[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 26/07/2026

Modéles d'e-mails pour annoncer la fin du télétravail et le retour au bureau

Objet : Retour en présentiel a temps plein a partir du [date]. Bonjour a toutes et a tous, nous vous informons qu'a
compter du [date], le travail en présentiel a temps plein redevient la régle au sein de [nom de l'entreprise]. Cette
décision répond a [raison principale, par exemple le besoin de renforcer la coordination entre les équipes et
d'accompagner l'arrivée de nouveaux collaborateurs]. Concrétement, les horaires habituels s'appliqueront de nouveau
([par exemple 9h a 17h30]) et chacun retrouvera son site de rattachement ([nom du site ou adresse]). Pour faciliter la
transition, nous mettons en place [aménagement prévu, par exemple une souplesse sur les heures d'arrivée pendant
le premier mois]. Nous savons que ce changement demande des ajustements et nous restons a votre écoute : [nom
du référent] se tient a votre disposition a [adresse e-mail] pour toute question ou situation particuliére. Merci par
avance de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : On se retrouve au bureau deés le [date]. Bonjour [Prénom], apres cette longue période en télétravail, le moment
est venu de revenir travailler ensemble, sur place. A partir du [date], nous reprenons le présentiel & temps plein. Je ne
vais pas vous dire que tout sera simple du jour au lendemain : entre les trajets et les habitudes prises a la maison, il y
a un vrai réajustement. Ce qui me tient a cceur, c'est qu'on retrouve les échanges spontanés qui nous ont manqué,
ces discussions de couloir qui font avancer un projet plus vite qu'une dizaine de visioconférences. Les informations
pratiques : début le [date], au [nom du bureau ou adresse], aux horaires [a préciser]. Si votre situation personnelle
rend ce retour compliqué, venez m'en parler directement, on regardera ensemble ce qui est possible. J'ai hate de vous
revoir. A bientdt, [Prénom Nom].

Objet : Evolution de notre organisation, fin du télétravail régulier au [date]. Madame, Monsieur, dans le prolongement
de nos échanges, la direction a décidé de mettre un terme au télétravail régulier instauré ces derniers mois. A compter
du [date], la présence sur site devient la modalité de travail par défaut, [le télétravail restant possible de fagon
exceptionnelle aprés accord du responsable / ou: sans maintien du télétravail régulier]. Cette évolution a été
présentée aux représentants du personnel le [date] et tient compte des dispositions de [accord d'entreprise / charte
télétravail en vigueur]. Un délai de prévenance est respecté afin que chacun puisse s'organiser. Les modalités
détaillées (jours, horaires, site de rattachement) figurent dans la note jointe a venir. Le service des ressources
humaines, joignable a [adresse e-mail], examinera individuellement les situations qui nécessiteraient un
aménagement. Nous vous remercions de votre engagement dans cette nouvelle étape. Cordialement, [Prénom Nom],

direction des ressources humaines, [nom de I'entreprise].



Objet : Retour progressif au bureau, ce qui change pour vous dés le [date]. Bonjour a toutes et a tous, plutét qu'un
retour brutal, nous avons choisi une transition par étapes. A partir du [date], nous passons a [nombre] jours de
présence hebdomadaire, puis au présentiel complet a compter du [date]. Ce calendrier laisse a chacun le temps de
revoir son organisation. Aucun changement n'interviendra avant le [date] : vous avez donc plusieurs semaines pour
anticiper vos trajets et vos contraintes personnelles. Pendant toute la période, [aménagement prévu, par exemple les
réunions matinales restent fixées apres 9h30]. Si un point vous semble difficile a concilier avec votre situation, écrivez
a [nom du référent] a [adresse e-mail] : nous traiterons chaque demande au cas par cas. Merci de votre confiance et
de votre souplesse dans cette transition. Bien a vous, [Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Objet : Fin du télétravail au [date], précisions et réponses a vos questions. Bonjour [Prénom], comme évoqué lors de
notre derniére réunion d'équipe, le télétravail régulier prend fin le [date] et nous reprenons le présentiel a [nombre]
jours par semaine, voire a temps plein selon votre poste. Je sais que cette annonce souléve des interrogations trés
concretes, alors je préfere y répondre dés maintenant. Sur les trajets : [réponse, par exemple les horaires restent
flexibles entre 8h et 10h pour l'arrivée]. Sur les jours de présence : [réponse]. Sur les rendez-vous personnels déja
pris : prévenez-moi en amont, nous trouverons une solution. Mon objectif n'est pas de revenir en arriére pour le
principe, mais de retrouver un fonctionnement d'équipe plus fluide. Si une question reste sans réponse, posez-la-moi
directement par e-mail ou en passant me voir. Je compte sur vous, et vous pouvez compter sur moi. Cordialement,
[Prénom Nom], [poste].

Adaptez l'objet, le ton et le délai de prévenance a votre entreprise, et vérifiez votre accord ou charte de télétravail

avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



