
Mail pour convier un client à une réunion par Google Meet

Bonjour Monsieur,
Nous avons le plaisir de vous convier à participer à la réunion de [motif de la réunion] qui
aura lieu [date] à [heure], par Google Meet au lien: [lien de la reunion Google Meet].
A l’ordre du jour nous aurons les points suivant:

● [lister les points a discuter ou échanger durant la réunion]

En espérant vous voir à la réunion, veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos salutations
distinguées.

Cordialement / Regards

[signature]

Mail pour convier un client à une réunion en présentielle

Bonjour Monsieur,
Nous avons le plaisir de vous convier à participer à la réunion de [motif de la réunion] qui
aura lieu [date] à [heure], à l’adresse [adresse où se tiendra la réunion].
A l’ordre du jour nous aurons les points suivant:

● [lister les points a discuter ou échanger durant la réunion]

En espérant vous voir à la réunion, veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos salutations
distinguées.

Cordialement / Regards

[signature]

Mail pour faire le rapport d’une réunion qui a eu lieu

Ordre du jour: [motif de la réunion]

Participants:
● [lister les noms de ceux qui ont pris part à la réunion]

Coordinateur de la réunion: [Donner le nom du coordinateur]

Rapporteur de la réunion: [Donner le nom du rapporteur]

https://meet.google.com/yqj-uoek-tfa


Heure de début: [heure]

Heure de fin: [heure]

Points de la réunion:

● [lister les points qu’ils y avait a discuter ou échanger durant la réunion]

Déroulement de la réunion:
● [lister les points qui ont été discuter ou échanger durant la réunion]

Problèmes rencontrés:
● [lister les problèmes rencontrer]

Recommandations:
● [lister les recommandations qui ont été faites lors de la réunion]

Cordialement / Regards

[signature]

Mail des réunions hebdomadaire de SMARTCODE Group
Bonjour,
En espérant que le week-end s'est bien passé pour tout le monde, vous trouverez ci-joint le
lien vers le rapport de la réunion hebdomadaire.
[lien du rapport]

Bon lundi et bonne semaine à tous.

Cordialement / Regards

[signature]


