Monsieur Prénom Nom
Fonction 
Adresse

Code Postal Ville
Monsieur
Fonction

Adresse

Code Postal Ville
Lieu, Date
Objet : convocation à la réunion mensuelle des délégués du personnel
Lettre recommandée avec accusé de réception
Madame, Monsieur,
Nous vous informons que la réunion mensuelle des délégués du personnel se tiendra le (précisez la date), à (précisez l’heure), à (précisez le lieu). 
Par ailleurs, nous vous rappelons que vous pouvez nous adresser les questions que vous souhaitez voir abordées lors de la réunion, jusqu’à deux jours avant la date prévue, soit le (précisez la date).
Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos respectueuses salutations.
Signature
