[NOM DE L’ŒUVRE]
[Statut, adresse, boîte postale]
[Téléphone]  ·  [Courriel]

N° [numéro] / [année]        Date : [jour mois année]
[Ville], le [jour mois année]
[Nom du destinataire]
[Fonction]
[Structure]
[Adresse]

Objet : Invitation à [nom de l’événement], le [date]
Monsieur le / Madame la [qualité du destinataire],
Notre œuvre, [nom de l’œuvre], organise [nom de l’événement], qui se tiendra le [date] à [heure], à [lieu et adresse précise].
Cette rencontre [dire en une ou deux phrases ce qui s’y passera et pourquoi elle compte]. Nous attendons [nombre] personnes.
Votre présence nous honorerait. [S’il est attendu du destinataire une prise de parole, une remise de prix ou une intervention, le dire ici, avec la durée prévue. Sinon, supprimer cette phrase].
Nous vous saurions gré de nous confirmer votre venue avant le [date limite], au [téléphone] ou à [courriel], afin que nous puissions vous réserver la place qui vous revient.
Dans l’attente de vous accueillir, veuillez agréer l’expression de notre considération respectueuse.

	×
	
signature
[Nom et prénom]
[Fonction dans l’œuvre]






