[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Modéles d'e-mails pour réussir une passation de projet

Objet : Passation du projet [nom du projet]. Bonjour [Nom], comme convenu, je vous transmets I'ensemble des
informations relatives au projet [nom du projet], que vous prenez en charge a partir du [date]. Voici I'essentiel pour
démarrer. Les objectifs : [résumer brievement la finalité du projet]. L'état d'avancement : [niveau d'avancement, par
exemple 50 % réalisé, en phase de test]. Les livrables attendus : [énumérer les livrables et leurs échéances]. Les
parties prenantes : [personnes clés et leur réle]. Les prochaines étapes : [actions a mener et dates limites]. Tous les
documents utiles sont rassemblés ici: [lien vers le dossier partagé]. Je reste joignable jusqu'au [date] pour toute
guestion pendant la transition, n'hésitez pas a me solliciter. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de
I'entreprise].

Objet : Transmission du projet [nom du projet], informations clés. Bonjour [Nom], j'officialise par cet e-mail la passation
du projet [nom du projet], conformément a notre échange du [date]. Je vous donne d'abord le contexte, puis le détalil
opérationnel. Contexte : ce projet a été lancé pour [raison d'origine], avec pour objectif principal [objectif stratégique,
par exemple améliorer un délai ou atteindre un indicateur]. Coté opérationnel, voici la situation. Ce qui est fait : [tAches
réalisées]. Ce qui est en cours : [tAches en cours et responsables]. Ce qui reste a venir: [prochaines actions et
échéances]. Pour chaque domaine, votre contact de référence est indiqué dans le tableau joint : [développeur, chef de
produit, etc.]. Toute la documentation technique est accessible ici: [lien]. Le point de vigilance immédiat concerne
[obstacle ou échéance critique], je vous suggére de le traiter en priorité. Je reste disponible jusqu'au [date] pour vous
accompagner. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : Passation express, projet [nom du projet]. Bonjour [Nom], je serai absent(e) a partir du [date] et vous confie le
suivi du projet [nom du projet] pendant cette période. Voici le minimum a connaitre pour assurer la continuité.
L'échéance a tenir : [date et livrable concerné]. La tache prioritaire : [action en cours a finaliser]. Le contact a prévenir
en cas de blocage : [nom et fonction]. Les accés et fichiers sont déja partagés avec vous dans [emplacement]. Si une
décision urgente doit étre prise avant mon retour, validez-la avec [nom du responsable] plutét que d'attendre. Je rentre
le [date] et reprendrai le dossier a ce moment-la. Merci de votre aide, je sais le projet entre de bonnes mains.
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Présentation de votre nouvel interlocuteur sur le projet [nom du projet]. Bonjour a tous, je vous écris pour vous
informer qu'a compter du [date], [Prénom Nom] reprend la coordination du projet [nom du projet]. [Prénom] connait

déja [préciser le périmétre ou l'expérience], et sera votre point de contact pour toutes les questions liées a [domaines



concernés]. Je I'ai mis(e) au courant de l'avancement, des échéances et des sujets en suspens. Je reste disponible
jusqu'au [date] pour faciliter le relais, aprés quoi vous pourrez vous adresser directement a [Prénom]. Merci de lui
réserver le méme accueil et la méme réactivité. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Adaptez I'objet, le ton et le niveau de détail a votre destinataire, et vérifiez que tous les liens et accés sont bien

partagés avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



