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OUTIL 5 

Modèle de rappel de la convocation ou 
invitation à une réunion 
 

 
RAPPEL -Séance du CoDir 

Ce message est pour vous rappeler la convocation à la séance du Comité de direction du programme 
XXXX qui aura lieu le vendredi 5 mars à xxhxx à la salle xxxx.   

L’ordre du jour est le suivant :  

1. Ouverture de la séance 
2. Adoption de l’ordre du jour 
3. Approbation du compte rendu de la séance du xxxxxxxx 
4. Suivi des actions depuis la dernière rencontre 
5. ……………………….. 
6. ……………………….. 
7. Varia 
8. Date et lieu de la prochaine séance 
9. Clôture de la séance 

 
Votre présence est importante ! 
  
Sont concernés : 
 
……………………………………………….. 
……………………………………………….. 
……………………………………………….. 
 

 

Pour plus de détails, veuillez référer au courriel expédié le xxxxxx dernier. 
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