
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 11/09/2026

Objet : Mon départ et mes coordonnées pour rester en contact

Chers collègues,

Après [nombre] années passées au sein de [Nom de l'entreprise], le moment est venu pour moi de tourner la page : 

mon dernier jour sera le [date de départ]. Je tenais à vous écrire ces quelques mots avant de m'en aller, plutôt que de 

partir sans rien dire et de laisser un simple fauteuil vide derrière moi.

Travailler à vos côtés a beaucoup compté pour moi. J'ai appris énormément sur [domaine ou projet marquant], et je 

garde le souvenir précis de [un moment, un projet ou un défi relevé ensemble]. Je vous remercie sincèrement pour 

votre confiance et pour l'entraide qui a rendu le quotidien plus simple, même dans les périodes les plus chargées. Ce 

sont ces petits coups de main, donnés sans compter, qui m'ont le plus marqué.

D'ici mon départ, je reste pleinement disponible pour assurer la passation. Pour les dossiers en cours, [Prénom Nom] 

prendra le relais et connaît déjà l'essentiel des sujets ; je m'assurerai qu'il dispose de tout ce qu'il faut. N'hésitez pas à 

venir me voir si une question reste en suspens : je préfère que rien ne traîne après moi.

Pour rester en contact, vous pouvez m'écrire à [votre adresse e-mail personnelle], me joindre au [votre numéro de 

téléphone] ou me retrouver sur [LinkedIn ou autre]. Ce serait un plaisir de garder des nouvelles et, qui sait, de 

recroiser certains d'entre vous au détour d'un projet.

Je vous souhaite à toutes et à tous une belle suite, de beaux projets et le plaisir intact de venir travailler le matin. 

Prenez soin de vous, et merci encore pour tout ce que vous m'avez apporté.

Bien à vous, et à bientôt j'espère,

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


