[bookmark: _cyocl97f5g3l]Demande de correction d'une erreur administrative
[bookmark: _ftc02x82ivff]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration, de l'organisme ou du service concerné
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _3lqzsn8y55z]Objet : Demande de correction d'une erreur administrative
Madame, Monsieur,
J'ai constaté une erreur dans le document ou la situation administrative suivante :
Document ou dossier concerné :
 ........................................................................
Référence éventuelle :
 ........................................................................
Date du document ou de la décision :
 ........................................................................
L'erreur constatée porte sur les éléments suivants :
..............................................................................
Selon les informations en ma possession, les éléments exacts sont les suivants :
..............................................................................
Vous trouverez, le cas échéant, les justificatifs permettant d'établir l'exactitude de ces informations.
Je vous remercie de bien vouloir procéder aux vérifications nécessaires et, si cela s'avère justifié, d'apporter les corrections utiles au dossier ou au document concerné.
Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _l8vwilh6xso9]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé lorsque vous constatez une erreur concernant :
· votre identité ;
· votre adresse ;
· un montant ;
· une date ;
· une référence administrative ;
· un calcul ;
· une information figurant dans un courrier, une décision ou une attestation ;
· une donnée enregistrée dans un dossier administratif.
Il peut également être utilisé lorsqu'une erreur matérielle a des conséquences sur votre situation administrative ou sur le traitement de votre dossier.
[bookmark: _huyia4s2br6t]Conseils pratiques
✅ Identifiez précisément l'erreur signalée.
✅ Comparez le document concerné avec vos justificatifs avant d'effectuer votre demande.
✅ Joignez systématiquement les pièces permettant de démontrer l'erreur (copie de pièce d'identité, justificatif de domicile, extrait d'acte, facture, etc.).
✅ Expliquez clairement ce qui est erroné et ce qui devrait apparaître à la place.
✅ Conservez une copie de votre demande ainsi que des justificatifs transmis.
✅ Signalez l'erreur dès sa découverte afin d'éviter toute complication ultérieure.
[bookmark: _gxk6eu448f1d]Points de vigilance
⚠ Une simple affirmation peut ne pas suffire : des justificatifs peuvent être nécessaires.
⚠ Certaines erreurs peuvent avoir des conséquences sur d'autres documents ou procédures en cours.
⚠ Une correction peut nécessiter plusieurs vérifications internes avant d'être effectuée.
⚠ Vérifiez attentivement l'ensemble du document afin d'identifier d'éventuelles autres erreurs.
⚠ Lorsque l'erreur figure dans une décision administrative, il convient de distinguer une erreur matérielle d'un désaccord sur le contenu de la décision.
[bookmark: _8nbqls4xcgnr]Commentaire pédagogique
Les erreurs administratives sont fréquentes et ne résultent pas nécessairement d'un dysfonctionnement important. Une faute de frappe, une inversion de chiffres, une mauvaise transcription ou l'utilisation d'informations obsolètes peuvent suffire à créer des difficultés pour l'usager.
Plus votre demande est précise et documentée, plus il sera facile pour l'administration ou l'organisme concerné de procéder aux vérifications nécessaires.
L'objectif n'est pas de contester une décision mais de rétablir une information exacte lorsque celle-ci a été enregistrée ou retranscrite de manière incorrecte.
[bookmark: _c0364owxio34]Méthode recommandée
1. Identifier précisément l'erreur.
2. Rassembler les justificatifs démontrant l'information exacte.
3. Expliquer clairement la correction demandée.
4. Conserver une copie de l'ensemble des échanges.
5. Vérifier que la correction a bien été prise en compte dans les documents ultérieurs.

