[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 26/07/2026

Objet : Rappel et confirmation de notre rendez-vous du [date]

Madame, Monsieur,

Au nom de l'association [Nom de I'association], je me permets de revenir vers vous au sujet du rendez-vous que nous
avions fixé. Celui-ci est prévu le [date] a [heure], dans nos locaux situés [adresse], et portera sur [objet du rendez-vous
ou ordre du jour].

Ce courrier a pour but de vous le confirmer et de m'assurer que cette date vous convient toujours. Votre présence
nous tient a coeur, car les points qui seront abordés concernent directement [le suivi du projet / I'organisation de
I'événement / la vie de 'association] et appellent votre avis.

Si un imprévu vous empéchait d'étre disponible a ce moment, je vous serais reconnaissant(e) de me le faire savoir
dés que possible. Le cas échéant, n'hésitez pas a m'indiquer deux ou trois créneaux qui vous arrangeraient : nous
chercherons ensemble une nouvelle date permettant la participation de chacun.

Je tiens également a vous prévenir que, pour des raisons d'organisation, I'horaire ou le lieu de cette rencontre pourrait
encore évoluer. Dans cette hypothése, je vous en informerais sans attendre et veillerais a vous transmettre toutes les
informations actualisées en temps utile.

Afin de préparer au mieux nos échanges, je vous joins [I'ordre du jour / le compte rendu de la derniére réunion / les
documents a examiner], que vous pourrez consulter avant notre entrevue. Toute remarque de votre part en amont est
la bienvenue et nous fera gagner un temps précieux.

Je reste a votre entiére disposition pour toute question ou précision, que ce soit par e-mail a [adresse e-mail] ou par
téléphone au [numéro]. Je vous remercie par avance de votre retour et de votre disponibilité.

Dans l'attente de votre confirmation, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations

distinguées.

[Prénom][NOM]

Signature



