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DE EQUIPE

Linha de assunto: Próxima reunião da [nome da equipe] em [data]


Olá [nome da equipe],

Estou escrevendo para convidar você para nossa próxima reunião em [data] às [hora]. Esta reunião ocorrerá em [local] e durará aproximadamente [número] horas. Discutiremos [tópico da reunião, itens de ação e resultados]. Segue em anexo a pauta da reunião. Até lá.

Obrigado(a).

[Assinatura]
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