
[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 pour annoncer une promotion ou un changement interne

Objet : Félicitations à [Prénom Nom] pour sa nomination au poste de [nouveau poste]. Bonjour à toutes et à tous, j'ai le 

plaisir de vous annoncer la promotion de [Prénom Nom] au poste de [nouveau poste], à compter du [date]. Cette 

nomination récompense un parcours solide au sein de [département/équipe] et un engagement que beaucoup d'entre 

vous ont pu constater au quotidien. Dans ses nouvelles fonctions, [Prénom] prendra en charge [principales 

responsabilités] et deviendra votre interlocuteur pour [sujets concernés]. Je compte sur vous pour lui réserver le 

meilleur accueil dans ce nouveau rôle. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Évolution de l'organisation de [département/équipe]. Bonjour à toutes et à tous, je souhaite vous informer d'un 

changement dans l'organisation de [département/équipe]. À partir du [date], [Prénom Nom] occupera le poste de 

[nouveau poste] et succédera à [Prénom du prédécesseur], que je remercie chaleureusement pour le travail accompli. 

Cette réorganisation vise à [objectif : clarifier les responsabilités, rapprocher les équipes, etc.]. Concrètement, 

[Prénom] coordonnera désormais [missions ou projets] et travaillera en lien étroit avec [équipes ou services 

concernés]. Vos demandes relatives à [sujet] sont à adresser à [Prénom] dès le [date]. Je reste disponible pour 

répondre à vos questions. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Bienvenue à [Prénom Nom], notre nouveau/nouvelle [poste]. Bonjour à toutes et à tous, c'est avec plaisir que 

je vous présente [Prénom Nom], qui rejoint [département/équipe] en tant que [poste] à compter du [date]. [Prénom] 

arrive avec une expérience en [domaine] et aura pour mission de [missions principales]. Vous le/la croiserez 

prochainement lors de [réunion, point d'équipe ou moment d'intégration prévu]. Je vous invite à lui réserver un accueil 

chaleureux et à l'aider à prendre ses marques dans les premières semaines. N'hésitez pas à vous présenter et à 

partager ce qui facilitera son intégration. Un café d'accueil sera organisé le [date] pour faire connaissance. 

Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Une belle nouvelle pour [Prénom Nom]. Bonjour [Prénom], je tenais à te l'annoncer personnellement avant 

l'information officielle : ta promotion au poste de [nouveau poste] est confirmée, à compter du [date]. C'est la 

reconnaissance d'un travail sérieux et d'un vrai sens des responsabilités au sein de [équipe ou projet]. Nous aurons 

l'occasion d'échanger sur tes nouvelles missions et sur l'accompagnement prévu lors de notre point du [date]. 

Félicitations, c'est pleinement mérité. Prends le temps de savourer cette étape. À très vite, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Changement de responsable au sein de [service]. Bonjour à toutes et à tous, après [durée] passées à la tête 

de [service], [Prénom du prédécesseur] s'apprête à relever de nouveaux défis [au sein de l'entreprise / en dehors]. 



Pour assurer la continuité, [Prénom Nom] prendra la responsabilité de [service] à compter du [date]. La passation se 

fera progressivement d'ici là, afin que vos projets en cours se poursuivent sans interruption. Je remercie sincèrement 

[Prénom du prédécesseur] pour son investissement et la qualité de son travail, et je souhaite à [Prénom Nom] pleine 

réussite dans ses nouvelles fonctions. Vous pouvez compter sur l'un comme sur l'autre pendant cette période de 

transition. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Nouvelle organisation à compter du [date]. Bonjour à toutes et à tous, je reviens vers vous pour préciser les 

changements d'organisation évoqués récemment. À partir du [date], [équipe ou pôle] sera structuré autour de 

[nouvelle organisation : pôles, binômes, rattachements]. [Prénom Nom] pilotera [périmètre 1] et [Prénom Nom] prendra 

en charge [périmètre 2]. Cette nouvelle répartition doit nous permettre de [bénéfice attendu : gagner en réactivité, 

mieux suivre nos clients, etc.]. Un document récapitulatif des rattachements et des points de contact vous sera 

transmis d'ici le [date]. Je sais que tout changement demande un temps d'adaptation : n'hésitez pas à venir m'en 

parler. Merci d'avance pour votre implication. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et le niveau de détail à votre destinataire, et prévenez toujours la personne concernée avant 

l'envoi collectif.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


