[naam organisatie] 
[adres organisatie]
Leiden, [datum]
Aan de bewoners en ondernemers in/op/rondom [locatie evenement]

Betreft: [evenement] – [datum evenement]
Geachte bewoner/ondernemer,
Vanaf [start datum & tijd opbouw] tot en met [eind datum & tijd afbouw] vindt [evenement] plaats [in/op/rondom locatie]. 

[korte toelichting evenement]
Mogelijke hinder
[korte uitleg welke hinder er mogelijk plaatsvindt] 
Bijvoorbeeld: Er kan tijdens het evenement wat extra drukte of geluidsoverlast ontstaan rondom het Stadhuisplein. Ook tijdens de op- en afbouw van het evenement. Uiteraard doen we ons best dit tot een minimum te beperken.
Vragen
Voor meer informatie kunt u contact opnemen met [contactpersoon] via [emailadres] of [telefoonnummer].

Aanvullend
Sluit af met een uitnodiging / aanbod, indien dit wenselijk/mogelijk voor jouw organisatie/evenement. 
Bijvoorbeeld: Kom gezellig langs tijdens [evenement] / Op vertoon van deze brief ontvangt u een gratis kopje koffie tijdens [evenement]. 

Met vriendelijke groet,

[naam organisator]

