[bookmark: _jre048n7fequ]Demande de communication d'un dossier administratif
[bookmark: _u1537fy8j6ch]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration ou de l'organisme
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _h9rdphlsyzoq]Objet : Demande de communication d'un dossier administratif
Madame, Monsieur,
Je sollicite par la présente la communication du dossier administratif suivant :
Objet du dossier :
 ........................................................................
Référence du dossier (si connue) :
 ........................................................................
Période concernée :
 ........................................................................
Afin de pouvoir prendre connaissance des éléments contenus dans ce dossier, je vous remercie de bien vouloir me transmettre les documents communicables qui le composent ou de m'indiquer les modalités permettant leur consultation.


Je souhaite recevoir ces documents :
☐ par courrier électronique ;
☐ par courrier postal ;
☐ par consultation sur place ;
☐ autre : ..............................................................
Je vous remercie par avance de l'attention portée à ma demande.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _kmq79gz3p7zy]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé lorsque vous souhaitez :
· consulter un dossier détenu par une administration ;
· obtenir des documents liés à une décision administrative ;
· accéder à un dossier d'urbanisme ;
· demander un dossier relatif à une procédure administrative ;
· préparer un recours ou comprendre une situation administrative.
[bookmark: _iqvkzhe7zzv4]Conseils pratiques
✅ Identifier précisément le dossier recherché.
✅ Indiquer toutes les références dont vous disposez (numéro de dossier, date de décision, adresse concernée, nom de la personne concernée).
✅ Conserver une copie de votre demande.
✅ Privilégier l'envoi par courrier recommandé ou par courriel avec accusé de réception lorsque le dossier présente un enjeu important.
✅ Préciser le mode de communication souhaité afin de faciliter le traitement de la demande.
[bookmark: _l6vph0r6y0jf]
[bookmark: _cd3kal6m7jir]Points de vigilance
⚠ Certains documents peuvent être partiellement communicables seulement.
⚠ Des informations couvertes par le secret de la vie privée, le secret des affaires ou d'autres protections légales peuvent être occultées avant transmission.
⚠ L'administration peut demander des précisions si la demande est trop générale.
⚠ Une demande imprécise risque d'allonger les délais de traitement.
[bookmark: _9gefcxoi4zw4]Commentaire pédagogique
Beaucoup de personnes demandent directement « je souhaite obtenir mon dossier », sans identifier précisément les documents recherchés.
Pourtant, plus une demande est précise, plus l'administration pourra y répondre rapidement.
L'objectif de ce modèle n'est pas de revendiquer un droit de manière conflictuelle mais de permettre un échange clair et constructif avec l'administration concernée.
Méthode recommandée :
1. Identifier le dossier.
2. Mentionner les références utiles.
3. Demander les modalités de communication.
4. Conserver une preuve de l'envoi.
5. Relancer en l'absence de réponse.

