


[bookmark: _gjdgxs]Courrier d’accusé réception d’une déclaration de harcèlement ou de violence sexiste ou sexuelle
Le [date] 
Objet : Accusé réception de votre courrier/mail en date du [date du signalement] 

Madame / Monsieur [Nom de l’auteur du signalement] 
Par la présente, je tiens d’abord à vous témoigner du vif intérêt par lequel j’ai pris connaissance de votre courrier / mail / votre témoignage oral en date du [date] par lequel vous nous avez signalé être l’objet / le témoin d’agissements susceptibles d’être constitutifs d’un harcèlement sexuel / sexiste / de violences sexistes / sexuelles. 
Dans votre courrier / mail / observations, vous mentionnez notamment [faire la liste des éléments invoqués dans le courrier/ les observations à l’appui du signalement]. 
Je vous informe que Madame/Monsieur [nom de la personne en charge du traitement du dossier et sa fonction au sein de l’entreprise] est en charge d’une première analyse de votre signalement. Dans ce contexte, elle / il prendra contact avec vous au plus vite en vue d’un premier entretien dont l’objet est simplement d’échanger sur les faits que vous nous avez rapportés et de vous informer des suites qui y seront apportées. 
En parallèle, je vous invite à me communiquer dès à présent le maximum d’éléments complémentaires susceptibles d’attester, d’étayer ou encore de préciser les propos/comportements dont vous dites avoir été victime / témoin (mails, textos, propos tenus, gestes réalisés, dates et lieux auxquels les faits ont eu lieu...), ainsi que les noms des personnes susceptibles d’en témoigner. 
Ayez l’assurance que mes services portent la plus grande attention aux suites qui seront apportées à votre signalement. Je vous prie d’agréer, Madame / Monsieur, .... 

[Signature + fonction au sein de l’entreprise]



Outils pour l’application du titre XVIII de la CCNEAC (Convention collective nationale des entreprises artistiques et culturelles) – Veiller à adapter ce modèle selon les besoins et spécificités de votre entreprise.
