[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 29/07/2026

Modéles d'e-mails pour annoncer une promotion ou un changement interne

Objet : Promotion de [Prénom Nom] au poste de [nouveau poste]. Bonjour a toutes et a tous, j'ai le plaisir de vous
annoncer la promotion de [Prénom Nom] au poste de [nouveau poste], a compter du [date]. Cette nomination
récompense un engagement constant et des contributions précieuses au sein de [département ou équipe], notamment
sur [projet ou réalisation marquante]. Dans ses nouvelles fonctions, [Prénom] aura pour mission de [responsabilités
principales] et travaillera aux c6tés de [équipes ou interlocuteurs concernés]. Je sais que vous saurez l'accompagner
dans cette belle étape. Merci de vous joindre a moi pour la féliciter chaleureusement. Cordialement, [Prénom Nom],
[poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Evolution au sein de [département ou équipe]. Bonjour & tous, je souhaite vous informer d'un changement
d'organisation qui prend effet le [date]. [Prénom Nom] occupera désormais le poste de [nouveau poste]. Cette décision
s'inscrit dans notre volonté de [objectif concret, par exemple mieux structurer le service ou rapprocher nos équipes du
terrain]. A ce titre, [Prénom] sera chargé(e) de [missions principales] et restera votre interlocuteur ou interlocutrice
pour [périmetre précis]. Je remercie sincérement [ancien titulaire, le cas échéant] pour le travail accompli et son aide
précieuse durant cette transition. N'hésitez pas a me contacter pour toute question. Bien a vous, [Prénom Nom],
[poste].

Objet : Nouvelle responsable pour votre dossier chez [nom de I'entreprise]. Bonjour [Nom du contact], je vous écris
pour vous informer d'un changement dans le suivi de votre dossier. A compter du [date], [Prénom Nom)] reprend le
poste de [poste] et deviendra votre point de contact privilégié. Vous pouvez d'ores et déja la joindre au [téléphone] ou
a l'adresse [email]. La continuité de votre suivi reste notre priorité : [Prénom] a pris connaissance de I'historique de nos
échanges et se tient pleinement disponible pour répondre a vos demandes. Je vous remercie de la confiance que
vous nous accordez. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Félicitations et nouvelles responsabilités. Bonjour [Prénom], c'est avec une grande satisfaction que je
t'annonce officiellement ta nomination au poste de [nouveau poste], effective le [date]. Cette promotion reconnait la
qualité de ton travail et la confiance que toute I'équipe te porte. Tes nouvelles missions porteront sur [responsabilités],
et nous prendrons le temps d'en préciser ensemble les contours lors d'un point fixé le [date du rendez-vous]. Je suis
convaincu que tu sauras pleinement t'épanouir dans ce réle. Encore toutes mes félicitations, et bienvenue dans tes
nouvelles fonctions. Bien a toi, [Prénom Nom], [poste].

Adaptez I'objet, le ton et la date d'effet a votre situation avant I'envoi.



[Prénom][NOM]

Signature



