[bookmark: _5q602mvvltnp]Demande de copie d'un échange ou d'un document
[bookmark: _pabj5d76es0y]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration, de l'organisme ou de la personne concernée
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _u64tye90l31c]Objet : Demande de copie d'un document ou d'un échange
Madame, Monsieur,
Je sollicite par la présente la transmission d'une copie du document ou de l'échange suivant :
Document ou échange concerné :
 ........................................................................
Date ou période concernée :
 ........................................................................
Référence éventuelle :
 ........................................................................
Dans la mesure du possible, je souhaite recevoir cette copie :
☐ par courrier électronique ;
☐ par courrier postal ;
☐ par tout autre moyen approprié.
Je vous remercie par avance de bien vouloir donner suite à ma demande et reste à votre disposition pour toute précision utile.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _7t1pb2x78mqq]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé pour demander :
· une copie d'un courrier reçu ou envoyé ;
· une copie d'un courriel ;
· une copie d'une convention ou d'un contrat ;
· une délibération, une décision ou un arrêté ;
· un compte rendu de réunion ;
· un échange intervenu avec une administration, une collectivité, une association ou un organisme.
[bookmark: _w7czpq6my4u4]Conseils pratiques
✅ Décrivez le document ou l'échange avec le plus de précision possible.
✅ Mentionnez les dates, références ou noms des personnes concernées lorsque vous les connaissez.
✅ Si plusieurs documents sont demandés, établissez une liste claire afin d'éviter toute ambiguïté.
✅ Conservez une copie de votre demande et de la réponse reçue.
✅ Indiquez votre mode de transmission préféré pour faciliter le traitement de votre demande.
[bookmark: _fvo0kjw5w7tk]Points de vigilance
⚠ Une demande trop vague peut entraîner des recherches importantes et retarder la réponse.
⚠ Certains documents peuvent ne pas être communicables dans leur intégralité en raison de règles de confidentialité ou de protection des données.
⚠ Le document demandé peut avoir été archivé ou faire l'objet de modalités particulières de consultation.
⚠ Vérifiez que le destinataire est bien détenteur du document recherché.
[bookmark: _wiuzdzjipzip]Commentaire pédagogique
Dans la pratique, il est fréquent de devoir retrouver un document ancien ou un échange intervenu plusieurs mois, voire plusieurs années auparavant.
Une demande bien formulée permet à votre interlocuteur d'identifier rapidement le document recherché et augmente les chances d'obtenir une réponse rapide.
L'objectif n'est pas seulement d'obtenir une copie, mais également de faciliter le travail de la personne chargée de traiter votre demande.
Méthode recommandée :
1. Identifier précisément le document recherché.
2. Rechercher les références ou dates utiles.
3. Expliquer brièvement le contexte si nécessaire.
4. Préciser le mode de transmission souhaité.
5. Relancer de manière courtoise en l'absence de réponse.

