[Nom Complet]
[Adresse]
[Votre Email]
[Numéro de téléphone]
[Nom du destinataire]
[Titre/Fonction du destinataire]
[Nom de l'organisation/entreprise, si applicable]
[Adresse du destinataire]
[Ville], le [date] 
Objet : Mes excuses sincères concernant mon comportement
[Madame/Monsieur] [Nom de famille du destinataire],
Je vous écris aujourd'hui pour vous présenter mes excuses les plus sincères et directes pour mon comportement du [Date de l'incident] lors de [décrire brièvement le contexte, ex: la réunion d'équipe, notre conversation téléphonique, l'événement de samedi dernier].
Je reconnais pleinement que mes actions [ou mes paroles, décrire précisément le comportement inapproprié, ex: mon ton impatient, mes commentaires déplacés, mon manque d'attention] étaient inacceptables et inappropriées. Je comprends que mon attitude a pu causer [décrire l'impact sur l'autre, ex: de la frustration, un sentiment de manque de respect, une situation embarrassante] et je le regrette profondément. Il n'y a aucune justification valable pour mon comportement, et j'en assume l'entière responsabilité.
Mon intention n'était en aucun cas de [préciser l'intention négative que le comportement a pu suggérer, ex: vous manquer de respect, nuire au projet, vous blesser]. Je mesure l'impact de mes actes et je tiens à vous assurer de mon profond regret.
Afin de réparer le tort causé, je souhaiterais [proposer une action concrète si possible, ex: clarifier mes propos auprès de l'équipe, m'entretenir avec vous pour en discuter plus calmement, contribuer de manière plus positive au projet].
Je m'engage fermement à ce que ce type de comportement ne se reproduise plus. Je vais prendre les mesures nécessaires pour [décrire l'engagement, ex: être plus attentif à ma manière de communiquer, mieux gérer mon stress, faire preuve de plus de patience et de professionnalisme]. Votre confiance et le maintien d'une relation [professionnelle/personnelle] saine sont très importants pour moi.
En espérant que vous accepterez mes excuses, je vous prie d'agréer, [Madame/Monsieur] [Nom de famille du destinataire], l'expression de mon profond respect.
Cordialement,
[Votre Nom Complet]
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