[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Objet : Mise a jour du réglement intérieur, prise d'effet immédiate

Chers collaborateurs,

Le service des ressources humaines vous informe que le réglement intérieur de [Nom de I'entreprise] vient d'étre mis a
jour, avec une prise d'effet immédiate au [date d'entrée en vigueur]. La présente communication remplace la version
précédente et s'applique a I'ensemble du personnel, quel que soit le site ou le service de rattachement.

Cette révision concerne principalement deux volets : les régles de sécurité sur les lieux de travail, en particulier
[préciser les points modifiés, par exemple port des équipements de protection, accés aux zones sensibles], et les
régles de comportement en entreprise, notamment [préciser, par exemple usage des outils numériques, prévention
des situations de harcélement]. Les autres dispositions du réglement demeurent inchangées.

Vous trouverez le texte complet et a jour en piéce jointe a ce message, sous la référence [version / numéro du
réglement]. Nous vous demandons de le lire attentivement et de veiller a appliquer ces nouvelles directives dés
maintenant. Une version papier est également affichée a [emplacement, par exemple panneau d'affichage de I'accueil]
et consultable auprés du service RH.

Afin de garantir la bonne diffusion de cette information, nous vous remercions de bien vouloir confirmer la réception de
cet e-mail en répondant & ce message. Votre réponse nous permettra de vérifier que chaque collaborateur a bien été
destinataire des modifications.

Pour toute question relative a l'interprétation ou a l'application de ces nouvelles réegles, vous pouvez contacter le
service des ressources humaines a l'adresse [adresse e-mail RH] ou au [numéro de téléphone]. Nous restons a votre
disposition pour vous accompagner dans cette transition.

Votre coopération est indispensable au respect de ces mesures et au maintien d'un environnement de travail sir et
serein pour chacun. Nous comptons sur l'attention de tous pour une application sans difficulté.

Nous vous remercions par avance de votre vigilance et de votre engagement. Veuillez agréer, chers collaborateurs,

I'expression de nos salutations distinguées.

[Prénom][NOM]

Signature



