Réponse à une demande d'explication
Objet : Réponse à votre demande d'explication du [date]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je fais suite à votre courrier en date du [date] par lequel vous me demandiez des explications concernant [préciser la nature des faits reprochés ou la situation concernée].
Je tiens tout d'abord à vous assurer que j'ai pris connaissance de votre demande avec la plus grande attention. Concernant les faits qui me sont reprochés, je souhaite apporter les éclaircissements suivants : [expliquer votre version des faits de manière factuelle et chronologique]. Je reconnais que [préciser les éléments que vous reconnaissez le cas échéant], toutefois je tiens à préciser que [apporter vos explications, le contexte ou les circonstances atténuantes].
Il me paraît important de souligner que [mentionner les éléments à votre décharge, votre bonne foi, ou tout élément de contexte pertinent]. Cette situation résulte de [expliquer les causes ou raisons objectives]. Je comprends que cela ait pu causer [mentionner les conséquences éventuelles] et je tiens à vous présenter mes excuses si tel est le cas.
Afin d'éviter qu'une telle situation ne se reproduise, je m'engage à [proposer des mesures correctives ou des solutions concrètes]. Je reste naturellement à votre entière disposition pour tout complément d'information que vous jugeriez nécessaire et pour échanger sur les suites à donner à cette affaire.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom et Nom]
[Signature]
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