[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 ne sommes pas en mesure d’y répondre favorablement. La raison en est la suivante : [dire la vraie raison, en une ou deux phrases. Un refus motivé se comprend ; un refus sans motif se prend pour un mépris].
Cette décision porte sur la demande telle qu’elle nous a été présentée, et non sur votre œuvre ni sur votre personne. [S’il existe une voie de rattrapage, la dire : une demande reformulée, une autre date, un autre interlocuteur, un dossier complété. Sinon, supprimer cette phrase].
Nous vous remercions de vous être adressé à nous, et nous demeurons disponibles pour en parler de vive voix si vous le souhaitez, au [téléphone].
Nous vous prions d’agréer nos salutations fraternelles.

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






