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Modèles d'e-mails pour annoncer un nouvel outil ou logiciel à vos équipes

Objet : découvrez [nom de l'outil], votre nouvel allié au quotidien. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], nous avons le 

plaisir de vous annoncer l'arrivée de [nom de l'outil ou logiciel], une solution destinée à [objectif principal, par exemple 

simplifier la gestion des dossiers ou centraliser nos échanges]. Concrètement, cet outil vous permettra de [bénéfice 1], 

de [bénéfice 2] et de gagner du temps sur [tâche concernée]. La mise en service est prévue le [date]. Vous y 

accéderez directement via [lien ou plateforme], avec vos identifiants habituels. Pour vous accompagner, une session 

de prise en main aura lieu le [date] à [heure], et un guide utilisateur est déjà disponible sur [lien]. En cas de question, 

l'équipe [service] reste joignable à [adresse e-mail]. Nous comptons sur vous pour adopter [nom de l'outil] sereinement 

et n'hésitez pas à nous faire remonter vos retours. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : un nouvel outil pour vous faciliter la vie. Bonjour à toutes et à tous, on a tendance à redouter le changement, 

alors disons-le simplement : [nom de l'outil] est là pour vous aider, pas pour compliquer vos journées. Cette solution 

remplace [ancien outil ou méthode] et règle plusieurs irritants que vous nous remontiez régulièrement, comme 

[problème 1] ou [problème 2]. À partir du [date], vous pourrez l'utiliser pour [usage concret]. Aucune action n'est 

requise de votre part avant cette date : vos accès seront créés automatiquement. Une démonstration en direct est 

programmée le [date], et le replay sera ensuite partagé sur [lien] pour celles et ceux qui ne pourront pas y assister. Si 

quelque chose coince, écrivez à [adresse e-mail] ou passez voir [Prénom], qui pilote le déploiement. Merci d'avance 

pour votre curiosité et votre patience pendant les premiers jours. Bien à vous, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : plus que [X] jours avant le lancement de [nom de l'outil]. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], petit rappel avant 

le grand jour : [nom de l'outil] sera officiellement déployé le [date]. D'ici là, prenez quelques minutes pour vous 

préparer. Réservez votre place à la session de formation du [date] en cliquant sur [lien], les places sont limitées. 

Vérifiez aussi que vous avez bien reçu votre invitation d'accès ; si ce n'est pas le cas, signalez-le à [adresse e-mail] 

dès aujourd'hui plutôt que le jour J. Le guide de démarrage rapide se trouve sur [lien], il se lit en moins de dix minutes 

et couvre l'essentiel. Le [date], [ancien outil] ne sera plus accessible, pensez donc à finaliser vos éléments en cours 

avant cette échéance. Toute l'équipe projet reste mobilisée pour que cette transition se passe au mieux. À très vite sur 

[nom de l'outil], [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : [nom de l'outil] arrive, votre rôle de relais compte. Bonjour [Prénom], en tant que responsable de [équipe ou 

service], vous êtes en première ligne pour réussir le déploiement de [nom de l'outil] auprès de vos collaborateurs. Voici 

ce que nous attendons de vous pour fluidifier la transition. Relayez l'annonce officielle lors de votre prochaine réunion 



d'équipe et présentez l'outil comme une réponse aux difficultés rencontrées sur [sujet]. Identifiez si possible une 

personne motivée dans votre équipe comme référent local, elle servira de premier point de contact en cas de question. 

Encouragez vos collaborateurs à s'inscrire à la formation du [date] via [lien]. Vous trouverez un kit de communication 

prêt à l'emploi sur [lien], avec un message type et une foire aux questions. Nous restons évidemment à vos côtés : 

pour toute remontée ou besoin spécifique, écrivez-nous à [adresse e-mail]. Merci pour votre implication, elle fait toute 

la différence. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : et si on testait [nom de l'outil] ensemble ? Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], avant de généraliser [nom de 

l'outil] à l'ensemble de l'entreprise, nous souhaitons le tester avec vous pendant une phase pilote de [durée]. Votre 

équipe a été choisie parce que vos usages sont représentatifs de [contexte]. Concrètement, vous aurez un accès 

anticipé à partir du [date] pour expérimenter [fonctionnalité ou cas d'usage]. Nous vous demanderons simplement de 

noter ce qui fonctionne bien et ce qui mériterait d'être ajusté. Un point d'échange est prévu chaque [fréquence, par 

exemple semaine] pour recueillir vos impressions à chaud. Vos remarques pèseront vraiment dans la version qui sera 

ensuite proposée à tout le monde. Pour démarrer, connectez-vous sur [lien] et suivez le tutoriel d'introduction. La 

moindre question, le moindre bug, écrivez à [adresse e-mail] : rien n'est trop petit pour être signalé. Merci de jouer le 

jeu, votre regard d'utilisateurs est exactement ce dont nous avons besoin. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], 

[Nom de l'entreprise].

Objet : [nom de l'outil] est désormais disponible. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], ça y est, [nom de l'outil] est 

officiellement en service depuis aujourd'hui. Vous pouvez dès maintenant vous y connecter via [lien ou plateforme] 

avec vos identifiants professionnels. Pour bien démarrer, nous vous conseillons trois choses. Parcourez d'abord le 

guide de prise en main disponible sur [lien], il couvre les manipulations les plus courantes. Réalisez ensuite votre 

première [action clé, par exemple création de dossier ou import de données] en suivant le pas à pas. Enfin, gardez 

sous la main l'adresse du support, [adresse e-mail], pour toute difficulté. Une foire aux questions sera enrichie au fil de 

vos retours, n'hésitez donc pas à nous signaler ce qui manque. Nous savons qu'un nouvel outil demande un temps 

d'adaptation : soyez indulgents avec vous-mêmes les premiers jours, l'aisance viendra vite. Merci à toutes et à tous, et 

bonne découverte de [nom de l'outil]. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et le calendrier à votre destinataire et à votre culture d'entreprise avant l'envoi.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


