
[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 communiquer une procédure interne

Objet : nouvelle procédure pour [nom du sujet], applicable au [date]. Bonjour [Nom de l'équipe], nous mettons en place 

une nouvelle procédure concernant [sujet, par exemple la soumission des demandes de congés], qui entrera en 

vigueur le [date]. Voici les étapes à suivre. Première étape : [description, par exemple accédez au portail RH via ce 

lien]. Deuxième étape : [description, par exemple remplissez le formulaire en ligne]. Troisième étape : [description, par 

exemple soumettez votre demande pour validation]. La documentation complète est disponible ici : [lien vers le guide 

ou l'intranet]. Pour toute question, contactez [nom du service] à [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. Merci 

de respecter cette procédure dès son entrée en vigueur ; vos retours sont les bienvenus si un point reste à clarifier. 

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

Objet : rappel de la procédure pour [nom du sujet]. Bonjour [Nom de l'équipe], nous souhaitons vous rappeler la 

procédure en place concernant [sujet, par exemple la validation des factures fournisseurs], afin d'en garantir une 

application uniforme. Pour mémoire, les étapes sont les suivantes. Étape 1 : [première étape, par exemple rassembler 

les documents requis]. Étape 2 : [deuxième étape, par exemple les transmettre au service comptabilité à l'adresse 

[adresse e-mail]]. Étape 3 : [troisième étape, par exemple attendre la confirmation avant traitement]. Cette procédure a 

été instaurée pour [objectif, par exemple accélérer le traitement et réduire les erreurs]. Le respect de l'ordre des 

étapes est indispensable au bon déroulement. Le guide détaillé reste accessible ici : [lien]. Si vous rencontrez une 

difficulté, nous sommes à votre disposition. Merci de votre coopération. Cordialement, [Prénom Nom], [poste].

Objet : modification de la procédure [nom du sujet] à compter du [date]. Bonjour [Nom de l'équipe], la procédure 

relative à [sujet] évolue à partir du [date]. Ce qui change concrètement : [point modifié, par exemple le formulaire 

papier est remplacé par une saisie en ligne]. Désormais, vous devez [nouvelle consigne, par exemple effectuer votre 

demande directement depuis l'outil [nom de l'outil]]. Les étapes habituelles restent valables pour [périmètre concerné]. 

Aucune demande au format précédent ne sera traitée après le [date]. Le pas-à-pas illustré est joint à ce message et 

également disponible sur l'intranet : [lien]. Une session de présentation est prévue le [date] à [heure] pour répondre à 

vos questions. En attendant, [nom du référent] reste votre interlocuteur à [adresse e-mail]. Merci d'intégrer ce 

changement dès maintenant. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : procédure à appliquer en cas de [situation, par exemple incident technique]. Bonjour [Nom de l'équipe], afin de 

réagir de manière homogène face à [situation], voici la marche à suivre. Dès que vous constatez [déclencheur], 

commencez par [première action, par exemple isoler le poste concerné]. Signalez ensuite l'incident à [service ou 



personne] via [canal, par exemple le portail de support] en précisant [informations à fournir]. Pendant la prise en 

charge, [consigne intermédiaire, par exemple ne pas redémarrer l'équipement]. La résolution vous sera confirmée par 

[moyen]. Pour les cas urgents relevant de [critère], appelez directement le [numéro] disponible [horaires]. Cette 

procédure vise à [objectif, par exemple limiter l'interruption d'activité]. Vous trouverez la version complète, avec les 

délais de traitement, ici : [lien]. Merci de l'avoir à portée de main. Cordialement, [Prénom Nom], [poste].

Objet : confirmation de lecture requise, procédure [nom du sujet]. Bonjour [Nom], dans le cadre de [contexte, par 

exemple notre démarche qualité], merci de prendre connaissance de la procédure [nom du sujet] en vigueur depuis le 

[date]. Les points essentiels sont les suivants : [point 1], [point 2] et [point 3]. Le document de référence est joint et 

archivé sur l'intranet : [lien]. Compte tenu de son caractère [réglementaire ou sensible], je vous remercie de me 

confirmer votre lecture en répondant à ce message avant le [date]. Si un passage vous paraît imprécis ou difficile à 

appliquer dans votre service, signalez-le-moi : nous l'ajusterons si nécessaire. Je reste joignable à [adresse e-mail] ou 

au [numéro de téléphone] pour tout complément. Merci par avance de votre retour. Cordialement, [Prénom Nom], 

[poste], [nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, les étapes et le ton de chaque modèle à votre destinataire avant l'envoi.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


