[bookmark: _vk15e6uq1cm8]Courrier de relance simple
[bookmark: _mpxfdylkdkqt]COURRIER DE RELANCE SIMPLE
Nom / Prénom ou Structure :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
Téléphone :
 ........................................................................
Courriel :
 ........................................................................
À l'attention de :
Nom du destinataire :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
À : ........................................................................
Le : ........................................................................
[bookmark: _6cakj83e56vi]Objet : Relance concernant [objet de la demande]
Madame, Monsieur,
Je me permets de revenir vers vous concernant :
........................................................................
........................................................................

qui a fait l'objet d'un précédent courrier / courriel en date du :
........................................................
À ce jour, sauf erreur de ma part, je n'ai pas encore reçu de réponse ou les éléments sollicités.
Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir me faire connaître la suite réservée à cette demande ou de me transmettre les informations suivantes :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Dans l'attente de votre retour, et restant à votre disposition pour toute précision complémentaire, je vous remercie par avance de l'attention portée à la présente relance.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[bookmark: _f9bb84gt9p2]Signature
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _27b6fdcsbcyb]
[bookmark: _xki2erz2p4dh]
[bookmark: _lpqc3o4b1vzi]
[bookmark: _9uqwprns9wci]
[bookmark: _3s60usjmxrhm]
[bookmark: _be9ncspy26cr]Variante pour une demande de document
[bookmark: _qdfrdzzg6zkq]Objet : Relance concernant la transmission de documents
Madame, Monsieur,
Par courrier / courriel du :
........................................................
je vous avais sollicité afin d'obtenir les documents suivants :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
N'ayant pas encore reçu ces éléments, je me permets de renouveler ma demande.
Je vous remercie de bien vouloir me les transmettre dans les meilleurs délais.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature

[bookmark: _dk4qni8a2rnt]
[bookmark: _4yxx65tqooc7]
[bookmark: _7ae38ye3yaxr]
[bookmark: _7k00bn7ef48]
[bookmark: _fjeu5iryfryw]Variante pour un dossier administratif
[bookmark: _rpfn1zl7ff6z]Objet : Relance relative au dossier n° [référence]
Madame, Monsieur,
Je fais suite à ma demande relative au dossier référencé :
........................................................
déposée le :
........................................................
et souhaiterais connaître son état d'avancement.
Je vous remercie de bien vouloir m'informer des suites données à ce dossier ou, le cas échéant, des éléments complémentaires nécessaires à son instruction.
Dans l'attente de votre retour.
Cordialement,
Signature

[bookmark: _n0kvebxtwje4]
[bookmark: _87rrmrn9ygqh]
[bookmark: _ofl6u6faf5yn]
[bookmark: _oylcpgnz4w00]
[bookmark: _7gymdwyk0x7x]
[bookmark: _5163v0w6oq3]
[bookmark: _fjs9y421jvv]Quand utiliser ce modèle ?
Cette relance peut être utilisée pour :
· obtenir une réponse à un courrier ou un courriel ;
· connaître l'avancement d'un dossier ;
· demander la transmission de documents ;
· relancer une demande administrative ;
· relancer un partenaire, une entreprise ou une administration ;
· obtenir un retour après une réunion ou un entretien ;
· assurer le suivi d'une demande restée sans réponse.
[bookmark: _6dgfavcb98cj]Conseils pratiques
✅ Attendre un délai raisonnable avant de relancer.
✅ Rappeler la date et l'objet de la demande initiale.
✅ Rester courtois et professionnel.
✅ Conserver une copie de la relance.
✅ Mentionner les références du dossier concerné.
✅ Privilégier un ton factuel et constructif.
[bookmark: _u60645snwzjt]Points de vigilance
⚠ Vérifier que la demande initiale a bien été transmise.
⚠ Conserver les preuves d'envoi des courriers ou courriels.
⚠ Respecter les éventuels délais administratifs de traitement.
⚠ Adapter le ton en fonction du destinataire.
⚠ Prévoir une relance plus formelle si l'absence de réponse persiste.

