[Votre nom]
[Adresse]
[Votre e-mail]
[Numéro de téléphone]
[Nom du destinataire]
[Titre/Fonction du destinataire]
[Nom de l'entreprise/Organisation]
[Adresse du destinataire]
Fait à [Ville], le [date] 
Objet : Présentation de mes excuses concernant [sujet de l'erreur]
Cher/Chère [Nom du destinataire],
Je vous écris pour vous présenter mes plus sincères excuses concernant l'erreur survenue le [date de l'erreur] relative à [décrire brièvement l'erreur, par exemple : la livraison de votre commande, le rapport envoyé, mes commentaires lors de la réunion].
J'ai commis une erreur en [expliquer ce qui s'est passé de manière factuelle et concise, par exemple : en omettant de vérifier les données finales du document, en communiquant une information incorrecte, en ne respectant pas l'échéance convenue].
Je reconnais que cette situation a causé [mentionner l'impact négatif sur le destinataire, par exemple : un retard dans votre projet, une confusion au sein de l'équipe, des désagréments importants]. J'assume l'entière responsabilité de cette erreur et de ses conséquences.
Afin de corriger cette situation, j'ai déjà [décrire la solution ou l'action corrective immédiate, par exemple : envoyé la version corrigée du document, contacté le fournisseur pour accélérer la livraison, préparé un plan d'action révisé]. Je suis entièrement à votre disposition pour entreprendre toute autre démarche qui pourrait aider à résoudre ce problème.
Pour garantir que ce type d'incident ne se reproduise pas, j'ai mis en place [décrire la mesure préventive, par exemple : un nouveau processus de double vérification avant chaque envoi, une meilleure organisation de mon calendrier, une communication plus rigoureuse avec les parties prenantes].
Je regrette profondément les inconvénients que mon erreur a pu vous causer et j'espère que vous accepterez mes excuses. La confiance que vous m'accordez est très importante pour moi, et je m'engage à faire tout mon possible pour la regagner.
Je vous prie d'agréer, [Cher/Chère + Nom du destinataire], l'expression de mes salutations distinguées.
Cordialement,
[Votre nom]
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