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DESTINATAIRES :	Tous les employés

EXPÉDITRICE :	Jean Therrien, directreur 

DATE :	Le 16 août 20__

OBJET :	Réunion du personnel

[bookmark: _GoBack]


Je désire vous rappeler que la réunion mensuelle du personnel se tiendra le 4  septembre prochain, à 13 h 30, au salon du personnel.
Plusieurs sujets importants seront abordés. Les horaires de travail pour cet été vous seront présentés et le calendrier des vacances du personnel sera remis à chacun d’entre vous.
Je compte sur la collaboration de tous les employés, la présence de tous est requise. Si toutefois, vous ne pouvez assister à la réunion, vous devez aviser Madame Sandra Léger avant le 31 août et lui fournir les motifs de votre absence.
J’espère donc vous voir lors de cette réunion. Merci à tous.
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