Convocation à une réunion
Objet : Convocation à une réunion
Madame, Monsieur,
Je vous prie de bien vouloir assister à une réunion programmée le [date] à [heure], qui aura lieu à [lieu de la réunion].
Cette rencontre portera sur [préciser l'objet de la réunion : présentation du projet, bilan trimestriel, discussion sur les orientations stratégiques, etc.]. Votre participation est vivement attendue pour favoriser des échanges constructifs et recueillir vos remarques ainsi que vos suggestions concernant les sujets inscrits à l'ordre du jour.
Voici l'ordre du jour prévu pour cette séance :
- [Premier point à l'ordre du jour]
- [Deuxième point à l'ordre du jour]
- [Troisième point à l'ordre du jour]
- Questions diverses
Je vous saurais gré de confirmer votre présence avant le [date limite de confirmation] par courrier, courriel à l'adresse [adresse électronique] ou téléphone au [numéro de téléphone]. Si vous êtes dans l'impossibilité d'y participer, merci de m'en aviser rapidement afin d'envisager les dispositions nécessaires.
Afin de préparer efficacement cette réunion, je vous invite à consulter les documents annexés à cette convocation. N'hésitez pas à me solliciter pour toute précision complémentaire ou si vous souhaitez ajouter un point à l'ordre du jour.
Je vous remercie de votre coopération et demeure disponible pour toute information.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Nom et prénom]
[Fonction]
[Signature]
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