[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 25/08/2026

Modéeles d'e-mails pour notifier une maintenance ou une interruption de service

Objet : Maintenance planifiée sur [nom du service] le [date]. Bonjour [Nom ou prénom de I'utilisateur], nous réalisons
une maintenance planifiée sur [nom du service] afin d'améliorer [objectif, par exemple les performances ou la sécurité].
L'opération aura lieu le [date], de [heure de début] a [heure de fin], soit une durée estimée de [durée]. Pendant ce
créneau, [décrire limpact, par exemple le service sera momentanément indisponible ou certaines fonctionnalités
seront ralenties]. Aucune action n'est requise de votre part : vos données et vos parametres sont conservés. Nous
avons choisi cet horaire pour limiter la géne au maximum. Si vous avez la moindre question, écrivez-nous a [e-mail de
support]. Merci de votre confiance et de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de
I'entreprise].

Objet : Incident en cours sur [nom du service]. Bonjour [Nom ou prénom de l'utilisateur], nous constatons depuis
[heure] une interruption imprévue affectant [nom du service]. Nos équipes ont identifié le probleme et travaillent
activement & son rétablissement. A ce stade, [décrire I'état, par exemple l'accés est impossible ou certaines pages
renvoient une erreur]. Nous ne pouvons pas encore confirmer d'horaire précis de retour a la normale, mais nous vous
communiguerons un nouveau point d'ici [délai, par exemple une heure]. Nous savons combien ce service compte pour
vous et faisons le nécessaire pour le rétablir au plus vite. Vous pouvez suivre I'évolution en temps réel sur [lien vers la
page de statut]. Toutes nos excuses pour la géne occasionnée. Cordialement, [Prénom Nom], équipe [nom de
I'entreprise].

Objet : Service rétabli : [nom du service] fonctionne de nouveau. Bonjour [Nom ou prénom de l'utilisateur], bonne
nouvelle : l'incident qui affectait [nom du service] depuis [heure de début] est résolu et le service est pleinement
opérationnel depuis [heure de rétablissement]. La cause était [bréve explication non technique, par exemple un
probléme sur I'un de nos serveurs] et nous avons mis en place [mesure prise] pour éviter qu'il ne se reproduise. Vous
pouvez reprendre votre activité normalement ; si un comportement inhabituel persistait, signalez-le-nous a [e-mail de
support]. Merci sincérement pour votre patience pendant cette interruption. Cordialement, [Prénom Nom], [poste],
[nom de I'entreprise].

Objet : Rappel, maintenance demain sur [nom du service]. Bonjour [Nom ou prénom de |'utilisateur], petit rappel avant
l'intervention annoncée : la maintenance de [nom du service] aura bien lieu demain [date], de [heure de début] a
[heure de fin]. Pensez a enregistrer vos travaux en cours et a finaliser vos opérations urgentes avant [heure de début],

car le service sera inaccessible durant ce créneau. Aucune donnée ne sera perdue. Dés la fin de l'opération, vous



recevrez une confirmation de remise en service. Merci d'avoir anticipé et a trés vite sur [nom du service].
Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Maintenance d'urgence sur [nom du service] ce [date]. Bonjour [Nom ou prénom de l'utilisateur], en raison de
[motif, par exemple une faille de sécurité a corriger sans délai], nous devons procéder a une maintenance non
planifiée sur [nom du service]. Elle débutera le [date] a [heure] et durera environ [durée]. Nous sommes conscients du
caractere trés court de ce préavis et vous prions de nous en excuser : cette intervention est nécessaire pour protéger
vos données et garantir la continuité du service. Pendant I'opération, [impact attendu]. Nous vous tiendrons informé(e)
de la fin de l'intervention. Pour toute urgence, notre support reste joignable a [e-mail de support] ou au [numéro de
téléphone]. Merci de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Adaptez I'objet, le ton et le canal de suivi a votre audience avant I'envoi, et n'oubliez jamais I'e-mail de rétablissement

a la fin d'un incident.

[Prénom][NOM]

Signature



