
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Modèles d'e-mails pour rappeler les règles de conformité et d'éthique

Objet : rappel des règles de conformité et d'éthique. Bonjour [Nom de l'équipe], dans le cadre de notre engagement à 

maintenir un environnement de travail respectueux et conforme aux réglementations en vigueur, nous souhaitons 

revenir sur quelques principes essentiels. Intégrité et transparence d'abord : adoptez une conduite honnête dans 

toutes vos interactions professionnelles, en interne comme avec nos partenaires. Confidentialité ensuite : protégez les 

informations sensibles et respectez les règles de gestion des données personnelles. La lutte contre la corruption reste 

non négociable, et toute situation de conflit d'intérêts doit être signalée sans délai. Enfin, appliquez les politiques 

internes définies dans notre code de conduite, disponible ici : [lien vers le document interne]. Nous comptons sur votre 

vigilance pour préserver notre culture d'entreprise et notre réputation. Pour toute question, contactez [nom du référent 

conformité] à [adresse e-mail]. Merci de votre professionnalisme. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de 

l'entreprise].

Objet : protection des données, les bons réflexes au quotidien. Bonjour [Nom de l'équipe], la sécurité des informations 

que nous traitons est l'affaire de chacun. Voici les gestes à appliquer sans exception. Ne partagez jamais vos 

identifiants et verrouillez votre poste dès que vous vous absentez. Ne transmettez aucune donnée confidentielle par 

un outil non sécurisé ou une messagerie personnelle. Restez attentif aux tentatives d'hameçonnage : un expéditeur 

inhabituel, une pièce jointe inattendue ou un lien pressant doivent vous alerter, et en cas de doute, ne cliquez pas et 

signalez le message. Vérifiez enfin que toute collecte d'information respecte le RGPD et nos procédures internes. Le 

détail figure dans notre guide dédié : [lien vers le document]. Merci de votre coopération. Cordialement, [Prénom Nom], 

[poste], [nom de l'entreprise], [adresse e-mail].

Objet : conduite à tenir en cas de doute éthique. Bonjour [Prénom], il arrive qu'une situation prête à interprétation : un 

cadeau d'un fournisseur, une demande inhabituelle, une information confidentielle qui circule trop facilement. Dans ces 

cas, un principe simple s'applique : en cas de doute, on s'abstient et on demande. Vous pouvez solliciter votre 

responsable ou le référent conformité, [nom], joignable à [adresse e-mail], qui traitera votre question en toute 

confidentialité. Aucun signalement de bonne foi n'exposera son auteur à des représailles : c'est une garantie de notre 

politique interne. Mieux vaut une question posée à temps qu'un manquement constaté trop tard. Merci de contribuer, à 

votre niveau, à un cadre de travail sain et exemplaire. Bien à vous, [Prénom Nom], [poste].

Objet : votre formation conformité à compléter avant le [date]. Bonjour [Prénom], notre module annuel de 

sensibilisation à la conformité et à l'éthique est désormais accessible sur [plateforme ou lien]. Il couvre la prévention 



de la fraude, la protection des données clients et la gestion des conflits d'intérêts, à travers des cas concrets tirés de 

notre activité. Comptez environ [durée], que vous pouvez répartir sur plusieurs sessions. Cette formation est 

obligatoire et doit être validée avant le [date] ; une attestation de réussite sera automatiquement enregistrée. Si vous 

rencontrez une difficulté technique ou un empêchement, écrivez à [adresse e-mail] pour trouver une solution. Merci d'y 

consacrer le temps nécessaire : ces réflexes nous protègent collectivement. Cordialement, [Prénom Nom], [service 

conformité], [nom de l'entreprise].

Objet : suite à un incident, rappel des règles de sécurité. Bonjour [Nom de l'équipe], un récent événement nous 

conduit à rappeler quelques consignes, sans pointer personne : l'objectif est d'éviter que la situation se reproduise. 

Renforcez la vigilance sur les e-mails entrants et vérifiez toujours l'adresse réelle d'un expéditeur avant d'ouvrir une 

pièce jointe ou de répondre à une demande de virement. Ne communiquez jamais d'identifiant par téléphone ou par 

messagerie, même à une personne se présentant comme un service interne. Tout message ou comportement suspect 

doit être signalé immédiatement à [contact sécurité] à [adresse e-mail]. Nous organisons par ailleurs une courte 

session de rappel le [date]. Merci de votre réactivité et de votre sérieux sur ces sujets sensibles. Cordialement, 

[Prénom Nom], [poste], [nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et les liens à votre destinataire et à votre contexte avant l'envoi.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


