[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 alerter sur un probléme ou un risque potentiel

Objet : Alerte : probleme technique identifié sur [systéme ou produit]. Bonjour [Nom], je vous informe qu'un probleme
technique a été détecté sur [systéme ou produit concerné] depuis le [date] a [heure]. Il peut entrainer [impact constaté,
par exemple des ralentissements, des interruptions de service ou des erreurs d'affichage] pour [utilisateurs ou services
touchés]. Notre équipe technique est déja mobilisée et travaille a le résoudre dans les meilleurs délais ; une remise en
service compléte est estimée d'ici le [date et heure prévues]. En attendant, je vous recommande de [consigne, par
exemple éviter d'utiliser telle fonctionnalité et sauvegarder vos données en cours]. Si vous rencontrez d'autres
difficultés, signalez-les-moi sans attendre. Je vous tiendrai informé dés que la situation sera rétablie. Pour toute
guestion, joignez-moi au [numéro] ou a [adresse e-mail]. Merci de votre patience. Cordialement, [Prénom Nom],
[Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : Alerte : risque identifié concernant [sujet précis]. Bonjour [Nom], je porte a votre attention un risque potentiel
repéré sur [produit, service ou situation concernée]. S'il se concrétisait, il pourrait entrainer [conséquences possibles,
par exemple un retard de livraison, une interruption de service ou un impact sur la sécurité des données]. A ce stade,
rien n'est avéré, mais la vigilance s'impose. Notre équipe a engagé [actions correctives ou préventives, par exemple
une analyse approfondie et le renforcement des contrdles] afin de limiter tout impact et de sécuriser [ce qui est en jeul].
De votre cbté, je vous invite a [étape 1, par exemple vérifier vos accés], puis a [étape 2, par exemple prévenir votre
équipe si besoin] et a me contacter en cas d'anomalie. Je vous communiquerai un point d'avancement au plus tard le
[date]. Pour toute précision, écrivez-moi a [adresse e-mail] ou appelez le [numéro]. Merci de votre coopération.
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Urgent : incident de sécurité, action requise de votre part. Bonjour [Nom], nous avons détecté [nature de
l'incident, par exemple une tentative d'accés suspecte ou la diffusion d'un e-mail frauduleux] le [date] vers [heure]. Par
mesure de précaution, je vous demande d'appliquer immédiatement les consignes suivantes : ne cliquez sur aucun
lien provenant de [expéditeur ou source a risque], modifiez le mot de passe de [compte ou outil concerné], et signalez
tout message douteux au service informatique. Nos équipes ont déja [mesures prises, par exemple bloqué I'expéditeur
et lancé une vérification des journaux d'accés]. Le respect de ces consignes dans I'heure est déterminant pour
contenir le risque. Si vous pensez avoir été touché, contactez-moi sans délai au [numéro] ou a [adresse e-mail], méme
en dehors des horaires habituels. Un nouveau point vous sera adressé dés que la situation sera maitrisée. Merci de

votre réactivité. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].



Objet : Information : anomalie constatée sur [commande ou dossier n® XXX]. Bonjour [Nom], je préfére vous prévenir
en toute transparence : une anomalie a été relevée sur [commande, dossier ou produit, référence n° XXX], a savoir
[description du probleme, par exemple un écart de quantité, un défaut de conformité ou un retard de [nombre de
jours]]. Nous avons immédiatement [actions engagées, par exemple isolé les piéces concernées et lancé une
vérification compléte] afin d'en mesurer I'ampleur et d'éviter toute répétition. A ce jour, [périmétre touché, par exemple
seule la livraison du [date] est concernée]. Nous vous proposons [solution, par exemple un remplacement sous [délai]
ou un avoir] et reviendrons vers vous avec une confirmation écrite avant le [date]. Je reste a votre disposition pour en
échanger : [adresse e-mail] ou [numéro]. Je vous présente mes excuses pour ce désagrément et vous remercie de
votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Adaptez I'objet, le niveau d'urgence et le ton a votre destinataire, et complétez par un appel si le risque est immédiat.

[Prénom][NOM]

Signature



