[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 : Réponse à votre demande du [date de la demande]
Monsieur / Madame [nom],
Nous avons bien reçu votre demande du [date] concernant [objet de la demande], et nous l’avons examinée en [conseil, bureau, réunion de responsables] du [date de la séance].
Nous avons le plaisir de vous informer que cette demande reçoit une réponse favorable, dans les termes suivants : [dire exactement ce qui est accordé, pour quelle durée, et à quelles conditions].
Deux points méritent d’être précisés dès maintenant. D’abord, [la condition ou la limite qu’il vaut mieux écrire tout de suite]. Ensuite, [ce que vous attendez en retour : un rapport, une date, une présence].
Votre interlocuteur pour la suite sera [nom et fonction], que vous pouvez joindre au [téléphone].
Nous vous prions d’agréer nos salutations fraternelles.

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






