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Betreffzeile: Bevorstehendes [Teamname]-Meeting am [Datum]


Hallo [Teamname],

ich möchte Sie hiermit zu unserem nächsten Meeting am [Datum] um [Uhrzeit] einladen. Das Meeting findet in [Standort] statt und wird ungefähr [Anzahl] Stunden dauern. Besprochen werden [Thema des Meetings, Aktionspunkt(e) und Ergebnis(se)]. Die Agenda für das Meeting befindet sich im Anhang. Bis dann.

Vielen Dank,

[Unterschrift]
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