
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

NOTE DE SERVICE : INDISPONIBILITÉ DU RÉSEAU INFORMATIQUE

DATE : [date d'émission de la note]

DESTINATAIRES : [service, équipe ou ensemble des salariés concernés] / ÉMETTEUR : [nom et fonction de 

l'expéditeur] / OBJET : [objet précis de la note].

Je vous informe que le réseau informatique sera indisponible le [date], de [heure de début] à [heure de fin], en raison 

du déménagement du service informatique vers nos nouveaux locaux situés [adresse ou bâtiment].

Pendant toute la durée de cette opération, l'accès à internet, à la messagerie et aux fichiers partagés sera interrompu. 

Aucune connexion ne pourra être rétablie avant la fin de l'intervention, et je vous remercie d'en tenir compte dans 

l'organisation de votre journée et de vos rendez-vous.

Je vous demande donc d'anticiper cette coupure : effectuez vos sauvegardes avant le [date] à [heure] et reportez, si 

possible, les tâches qui dépendent du réseau. Les dossiers prioritaires pourront être préparés à l'avance sur vos 

postes, en mode hors ligne, afin de limiter l'impact sur vos activités courantes.

Le service informatique reste joignable au [numéro ou adresse] pour répondre à vos questions et vous tiendra 

informés du rétablissement complet du réseau. Un message de confirmation vous sera adressé dès la reprise du 

service, afin que chacun puisse reprendre son travail sereinement.

Je compte sur la compréhension et la coopération de chacun pour que cette transition se déroule dans les meilleures 

conditions, avec le moins de gêne possible pour vos activités et celles de vos interlocuteurs. N'hésitez pas à relayer 

cette information aux personnes susceptibles d'être concernées dans votre périmètre.

Je vous remercie par avance de votre collaboration.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


