Texte d'invitation
Objet : Invitation à [événement]
Madame, Monsieur,
J'ai le plaisir de vous inviter à [préciser la nature de l'événement : réunion, conférence, séminaire, cocktail, inauguration, etc.] qui se tiendra le [date] à [heure], à [lieu précis avec adresse complète].
Cet événement a pour objectif de [expliquer brièvement le but : présenter un nouveau projet, célébrer un partenariat, échanger sur des problématiques communes, etc.]. Votre présence serait un honneur et contribuerait à enrichir nos échanges par votre expérience et votre expertise dans le domaine.
Le programme de la journée comprendra [décrire succinctement le déroulement : allocutions, présentations, ateliers, moment convivial, etc.]. Un cocktail sera offert à l'issue de la manifestation afin de favoriser les échanges dans un cadre plus informel.
Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir confirmer votre participation avant le [date limite de réponse] par retour de courrier, par téléphone au [numéro] ou par courriel à [adresse électronique]. Cette confirmation nous permettra d'organiser au mieux l'accueil des participants.
Dans l'attente de vous compter parmi nous, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Signature]
[Nom et prénom]
[Fonction]
[Coordonnées]
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