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Modèles d'e-mails pour annoncer une réorganisation interne

Objet : Évolution de notre organisation interne. Bonjour à toutes et à tous, je souhaite vous informer d'une 

réorganisation interne qui prendra effet à compter du [date]. Cette évolution répond à [objectif, par exemple mieux 

accompagner nos clients, clarifier les responsabilités, gagner en réactivité]. Concrètement, voici ce qui change : le 

service [nom du service] et le service [nom du service] seront regroupés sous la responsabilité de [Prénom Nom] ; la 

fonction de [intitulé] est créée pour [raison] ; le rattachement de [équipe ou personne] évolue vers [nouveau 

responsable]. Vos missions et votre lieu de travail ne sont pas modifiés. Je mesure que ce type d'annonce peut 

soulever des questions, c'est pourquoi nous organisons une réunion d'information le [date] à [heure] en [lieu ou lien 

visio]. D'ici là, [Prénom Nom] reste votre interlocuteur à [adresse e-mail] pour toute interrogation. Merci par avance de 

votre engagement dans cette nouvelle étape. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : Une nouvelle organisation pour mieux travailler ensemble. Bonjour à tous, pour mieux répondre aux attentes 

de nos clients et fluidifier notre fonctionnement, nous faisons évoluer notre organisation interne à partir du [date]. Ce 

qui change pour vous, simplement : le pôle [nom du pôle] sera désormais piloté par [Prénom Nom], qui apportera son 

expérience sur [domaine] ; le circuit de [processus concerné] est simplifié pour réduire les délais de validation et vous 

laisser plus d'autonomie au quotidien. Aucune suppression de poste n'accompagne cette réorganisation : il s'agit de 

mieux répartir les rôles, pas de réduire les équipes. De nouvelles passerelles s'ouvriront entre services, avec des 

possibilités de mobilité et de formation pour celles et ceux qui le souhaitent. Votre manager prendra contact avec vous 

cette semaine pour en parler de vive voix. Une présentation détaillée aura lieu le [date] à [heure]. Merci de votre 

confiance et de votre coopération. Bien à vous, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise], [adresse e-mail].

Objet : Réorganisation du service [nom du service] : ce qui change pour vous. Bonjour à l'équipe, je reviens vers vous 

au sujet de l'évolution annoncée la semaine dernière. À partir du [date], notre service adopte une nouvelle structure 

pour clarifier qui fait quoi et alléger la charge sur les fonctions les plus sollicitées. Trois points à retenir : [Prénom Nom] 

prend la responsabilité de [périmètre] ; la coordination des projets [type de projets] est confiée à [Prénom Nom] ; vos 

demandes habituelles passeront désormais par [outil ou interlocuteur]. Rien ne change dans vos horaires ni dans vos 

conditions de travail. Je sais qu'une réorganisation demande un temps d'adaptation, et je m'engage à ce que cette 

transition se fasse progressivement et dans le dialogue. Je vous propose un point d'équipe le [date] à [heure] pour 

répondre ensemble à vos questions, et je reste joignable à tout moment à [adresse e-mail]. Merci pour votre 

professionnalisme. Cordialement, [Prénom Nom], [poste].



Objet : Évolution de notre organisation et nomination de [Prénom Nom]. Bonjour à toutes et à tous, dans le cadre de la 

croissance de [nom de l'entreprise], nous adaptons notre organisation pour soutenir notre développement. À compter 

du [date], [Prénom Nom] rejoint l'équipe en tant que [intitulé du poste] et prendra en charge [périmètre]. Cette 

nomination s'accompagne d'un ajustement des rattachements : [équipe] sera désormais coordonnée par [Prénom 

Nom], tandis que [autre équipe] poursuit son activité sans changement. L'objectif est de mieux répartir les 

responsabilités à mesure que nos projets se multiplient, pas d'alourdir les circuits de décision. [Prénom Nom] viendra 

à votre rencontre dans les prochains jours et se présentera lors de notre réunion mensuelle du [date]. Réservez-lui le 

meilleur accueil. Pour toute question sur ces évolutions, écrivez-moi directement à [adresse e-mail]. Merci de votre 

implication. Bien cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et le niveau de détail à votre entreprise et à l'ampleur du changement avant l'envoi.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


