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                                                                                                              Paris, le 29/04/2026

Objet : Rappel concernant les horaires de travail et la ponctualité

Chers collaborateurs,

Nous souhaitons attirer votre attention sur l'importance de respecter les horaires de travail et de maintenir une 

ponctualité exemplaire au sein de notre entreprise.

Il est crucial que chacun arrive à l'heure pour garantir une efficacité maximale et un environnement de travail 

harmonieux. Les retards répétés peuvent avoir un impact négatif non seulement sur votre propre performance, mais 

aussi sur celle de vos collègues.

Nous vous rappelons que notre politique en matière d'horaires de travail est conçue pour optimiser la collaboration et 

assurer la satisfaction de nos clients. Nous comptons sur votre engagement et votre sérieux pour respecter ces règles.

Si vous rencontrez des difficultés à respecter vos horaires, nous vous encourageons à en discuter avec votre 

responsable afin de trouver une solution adéquate.

Nous vous remercions de votre compréhension et de votre coopération.

Nous vous prions d'agréer, chers collaborateurs, l'expression de nos salutations distinguées.
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