[Tuo Nome e Cognome]
[Tuo Indirizzo]
[CAP, Città, Provincia]
[Numero di Telefono]
[Indirizzo Email]

A chi di competenza
[Nome dell'Ente/Azienda]
[Indirizzo dell'Ente/Azienda]
[CAP, Città, Provincia]

Oggetto: Spiegazioni in merito a [Oggetto della Spiegazione]

Gentili Signori,

con la presente, intendo fornire chiarimenti e spiegazioni riguardanti [specificare l'oggetto della spiegazione, es. "l'errore verificatosi in data...", "la situazione sorta a seguito di...", "le circostanze che hanno portato a..."].

In data [specificare la data], si è verificato un evento che [breve descrizione dell'evento o della situazione]. Desidero evidenziare che tale situazione è stata il risultato di [specificare le cause, es. "un'incomprensione", "una serie di circostanze impreviste", "un errore di valutazione", ecc.], e non è stata in alcun modo intenzionale.

[Inserire qui una descrizione dettagliata delle circostanze che hanno portato all'evento o alla situazione in questione, spiegando ogni aspetto rilevante e le ragioni dietro le proprie azioni. È importante mantenere un tono professionale e obiettivo.]

Al momento della suddetta situazione, [descrivere le azioni intraprese per gestire o correggere l'evento, se applicabile]. Sono pienamente consapevole dell'impatto che [l'evento o la situazione] ha potuto avere su [specificare, es. "l'operatività dell'azienda", "i rapporti con i clienti", "la consegna dei progetti"], e desidero esprimere il mio impegno nel prevenire che simili circostanze si ripetano in futuro.

Per affrontare e risolvere [l'oggetto della spiegazione], sto attualmente [descrivere le azioni o i passi che si stanno intraprendendo o che si intende intraprendere, es. "implementando nuove procedure", "partecipando a corsi di formazione", "rafforzando la comunicazione interna", ecc.].

Sono a disposizione per ogni ulteriore chiarimento o per un incontro diretto, al fine di discutere personalmente della situazione e delle possibili soluzioni.

Vi ringrazio per l'attenzione e per l'opportunità di chiarire la mia posizione riguardo a [oggetto della spiegazione]. Resto in attesa di eventuali commenti o indicazioni su come procedere ulteriormente.

Cordiali saluti,

[Firma (se la lettera è inviata in formato cartaceo)]

[Tuo Nome e Cognome]
