble prioritaire, signalez-le-moi avant le début de l'appel afin que je l'ajoute à l'ordre du jour. Un 

créneau de trente minutes devrait suffire si chacun arrive préparé. Merci d'avance et à demain, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Notre point hebdo - format court cette semaine. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], cette semaine, je vous 

propose un suivi resserré, en [quinze ou vingt] minutes, pour aller à l'essentiel. Le rendez-vous est fixé au [jour et date] 

à [heure] sur [lien de visioconférence]. Je vous demande seulement deux éléments : ce qui a avancé depuis la 

dernière fois et ce qui vous bloque aujourd'hui. Les sujets plus longs seront traités en aparté après l'appel, avec les 

personnes concernées. Confirmez-moi votre présence d'un mot. Bien à vous, [Prénom Nom], [Nom de l'entreprise].

Objet : Invitation - Comité de suivi hebdomadaire [Nom du projet]. Madame, Monsieur, dans le cadre du suivi de [Nom 

du projet], j'ai le plaisir de vous convier à notre point hebdomadaire qui se tiendra le [jour et date] à [heure, fuseau 

horaire], en visioconférence sur [lien] ou par téléphone au [numéro]. Cet échange permettra de présenter 

l'avancement par lot, de statuer sur les points en attente de décision et de valider le planning des jours suivants. Je 



vous remercie de bien vouloir confirmer votre participation avant [date limite] et de me communiquer tout élément à 

inscrire à l'ordre du jour. Restant à votre disposition, je vous prie d'agréer mes salutations distinguées, [Prénom Nom], 

[Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Pas de point hebdo cette semaine - on se cale ensuite. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], exceptionnellement, 

notre appel de suivi du [jour et date] est annulé en raison de [motif]. Cela ne change rien à vos échéances : merci de 

poursuivre vos tâches comme prévu et de me signaler par écrit tout blocage avant [date], afin que je puisse arbitrer 

sans attendre la réunion. Nous nous retrouverons au créneau habituel le [jour et date de reprise]. Si un sujet ne peut 

pas attendre, écrivez-moi ou appelez-moi directement au [numéro]. Merci de votre compréhension, [Prénom Nom], 

[Poste].

Adaptez l'objet, l'horaire et l'ordre du jour à votre équipe, puis doublez l'e-mail d'une invitation d'agenda avant l'envoi.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


