Cher collegue,

Je suis votre nouveau collégue parce que je viens d’étre embauché dans votre entreprise. La
semaine prochaine je commence a travailler chez vous, mais je n’ai aucune information quant
a I’organisation du temps de travail dans votre entreprise. Je voudrais vous demander
comment se déroulent vos journées. Pourriez-vous me dire les heures de travail — quels sont
vos horaires de début et fin de journée ? Avez-vous des pauses pendant les heures de travail?
Combien et quand ? Y at-il une cantine d’entreprise? Combien de minutes avez-vous pour le
déjeuner? pourriez-vous me renseigner sur les heures supplémentaires et les réunions ? Y a-t-
il des réunions ou voyages d'affaires pendant les week-ends ?

Merci beaucoup pour ces informations.

Cordialement

Bon travail.



