[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 aprés un changement de poste

Objet : Passation de [nom du poste ou projet] : éléments a reprendre. Bonjour [Nom], comme vous le savez, je quitte
mon poste de [intitulé du poste] a compter du [date] et je suis ravi(e) de vous transmettre tout ce qui est utile pour
assurer la continuité dans ce role. C6té projets, [nom du projet 1] en est a [état actuel et prochaines étapes] et [nom du
projet 2] attend [action a mener]. Pour les interlocuteurs clés, [nom du contact 1] gére [sujet, coordonnées] et [nom du
contact 2] suit [sujet, coordonnées]. Les documents de référence se trouvent ici: [nom du document 1, lien ou
emplacement] et [nom du document 2, lien ou emplacement]. Je reste disponible jusqu'au [date] pour répondre a vos
guestions et vous accompagner. N'hésitez pas a me solliciter au moindre doute. Je suis convaincu(e) que vous
excellerez dans ce role. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [adresse e-mail], [numéro de téléphone].

Objet : Transition et nouveau contact pour [projets ou services concernés]. Bonjour [Nom ou équipe], je vous écris
pour vous informer qu'a compter du [date] je ne serai plus votre contact principal chez [nom de I'entreprise] pour
[projets ou services concernés]. Jai le plaisir de vous présenter [nom du successeur], qui reprend désormais ces
responsabilités. [Prénom du successeur] occupe le poste de [intitulé] et connait bien [domaine ou réalisation
pertinente] ; vous pouvez le ou la joindre a [adresse e-mail] et au [numéro de téléphone]. Nous avons préparé cette
transition ensemble : vos dossiers en cours lui ont déja été présentés et il ou elle pourra répondre rapidement a vos
demandes. De mon c6té, je reste joignable jusqu'au [date] pour toute clarification. Merci pour votre confiance tout au
long de notre collaboration. Je sais que vous continuerez a bénéficier d'un excellent suivi avec [nom du successeur].
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [adresse e-mail].

Objet : Annonce de mon départ et organisation de la passation. Bonjour a toutes et a tous, je vous informe que je
quitte mon poste de [intitulé du poste] le [date] pour rejoindre [nouvelle fonction ou nouvelle entreprise]. Avant mon
départ, je tiens a ce que la transition se fasse sans accroc. [Nom du successeur] prendra la suite sur [périmétre
concerné] ; je l'accompagne d'ici la pour lui transmettre les dossiers et les bons réflexes. Vous trouverez dans
[emplacement partagé] une note récapitulant 'avancement des chantiers, les échéances a surveiller en priorité et les
contacts a connaitre. Pour toute question sur un dossier précis avant le [date], écrivez-moi directement ; aprés cette
date, [nom du successeur] sera votre référent. Merci a chacun pour ces années de travail en commun, j'ai beaucoup
appris a vos cotés. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Point de passation et disponibilité jusqu'au [date]. Bonjour [Nom], je reviens vers vous pour organiser

concretement la reprise de mes dossiers. Je vous propose un temps d'échange le [date proposée] afin de parcourir



ensemble les sujets en cours et de répondre a vos premiéres questions. D'ici |a, vous trouverez dans [outil ou dossier
partagé] I'ensemble des fichiers de suivi, déja rangés par thématique. Trois points méritent votre attention rapide :
[point 1], [point 2] et [point 3], dont une échéance tombe le [date]. J'ai également prévenu [nom du contact ou du
service] de votre prise de fonction afin que vous soyez identifié(e) sans délai. Je reste a votre disposition jusqu'au
[date] inclus, par e-mail comme par téléphone. Prenons le temps qu'il faut pour que vous démarriez sereinement. Au
plaisir d'échanger, [Prénom Nom], [Poste], [adresse e-mail], [numéro de téléphone].

Objet : Remerciements et continuité de votre suivi. Cher [Nom], avant de quitter mes fonctions de [intitulé du poste] le
[date], je tenais a vous remercier personnellement pour la confiance accordée tout au long de notre collaboration.
Travailler sur [projet ou mission marquante] avec vous a été un vrai plaisir. A compter du [date], [nom du successeur]
reprendra votre suivi et veillera a la méme qualité de service ; vous pouvez d'ores et déja le ou la contacter a [adresse
e-mail]. J'ai transmis I'historique de nos échanges et le détail de vos besoins afin que rien ne se perde. Je reste
joignable jusqu'au [date] si vous souhaitez faire le point avant le relais. Encore merci, et tous mes voeux de réussite
pour la suite de vos projets. Bien a vous, [Prénom Nom], [Poste].

Adaptez I'objet, le ton et la liste des dossiers a votre destinataire, et vérifiez les coordonnées avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



