[bookmark: _35piu7m441al]Demande d'information ou de clarification
[bookmark: _i0stnq75r17v]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration, de l'organisme ou du service
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _aonpuxg9a3nn]Objet : Demande d'information ou de clarification
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous contacter afin d'obtenir des informations complémentaires concernant la situation suivante :
Objet de la demande :
 ........................................................................
Référence éventuelle :
 ........................................................................
Après examen des éléments en ma possession, certains points mériteraient, selon moi, des précisions complémentaires.
Je souhaiterais notamment obtenir des informations concernant :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
Je vous remercie par avance pour les précisions que vous pourrez m'apporter et reste à votre disposition pour tout élément complémentaire qui faciliterait l'examen de ma demande.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _l1wrtilw02c9]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé lorsque vous avez besoin :
· de comprendre une procédure administrative ;
· d'obtenir des précisions sur un courrier reçu ;
· d'éclaircir une décision ou une position administrative ;
· de connaître les démarches à accomplir ;
· de vérifier les pièces à fournir dans un dossier ;
· d'obtenir des informations avant d'engager une démarche.
[bookmark: _e7cbgzbk7axk]Conseils pratiques
✅ Formulez des questions précises plutôt qu'une demande générale.
✅ Numérotez vos questions lorsqu'elles sont nombreuses.
✅ Joignez les documents utiles permettant de comprendre votre demande.
✅ Relisez les courriers ou informations déjà reçus avant de solliciter des précisions.
✅ Conservez une copie de votre demande et de la réponse obtenue.
✅ Si le sujet est complexe, exposez brièvement le contexte afin de faciliter le traitement de votre demande.
[bookmark: _6yrnggeec650]Points de vigilance
⚠ Une question trop vague risque d'entraîner une réponse incomplète ou difficilement exploitable.
⚠ Les administrations ou organismes ne disposent pas toujours de tous les éléments nécessaires pour répondre immédiatement.

⚠ Une demande de clarification ne suspend généralement pas les délais applicables à une procédure ou à une décision.
⚠ Vérifiez que votre demande est adressée au service compétent.
[bookmark: _jmby97v4hd85]Commentaire pédagogique
Avant d'engager une démarche, de contester une décision ou de compléter un dossier, il est souvent utile de solliciter des précisions.
De nombreuses difficultés administratives proviennent d'une mauvaise compréhension des informations disponibles ou d'une interprétation incomplète d'un document.
Une demande de clarification permet d'obtenir des explications écrites, de sécuriser vos démarches et d'éviter des erreurs qui pourraient retarder le traitement de votre dossier.
L'objectif n'est pas de contester ni de remettre en cause une décision, mais de mieux comprendre une situation afin d'agir de manière éclairée.
[bookmark: _32w2mxxe1h5n]Méthode recommandée
1. Identifier précisément les points incompris.
2. Rassembler les documents utiles.
3. Formuler des questions courtes et précises.
4. Demander une réponse écrite lorsque cela est pertinent.
5. Conserver l'ensemble des échanges pour assurer le suivi du dossier.

