
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

Modèles d'e-mails de bienvenue pour accueillir un nouveau collaborateur

Objet : bienvenue dans l'équipe, [Prénom] ! Bonjour [Prénom], je suis ravi(e) de t'accueillir au sein de [nom de 

l'entreprise]. Toute l'équipe attendait ton arrivée avec impatience et se réjouit de travailler avec toi. Dès tes premiers 

jours, n'hésite pas à venir vers nous pour la moindre question : nous sommes là pour te faciliter la prise de poste. Je 

passerai te voir [le jour de ton arrivée / dans la matinée] pour te présenter les collègues et faire le tour des lieux. 

Encore une fois, bienvenue à bord. Au plaisir de te rencontrer très vite. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de 

l'entreprise].

Objet : ton premier jour chez [nom de l'entreprise] le [date]. Bonjour [Prénom], nous avons hâte de t'accueillir parmi 

nous et voici quelques repères pour bien démarrer. Tu es attendu(e) le [date] à [heure] à [adresse / accueil], où 

[Prénom du contact] te recevra. Prévois [pièce d'identité / justificatifs / matériel éventuel] pour les formalités d'arrivée. 

La matinée sera consacrée à ton installation et à la découverte de ton poste, puis nous déjeunerons ensemble avec 

l'équipe. Si un imprévu se présentait, préviens-moi au [numéro]. À très bientôt, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : bienvenue [Prénom], voici tes repères pour bien commencer. Bonjour [Prénom], toute l'équipe de [nom de 

l'entreprise] se joint à moi pour te souhaiter la bienvenue. Pour faciliter tes premiers jours, tu seras accompagné(e) par 

[Nom du tuteur], qui répondra à tes questions et t'aidera à prendre tes marques. Tu trouveras en pièce jointe l'accès à 

notre intranet, où sont réunis la documentation, les procédures et l'annuaire interne. Pour toute démarche 

administrative, [Nom de la personne / service RH] reste joignable à l'adresse [email RH]. Nous voulons que ton 

intégration se déroule dans les meilleures conditions, alors n'hésite jamais à solliciter l'un d'entre nous. Cordialement, 

[Prénom Nom], [Poste].

Objet : un grand bienvenue de toute l'équipe. Bonjour [Prénom], c'est avec plaisir que nous t'accueillons dans l'équipe 

[nom du service]. Nous sommes une dizaine à travailler ensemble au quotidien, et chacun se fera un plaisir de t'aider 

à trouver tes repères. Pour ta première semaine, j'ai bloqué quelques moments d'échange avec tes principaux 

interlocuteurs, dont tu trouveras le détail dans l'invitation jointe. Le déjeuner du [jour] sera l'occasion de tous se 

rencontrer dans un cadre plus détendu. Prends le temps qu'il te faut pour t'installer, rien ne presse. Bienvenue à toi, 

[Prénom Nom], [Poste].

Objet : bienvenue chez [nom de l'entreprise], [Prénom]. Bonjour [Prénom], au nom de la direction et de l'ensemble des 

collaborateurs, je suis heureux(se) de te souhaiter la bienvenue. Ton parcours et tes compétences ont retenu notre 

attention, et nous sommes convaincus que tu trouveras rapidement ta place. Notre entreprise attache une grande 



importance à [valeur ou point fort : esprit d'équipe, exigence du métier, proximité avec les clients], et tu en mesureras 

vite la réalité au fil de tes échanges. [Prénom du manager] sera ton interlocuteur direct pour ta montée en 

compétences. Je reste moi-même disponible si tu souhaites me rencontrer. Bonne arrivée, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : présentation de [Prénom], qui nous rejoint le [date]. Bonjour à toutes et à tous, j'ai le plaisir de vous annoncer 

l'arrivée de [Prénom Nom] le [date], au poste de [intitulé du poste] au sein de [service]. [Prénom] arrive de [parcours / 

précédente expérience] et interviendra principalement sur [missions]. Je compte sur vous pour lui réserver le meilleur 

accueil et l'aider à prendre ses repères durant ses premières semaines. Vous pourrez le (la) joindre dès son arrivée à 

l'adresse [email]. Merci d'avance pour votre bienveillance, et belle journée à tous. [Prénom Nom], [Poste].

Adaptez l'objet, le ton et les informations entre crochets à votre entreprise avant l'envoi, et relisez le message une 

dernière fois.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


