[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 30/07/2026

Modéles d'e-mails pour encourager I'utilisation d'un nouvel outil interne

Objet : découvrez [Nom de l'outil], votre nouvel allié au quotidien. Bonjour a toutes et a tous, nous avons le plaisir de
vous présenter [Nom de l'outil], la solution que nous mettons en place pour faciliter notre travail et fluidifier nos
échanges. Concrétement, elle vous permet de [bénéfice principal, ex. retrouver tous vos documents au méme endroit],
de [bénéfice secondaire, ex. suivre l'avancement des projets en un coup d'ceil] et de [bénéfice tertiaire, ex. gagner du
temps sur les taches répétitives]. A partir du [date], [Nom de l'outil] est accessible & I'ensemble des équipes. Pour bien
démarrer, connectez-vous dés aujourd'hui via [lien d'accés], puis parcourez le guide utilisateur disponible ici: [lien].
Une session de prise en main rapide est également proposée le [date] : [lien d'inscription]. La moindre question
trouvera une réponse auprés de [nom du contact ou de I'équipe support], joignable a [adresse e-mail]. Merci de votre
engagement dans cette transition. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Obijet : cing minutes aujourd'hui pour adopter [Nom de I'outil]. Bonjour [Prénom], et si vous testiez [Nom de l'outil] dés
maintenant ? Pas besoin d'y consacrer votre journée : quelques minutes suffisent pour mesurer la différence.
Connectez-vous ici, [lien], et créez votre premiére [tAche, fiche ou projet selon I'outil]. Vous verrez tout de suite a quel
point [bénéfice concret, ex. le partage d'informations devient plus simple]. Trois choses a faire aujourd'hui, sans
pression : ouvrir votre espace personnel, ajouter une premiére action en cours, et inviter un collégue avec qui vous
travaillez souvent. Un guide express d'une page vous attend ici : [lien]. Si vous préférez étre accompagné, I'équipe
[nom] reste disponible a [adresse e-mail] pour répondre a vos questions et partager des astuces. L'essentiel est de
commencer petit, le reste vient naturellement. Merci d'avance pour votre curiosité. Bien a vous, [Prénom Nom],
[Poste].

Objet : vous n'avez pas encore essayé [Nom de l'outil] ? On vous aide. Bonjour [Prénom], nous avons remarqué que
vous ne vous étes pas encore connecté a [Nom de l'outil], et c'est tout a fait normal de prendre son temps. Ce
message n'est pas un rappel a l'ordre, juste un coup de main pour vous lancer sans effort. Pour beaucoup de vos
collegues, le déclic est venu en réalisant que [bénéfice marquant, ex. ils recevaient deux fois moins d'e-mails internes].
Voici la seule étape qui compte aujourd'hui : cliquez sur [lien de connexion], votre compte est déja prét. Si quelque
chose vous bloque, technique ou pratique, écrivez simplement a [adresse e-mail] et nous reviendrons vers vous
rapidement. Une nouvelle session de formation est aussi programmée le [date] : [lien d'inscription]. Nous sommes la
pour que cet outil vous serve vraiment, pas pour ajouter une contrainte. A trés vite, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de

I'entreprise].



Objet : vos premiers retours sur [Nom de l'outil] nous intéressent. Bonjour [Prénom], maintenant que [Nom de l'outil]
fait partie de votre quotidien depuis [durée, ex. deux semaines], nous aimerions connaitre votre ressenti. Qu'est-ce qui
vous a facilité la vie ? Qu'est-ce qui mériterait d'étre amélioré ? Vos remarques nous aideront a ajuster l'outil et a
mieux accompagner ceux qui débutent. Vous pouvez répondre directement a cet e-mail ou remplir ce court formulaire :
[lien]. Comptez moins de trois minutes. En paralléle, si vous avez découvert une astuce utile, partagez-la avec votre
équipe : les meilleures idées viennent souvent du terrain. Merci a celles et ceux qui se sont déja pleinement approprié
[Nom de l'outil], votre implication fait toute la différence. Pour toute question, [nom du contact] reste joignable a
[adresse e-mail]. Au plaisir de lire vos impressions, [Prénom Nom)], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : managers, aidez vos équipes a adopter [Nom de l'outil]. Bonjour [Prénom], en tant que responsable d'équipe,
vous jouez un réle clé dans la réussite du déploiement de [Nom de l'outil]. Les équipes adoptent d'autant plus vite
gu'elles voient leur manager s'en servir. Trois leviers simples sont a votre portée : montrez I'exemple en utilisant I'outil
pour [usage concret, ex. partager I'ordre du jour de vos réunions], consacrez cing minutes lors de votre prochain point
d'équipe a une démonstration rapide, et valorisez les collégues qui s'y sont déja mis. Pour vous appuyer, un kit dédié
aux managers est disponible ici : [lien]. Il contient un message a relayer, une fiche des bénéfices et une marche a
suivre. Si vous souhaitez une session d'accompagnement pour votre service, contactez [nom] a [adresse e-mail].
Merci pour votre soutien dans cette transition, il pése plus que vous ne limaginez. Cordialement, [Prénom Nom],
[Poste], [Nom de I'entreprise].

Adaptez I'objet, le ton et les bénéfices a votre destinataire avant l'envoi, et prévoyez toujours une relance pour ceux

qui ne se sont pas encore connectés.

[Prénom][NOM]

Signature



