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

CONVOCATION
N° [numéro] / [année]        Établie le : [jour mois année]
[Ville], le [jour mois année]
[Nom du convoqué, ou : à tous les membres du …]
[Fonction]

Objet : Convocation à [nature de la réunion] du [date]
Monsieur / Madame [nom],
Vous êtes convoqué à [assemblée générale, réunion du conseil, réunion du bureau, rencontre des responsables] de [nom de l’œuvre], qui se tiendra :
	Date
	[Jour, date]

	Heure
	[Début, et fin prévue]

	Lieu
	[Adresse exacte]

	Présidée par
	[Nom et fonction]


[ORDRE DU JOUR]
	N°
	Point à traiter
	Qui l’introduit
	Durée prévue

	1
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	2
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	3
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	4
	[Questions diverses]
	[   ]
	[   ]


[À APPORTER, À PRÉPARER]
[Les pièces que chacun doit avoir lues ou apportées. S’il n’y en a pas, supprimer cette rubrique]
En cas d’empêchement, prévenir [nom] au [téléphone] avant le [date]. Une absence non annoncée est portée au procès-verbal.
Comptant sur votre présence et votre ponctualité.

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






