[NOM DE L’ŒUVRE]
[Statut, adresse, boîte postale]
[Téléphone]  ·  [Courriel]

N° [numéro] / [année]        Date : [jour mois année]
[Ville], le [jour mois année]
[Nom du destinataire]
[Fonction]
[Structure]
[Adresse]

Objet : Présentation de [nom du programme] et demande d’appui
Monsieur le / Madame la [qualité du destinataire],
Notre œuvre, [nom de l’œuvre], travaille depuis [année] à [ville ou champ d’action]. Elle y [dire en une phrase ce que l’œuvre fait, et pour qui].
Nous préparons [nom du programme], qui se tiendra [date ou période] à [lieu]. Il s’agit de [dire en deux ou trois phrases ce qui est prévu, pour qui, et ce que cela doit produire. Donner le nombre de personnes attendues].
Le programme se déroulera ainsi : [les grandes étapes, avec leurs dates. Trois ou quatre lignes suffisent].
Pour le mener à bien, il nous manque [dire précisément ce qui manque : un montant et à quoi il sert, un matériel, un local, des compétences. Une demande chiffrée se traite, une demande vague s’oublie].
Si vous répondez favorablement, nous nous engageons à vous adresser, dans le mois qui suit la fin du programme, un rapport écrit et les pièces qui en rendent compte.
Nous restons à votre disposition pour toute précision, et nous vous remercions de l’attention que vous voudrez bien porter à cette demande.
Veuillez agréer l’expression de notre considération respectueuse.

	×
	
signature
[Nom et prénom]
[Fonction dans l’œuvre]






