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Paris, le 29/07/2026

Objet : Rappel concernant les horaires de travail et la ponctualité

Chers collaborateurs,

Nous revenons vers vous au sujet du respect des horaires de travail en vigueur au sein de [Nom de l'entreprise]. Les
arrivées prévues a [heure d'arrivée] et la pause méridienne fixée de [horaire] a [horaire] figurent dans [le reglement
intérieur / votre contrat de travail], et nous souhaitons en rappeler le cadre a I'ensemble des équipes.

Ces derniéres semaines, nous avons constaté plusieurs retards répétés au démarrage de la journée. Au-dela du
temps de travail lui-méme, ces décalages désorganisent l'ouverture des dossiers, les rendez-vous fixés avec nos
clients et la répartition des tadches entre collégues. Une ponctualité réguliére reste donc la condition d'un travail
d'équipe serein.

Nous tenons a le préciser: ce message est un rappel général, et non une mise en cause individuelle. Il vise
simplement a réaffirmer une régle commune a tous. Nous vous remercions par avance de veiller, dés cette semaine, a
arriver a I'heure et a prévenir votre responsable en cas d'empéchement.

Nous avons aussi conscience que des imprévus peuvent survenir : transports, garde d'enfant, raison de santé ou tout
autre motif sérieux. Si vous rencontrez une difficulté durable pour respecter vos horaires, nous vous invitons a en
parler avec [votre manager / le service des ressources humaines] afin d'examiner ensemble une solution adaptée,
comme un aménagement ponctuel de vos heures.

Nous comptons sur la coopération de chacun pour faire vivre cette régle au quotidien. Un effort collectif sur ce point
profitera a tout le monde, a commencer par la qualité de vos conditions de travail. Nous restons naturellement a votre
écoute pour toute question.

Nous vous remercions de votre attention et vous prions d'agréer, chers collaborateurs, I'expression de nos salutations

cordiales.
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