[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 un changement d'horaires de travail

Objet : Modification des horaires de travail 8 compter du [date]. Bonjour [Nom / équipe], nous vous informons qu'a
partir du [date], les horaires de travail du service [nom du service] évoluent. Le créneau actuel [par exemple 9h00 -
17h30] est remplacé par [par exemple 8h30 - 17h00], du lundi au vendredi. Ce changement répond a [raison, par
exemple un meilleur recouvrement des heures de forte activité]. Les modalités de pause et la durée de travalil
hebdomadaire restent inchangées. Pour toute question d'ordre individuel, le service des ressources humaines se tient
a votre disposition a [adresse e-mail] ou au [numéro]. Une note récapitulative sera affichée et jointe a votre prochain
bulletin. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Nos nouveaux horaires a partir du [date]. Bonjour a toutes et a tous, aprés échange avec vos représentants,
nous avons décidé d'ajuster nos horaires pour mieux concilier la charge de travail et l'organisation de chacun. A
compter du [date], nous passons de [horaire actuel] a [nouvel horaire]. Concrétement, cela signifie [préciser l'impact,
par exemple une arrivée trente minutes plus t6t et un départ avancé d'autant]. Je sais que ce type de changement
demande un temps d'adaptation, nhotamment pour les trajets et la vie de famille. Nous avons donc prévu un délai de
[nombre] semaines avant I'entrée en vigueur, et une certaine souplesse les premiers jours. Vos retours sont les
bienvenus. Ecrivez-moi directement a [adresse e-mail] si une contrainte particuliére vous concerne. Cordialement,
[Prénom Nom], [poste].

Objet : Réunion d'information sur les nouveaux horaires du [date]. Bonjour [Nom / équipe], avant I'entrée en vigueur
des nouveaux horaires le [date], nous organisons une réunion d'information le [date] a [heure], en salle [lieu] ou par
visioconférence via [lien]. Nous y présenterons le détail des plages horaires, les raisons de cette évolution et le
calendrier de mise en place. Ce sera surtout I'occasion de répondre a vos questions et de recueillir vos remarques
avant le déploiement. Votre présence est vivement souhaitée. Si vous ne pouvez pas vous libérer, faites-le savoir a
[contact] : un compte rendu vous sera transmis et un point individuel pourra étre organisé. Merci d'avance pour votre
participation. Cordialement, [Prénom Nom], service [nom du service].

Objet : Ajustement temporaire des horaires pour la période [période]. Bonjour [Nom / équipe], en raison de [motif, par
exemple un surcroit d'activité saisonnier], les horaires du service [nom] sont aménagés pour la période du [date de
début] au [date de fin]. Pendant cette période, le créneau passe de [horaire habituel] & [horaire aménagé]. A lissue de
cette période, nous reviendrons aux horaires habituels, sauf information contraire. Nous mesurons I'effort que cela

représente et restons attentifs aux situations particuliéres : si cette organisation pose un réel probléeme de votre coté,



contactez [contact] afin que nous cherchions ensemble une solution. Merci pour votre flexibilité, elle compte beaucoup
dans cette période. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Confirmation des nouveaux horaires applicables au [date]. Bonjour [Nom / équipe], comme évoqué lors de
notre réunion du [date], voici la confirmation des horaires qui s'appliqueront a compter du [date]. Du lundi au jeudi :
[horaire]. Le vendredi : [horaire]. Les heures de pause déjeuner sont fixées a [créneau]. Ce message vaut récapitulatif
officiel : merci de le conserver. Les plannings individuels mis a jour sont disponibles sur [outil ou intranet] depuis le
[date]. En cas d'écart entre ce message et votre planning, signalez-le sans tarder a [contact RH] a [adresse e-mail].
Nous comptons sur chacun pour une transition sereine et vous remercions de votre coopération. Cordialement,
[Prénom Nom], [poste].

Adaptez I'objet, le ton et le délai de prévenance a votre situation, et vérifiez le cadre Iégal avant d'envoyer votre e-mail.

[Prénom][NOM]

Signature



