Modèle d'une demande d'explication
Objet : Demande d'explication
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de solliciter de votre part des explications concernant [préciser la situation, l'événement ou la décision concernée].
En effet, le [date], j'ai été informé(e) de [décrire brièvement les faits : une décision, un changement, une situation particulière, un incident]. Cette situation me préoccupe particulièrement dans la mesure où [expliquer en quoi cela vous affecte ou pourquoi vous avez besoin d'éclaircissements]. Malgré mes recherches et tentatives de compréhension, certains éléments demeurent obscurs et nécessitent des clarifications de votre part.
Je souhaiterais notamment obtenir des précisions sur les points suivants : [énumérer les questions précises ou les aspects nécessitant une explication]. Il me semble essentiel de bien comprendre les raisons qui ont motivé [la décision/l'action/la situation] afin de pouvoir [adapter ma conduite/prendre les mesures appropriées/répondre de manière adéquate].
Dans l'attente de votre retour, je reste à votre entière disposition pour tout complément d'information que vous jugeriez nécessaire. Je vous saurais gré de bien vouloir me faire parvenir votre réponse dans les meilleurs délais, afin que nous puissions clarifier cette situation ensemble.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom NOM]
[Fonction/Qualité si pertinent]
[Coordonnées : téléphone et email]
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