
[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 notifier une mise à jour ou un changement de politique

Objet : mise à jour de [nom du logiciel] le [date]. Bonjour [Nom], nous vous informons qu'une mise à jour importante de 

[nom du logiciel] sera déployée le [date] à partir de [heure]. Elle apporte plusieurs nouveautés : [nouvelle 

fonctionnalité], [amélioration de performance] et la correction de [problème connu]. La mise à jour s'installera 

automatiquement à votre prochaine connexion ; aucune action n'est nécessaire de votre part, hormis [redémarrer 

votre poste / enregistrer vos documents en cours] avant [heure]. Si vous rencontrez la moindre difficulté après 

l'installation, notre support technique reste joignable à [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. Merci de votre 

collaboration. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : évolution de notre politique [nom de la politique], effective le [date]. Bonjour [Nom], nous vous informons qu'une 

mise à jour de notre politique interne relative à [sujet, par exemple les congés ou le télétravail] entrera en vigueur le 

[date]. Les principaux changements sont les suivants : [changement 1], [changement 2] et [clarification d'une 

procédure existante]. Concrètement, vous êtes invité à prendre connaissance de la nouvelle version disponible sur 

[lien ou emplacement] et à vous y conformer dès son entrée en vigueur. Pour toute question ou remarque, le service 

RH se tient à votre disposition à [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone], idéalement avant le [date limite]. Merci 

de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : maintenance programmée le [date], service indisponible de [heure] à [heure]. Bonjour [Nom], afin de déployer 

une mise à jour de [nom du service ou de l'outil], une opération de maintenance est prévue le [date], de [heure de 

début] à [heure de fin]. Pendant cette période, l'accès à [service concerné] sera temporairement indisponible. Nous 

vous recommandons de sauvegarder vos travaux en cours et de planifier vos tâches importantes en dehors de ce 

créneau. Le service sera rétabli automatiquement à l'issue de l'intervention, avec [bénéfice attendu, par exemple un 

gain de performance ou de nouvelles fonctionnalités]. Nous restons disponibles à [adresse e-mail] pour toute question. 

Merci de votre patience. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : information importante concernant votre accès à [nom du service]. Bonjour [Nom], dans le cadre du 

renforcement de la sécurité de [nom du service], nous mettons à jour [la procédure d'authentification / les règles de 

mot de passe] à compter du [date]. À partir de cette date, il vous sera demandé de [action précise, par exemple 

réinitialiser votre mot de passe ou activer la double authentification] lors de votre prochaine connexion. Cette étape est 

indispensable pour conserver l'accès à votre compte. Vous trouverez le détail de la marche à suivre sur [lien ou 



document joint]. En cas de blocage, notre support vous accompagne à [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. 

Merci de votre vigilance et de votre coopération. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : mise à jour de nos conditions de service au [date]. Bonjour [Nom], en tant que partenaire de [nom de 

l'entreprise], vous êtes informé que nos [conditions générales / modalités de collaboration] évoluent à compter du 

[date]. Les ajustements portent principalement sur [point 1], [point 2] et [point 3]. Ces évolutions visent à [objectif, par 

exemple simplifier nos échanges ou renforcer la protection de vos données]. La version complète et actualisée est 

consultable sur [lien]. Sauf opposition de votre part avant le [date limite], ces nouvelles conditions s'appliqueront 

automatiquement à nos relations en cours. Nous restons à votre écoute pour en discuter à [adresse e-mail] ou au 

[numéro de téléphone]. Bien cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : récapitulatif des nouveautés disponibles dans [nom du logiciel]. Bonjour [Nom], la mise à jour annoncée de 

[nom du logiciel] est désormais active. Vous pouvez dès à présent profiter de [nouvelle fonctionnalité], d'une interface 

revue pour [bénéfice] et de plusieurs correctifs demandés par les utilisateurs. Pour vous aider à prendre vos repères, 

nous mettons à votre disposition [un guide rapide / un tutoriel vidéo / une session de présentation le [date]] accessible 

via [lien]. Aucune installation n'est requise : les changements sont déjà visibles à votre connexion. Vos retours nous 

sont précieux : partagez vos impressions ou signalez tout dysfonctionnement à [adresse e-mail]. Merci d'avoir suivi 

cette évolution avec nous. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et le niveau de détail à votre destinataire, et n'envoyez l'e-mail qu'après avoir renseigné toutes 

les informations entre crochets.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


