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Toulouse, le 5 juillet 2026
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Ce document rassemble des modèles de courriels prêts à l’emploi destinés à accompagner les doctorant·e·s dans les différentes étapes de la préparation et de l’organisation de leur soutenance de thèse.
Il propose des formulations claires, adaptables et conformes aux usages académiques, afin de faciliter les échanges avec les rapporteurs·es, les membres du jury et les services administratifs.
Une indication relative au remplissage de la convention d’accueil d’un·e docteur·e au sein de TRACES est également fournie à titre informatif dans la dernière section, [5].
Chaque modèle peut être personnalisé en fonction de votre situation (titre de thèse, dates, composition du jury, etc.).




1 - Envoi du manuscrit aux rapporteurs

Transmission du manuscrit, remerciements et demande de version papier.

2 - Contact des autres membres du jury

Remerciements et organisation de l’envoi du manuscrit.

3 -  Envoi du manuscrit après validation des rapporteurs

Transmission aux examinateurs après autorisation de soutenance.

4  - Annonce de soutenance (version française et anglaise)

Diffusion officielle auprès des collègues et des réseaux.

5 - Après la soutenance – Statut de Docteur·e de TRACES

Remplissage de la convention d’accueil d’un·e docteur·e de TRACES 




1 -  Envoi du manuscrit aux rapporteurs·rice·s, version en français
Objet : Thèse – Envoi du manuscrit pour rapport + demande de version imprimée

	Usage : 

· Premier envoi officiel du manuscrit aux rapporteurs·rice·s
· Déclenchement de la phase d’évaluation
· Le retour des rapporteurs·rices conditionne l’envoi aux examinateur·rice·s
· Anticiper fortement l’envoi (délai de lecture + risque de retour tardif)

	“Bonjour Madame, Monsieur XXX, 

Je vous écris suite à votre acceptation de participer à mon jury de thèse de doctorat intitulée “mettre le titre de votre thèse”.

Je souhaiterais tout d’abord vous adresser mes plus sincères remerciements pour avoir accepté l’invitation de directeur·rice de thèse 1 et directeur·rice de thèse 2, ainsi que d’être rapporteur de ce manuscrit. 

Celui-ci a été déposé auprès de l’École doctorale TESC hier soir (changer en fonction de votre situation). Je me permets de vous le transmettre dès aujourd’hui, au format PDF, afin que vous puissiez disposer du maximum de temps pour sa lecture. A titre indicatif, cette thèse compte XXX pages au total : XXX pages pour le texte (hors bibliographie) et XXX pages d’annexes. 

Pourriez-vous m’indiquer, s’il vous plaît, si vous souhaiteriez également recevoir une version papier du manuscrit ?

Vous trouverez ci-dessous le lien de téléchargement : “mettre le lien”

En vous souhaitant bonne réception de ce document, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

Votre signature,”




2 - Contact des autres membres du jury, version en français
Objet : Thèse - Remerciements et organisation de l’envoi du manuscrit

	Usage : 

· Envoi en parallèle de l’attente des rapports
· Objectif : anticiper les besoins d’impression
· Ne pas envoyer le manuscrit complet sans validation des rapporteurs·rice·s

	“Bonjour Madame, Monsieur XXX,
 
Je vous écris suite à votre acceptation de participer à mon jury de thèse de doctorat intitulée : “mettre le titre de votre thèse”.
Je souhaiterai tout d’abord vous adresser mes plus sincères remerciements pour avoir accepté l’invitation de directeur·rice de thèse 1 et directeur·rice de thèse 2, ainsi que de participer en tant que “mettre le rôle que le membre du jury aura (ex : examinateur)” à l’évaluation de ce manuscrit. 

Celui-ci a été déposé auprès de l'Ecole doctorale TESC hier soir (changer en fonction de vous). Je me permets de vous contacter dès aujourd’hui, et dans l’attente des retours de mes rapporteurs·e·s, afin de savoir si vous souhaiteriez recevoir une version papier du manuscrit. Dans le cas d’une réponse positive de votre part, souhaiteriez-vous une version de soutenance ou une version, plus tardive, intégrant les remarques et corrections demandées ?

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées, 
Votre signature”



3 - Envoi du manuscrit après validation des rapporteurs·rice·s, version en français 
Objet : Thèse – Envoi du manuscrit (soutenance autorisée)

	Usage :

· Transmission du manuscrit validé aux examinateur·rice·s
· Confirmation officielle du maintien de la soutenance
· Diffusion de la version finale du jury

	“Bonjour Madame, Monsieur XXX, 

Je me permets de vous recontacter au sujet de ma thèse et de vous l’envoyer sous format PDF puisque les rapporteurs·e·s autorisent le maintien de la soutenance de thèse. Cette version à télécharger (mettre le lien) sera suivie d’une version imprimée à l’adresse que vous m’avez indiquée. 

En vous remerciant, je vous souhaite, Madame, Monsieur, une excellente fin de journée, 

Votre signature”




4 -  Annonce de soutenance
Objet : Annonce de soutenance de thèse – [Nom Prénom] – [date]

	Usage :

· Diffusion académique de la soutenance
· Invitation à la communauté scientifique

	Exemple de mail en français: 

“Bonjour chères et chers collègues,

C'est avec plaisir que je vous annonce la soutenance de ma thèse de doctorat, intitulée « mettre le titre de votre thèse ». 

Cette thèse se tiendra le [date] à [heure], en salle [XX] de la Maison de la Recherche sur le campus de l’Université de Toulouse Jean Jaurès (5 allée Antonio Machado).

Pour celles et ceux qui souhaiteraient assister à la soutenance en distanciel, un lien de connexion est disponible (mettre le lien). 

Vous trouverez en pièce jointe la composition du jury, le résumé de la thèse ainsi que des informations pratiques pour accéder à la Maison de la Recherche.

A l'issue de la soutenance un pot aura lieu. Vous y êtes toutes et tous convié.e.s.

Au plaisir et dans l'attente de vous y retrouver,
Votre signature”

	Exemple de mail en anglais: 

“Hello dear colleagues,

It is with great pleasure that I announce the defence of my doctoral thesis, entitled “put the title of your phd”.

The defence will take place on [day, date] at [time], in room [XX] at the Maison de la Recherche, on the campus of Université Toulouse Jean Jaurès (5 allée Antonio Machado).

For those who wish to attend the defence remotely, a connection link will be sent at a later date.

Please find attached the composition of the examination committee, the thesis abstract, as well as practical information on how to access the Maison de la Recherche.

A reception will be held after the defence, to which you are all warmly invited. 

I look forward to seeing you there, and very much hope to welcome you on the day. 

Kind regards,
[Signature]”



5 - Après la soutenance – Statut de Docteur·e TRACES
Objectif : Remplir la convention d’accueil d’un docteur de TRACES https://traces.univ-tlse2.fr/accueil/pole-administratif/procedures-administratives-et-financieres 

Voici les éléments à remplir par vous sur la convention (autre que votre signature) : 
	“ET
 Prénom NOM, Docteur du laboratoire TRACES, ayant soutenu sa thèse le JJ/MM/AAA auprès de « nom de l’établissement »), domicilié « Adresse de l’agent (mettre votre adresse personnelle) »,

“Le Docteur de TRACES participe à temps partiel au projet « nom du projet (il s’agit d’un nom que vous donnez à votre projet de recherche, il peut être temporaire) », ci-après dénommé le « Projet » au sein de l’équipe de recherche « nom de l’équipe de recherche de TRACES (si jamais vous demandez à être intégré·e dans plusieurs équipes, alors les mettre toutes ex : “SMP3C et PSH”» placée sous la responsabilité de « Prénom NOM responsable 1 » et de « Prénom NOM responsable 2 » (si plusieurs équipes alors noter “Prénom NOM 1 et Prénom Nom 2” et de “Prénom NOM 3 et Prénom NOM 4”). Le temps de la participation du Docteur de TRACES au projet n’excède en aucun cas 20% d’un équivalent temps plein.”
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