MODÈLE DE DEMANDE DE RÉUNION DE TRAVAIL

À :
Nom et Prénom : _________________________________________________
Fonction : _______________________________________________________
Service / Département : ___________________________________________

De :
Nom et Prénom : _________________________________________________
Fonction : _______________________________________________________
Service / Département : ___________________________________________
Téléphone : ______________________________________________________
E-mail : _________________________________________________________

Objet :
Demande de convocation à une réunion de travail portant sur :
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Contexte et justification :
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Objectifs de la réunion :
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
________________________________________________________________

Proposition de dates et horaires :
Date 1 : _________________________________________________________
Heure : __________________________________________________________
Date 2 : _________________________________________________________
Heure : __________________________________________________________
Date 3 : _________________________________________________________
Heure : __________________________________________________________

Lieu de la réunion :
_______________________________________________________________

Participants proposés :
1. _______________________________________________________________
Fonction : _______________________________________________________
2. _______________________________________________________________
Fonction : _______________________________________________________
3. _______________________________________________________________
Fonction : _______________________________________________________

Modalités pratiques :
Merci de me confirmer votre disponibilité par retour de mail ou téléphone.
Si vous souhaitez ajouter des points à l’ordre du jour, merci de les communiquer à l’avance.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.


Signature :
_______________________________________________________________


Lieu : _____________________        Date : _____________________


	Expéditeur
	Destinataire

	

Signature : _________________________
	

Signature : _________________________

	Nom : ________________________________
	Nom : ________________________________




Source originale de ce document :
https://juridique-travail.com/modele-demande-de-reunion-de-travail/
Ce modèle vous a-t-il été utile ?
Trouvez d'autres modèles à jour sur :
https://juridique-travail.com
Ce modèle est destiné exclusivement à un usage personnel et non commercial.
Toute diffusion ou publication doit obligatoirement mentionner la source. © juridique-travail.com




