[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Modéles d'e-mails pour annoncer une nouvelle politique RH

Objet : Nouvelle politique RH sur [théme] & compter du [date]. Bonjour a toutes et a tous, nous mettons en place une
nouvelle politique concernant [théme, par exemple le télétravail], applicable a partir du [date]. Cette décision répond a
un objectif simple : [raison, par exemple offrir plus de souplesse dans l'organisation du travail tout en préservant le
fonctionnement des équipes]. Concrétement, voici ce qui change. Les collaborateurs concernés pourront [premiére
régle, par exemple travailler a distance jusqu'a deux jours par semaine]. Les demandes se feront [modalité, par
exemple via la plateforme interne, avec validation du responsable]. Enfin, [troisiéme point, par exemple un point
d'étape sera réalisé aprés trois mois pour ajuster le dispositif si nécessaire]. Le document complet est disponible ici :
[lien]. Pour toute question, [prénom du contact RH] reste joignable a [adresse e-mail]. Merci de votre lecture attentive.
Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Ce qui change pour vos congés a partir du [date]. Bonjour [Nom/équipe], nous souhaitons vous informer d'une
évolution de notre politique de congés, effective le [date]. Elle a été pensée dans un esprit de transparence et de
simplification des démarches. Les principales nouveautés sont les suivantes : les demandes devront désormais étre
déposées au moins [délai, par exemple deux semaines] a l'avance, et vous recevrez une confirmation automatique
dés validation par votre manager. Le solde de vos jours restera consultable & tout moment dans votre espace
personnel. Pour vous accompagner, hous mettons a votre disposition un guide pas a pas [lien] ainsi qu'une foire aux
guestions [lien]. Si un cas particulier vous concerne, écrivez a [adresse e-mail] : I'équipe RH vous répondra sous
[délai]. Nous restons a votre écoute pour que cette transition se passe au mieux. Bien a vous, [Prénom Nom], service
des ressources humaines, [nom de l'entreprise].

Objet : Réunion d'information sur notre nouvelle politique [théme]. Bonjour [Nom/équipe], comme annoncé, une
nouvelle politique relative a [théme] entrera en vigueur le [date]. Avant cette échéance, nous vous proposons un temps
d'échange pour en présenter les contours et répondre a vos questions. Votre retour compte vraiment : cette politique a
vocation a évoluer avec vos remarques. La session aura lieu le [date] a [heure], en [lieu ou lien de visioconférence], et
durera environ [durée]. Vous pouvez d'ores et déja consulter la note de synthése jointe et nous transmettre vos
interrogations a [adresse e-mail] afin que nous les abordions ensemble. Si vous ne pouvez pas étre présent, un
compte rendu sera diffusé a l'issue de la réunion. Merci par avance de votre participation et de votre implication.

Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].



Objet : Nouvelle régle de sécurité au travail a respecter dés le [date]. Bonjour a tous, dans le cadre de notre démarche
de prévention, une nouvelle consigne entre en application le [date]. Le respect de cette mesure est obligatoire et
concerne I'ensemble des personnes présentes sur le site. Voici I'essentiel ; [regle, par exemple le port de I'équipement
de protection est requis dans la zone concernée]. Les modalités pratiques sont détaillées dans la procédure jointe
[lien]. Un rappel sera affiché aux endroits concernés et une courte formation sera proposée le [date]. Cette consigne
vise avant tout votre sécurité et celle de vos collegues ; elle n'est pas négociable, mais nous restons disponibles pour
expliquer tout point qui vous semblerait flou. Pour toute question, contactez [nom du référent] & [adresse e-mail] ou au
[numéro]. Merci de votre vigilance et de votre coopération. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].
Objet : Nos engagements en faveur de la diversité et de l'inclusion. Bonjour a toutes et a tous, nous avons a coeur de
faire de [nom de I'entreprise] un environnement ou chacun se sente respecté et a sa place. C'est pourquoi nous
formalisons aujourd'hui une politique dédiée a la diversité et a l'inclusion, effective le [date]. Elle se traduit par des
engagements concrets : [exemple, processus de recrutement revus pour limiter les biais], [exemple, sensibilisation des
managers] et [exemple, mise en place d'un canal d'écoute confidentiel]. Cette démarche n'est pas un aboutissement
mais un point de départ, et elle se construira avec vous. Vous trouverez la charte compléte ici: [lien]. Si vous
souhaitez vous impliquer ou partager une idée, écrivez-nous a [adresse e-mail]. Merci de contribuer, & votre niveau, a
un collectif plus ouvert et plus solidaire. Chaleureusement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Choisissez le modéle le plus proche de votre situation, puis ajustez I'objet, le ton et les ressources avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



