[bookmark: _z4mscktr4rvg]Demande d'orientation administrative
[bookmark: _z24lrmdmtr3p]DEMANDE D'ORIENTATION ADMINISTRATIVE
Nom / Prénom ou Dénomination :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
Téléphone :
 ........................................................................
Courriel :
 ........................................................................
À l'attention de :
Nom de l'organisme ou du service :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
À : ........................................................................
Le : ........................................................................
[bookmark: _9dq0o1n1dpam]
[bookmark: _nk7zwck4l5gm]
[bookmark: _ia6gola6m5kc]
[bookmark: _hja40kbx3cdb]Objet : Demande d'orientation administrative
Madame, Monsieur,
Je me permets de solliciter votre aide concernant la situation suivante :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Ne sachant pas précisément quelle démarche entreprendre ni quel service est compétent pour traiter ma demande, je souhaiterais bénéficier de votre orientation.

[bookmark: _6339u4fdv7uf]Présentation de la situation
[bookmark: _ixfflqnq423a]Contexte
........................................................................
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _8nov4kzbqu9e]Éléments utiles
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _p2f832t9n5o8]Objet de ma demande
Je souhaite obtenir des informations concernant :
☐ Une démarche administrative
☐ Une demande d'autorisation
☐ Une aide ou un dispositif public
☐ Une procédure spécifique
☐ Une formalité administrative
☐ Une compétence administrative
☐ Un dépôt de dossier
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _km57xu9uk0li]Informations recherchées
Je souhaiterais notamment connaître :
· le service compétent ;
· les démarches à accomplir ;
· les documents nécessaires ;
· les délais applicables ;
· les éventuels formulaires à compléter ;
· les coordonnées des interlocuteurs concernés.
Autres précisions :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _bb7mhsourfi8]Démarches déjà réalisées
☐ Aucune
☐ Consultation d'un site internet
☐ Contact téléphonique
☐ Dépôt d'une demande
☐ Échange avec un autre service
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _en5zqag2fl59]Pièces jointes
☐ Courrier
☐ Formulaire
☐ Décision administrative
☐ Justificatif
☐ Plan
☐ Attestation
☐ Autres documents :
........................................................................

Je vous remercie par avance de l'attention portée à ma demande et reste à votre disposition pour toute information complémentaire.
Dans l'attente de votre retour, veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[bookmark: _y94ez1o603bi]Signature
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _tcwkc9elwivz]
[bookmark: _xroqgbn0hoi3]
[bookmark: _um5e3ncrl8cj]Variante courte
[bookmark: _9ac7kucihxga]Objet : Demande d'orientation administrative
Madame, Monsieur,
Je souhaite entreprendre des démarches concernant :
........................................................................
........................................................................
Toutefois, je ne connais pas le service compétent ni la procédure à suivre.
Je vous remercie de bien vouloir m'orienter vers l'interlocuteur adapté ou de m'indiquer les démarches à accomplir.
Dans l'attente de votre retour.
Cordialement,
Nom : ........................................................................
Signature

[bookmark: _s9rwzpqfb7ep]Quand utiliser ce modèle ?
Cette demande peut être utilisée pour :
· identifier le service compétent ;
· connaître une procédure administrative ;
· être orienté vers une administration ou un organisme ;
· obtenir des informations sur une autorisation ou une déclaration ;
· rechercher une aide publique ;
· constituer un dossier administratif ;
· clarifier les démarches à engager.
[bookmark: _1jwknkpvjk7z]Conseils pratiques
✅ Présenter clairement la situation rencontrée.
✅ Préciser l'objectif recherché.
✅ Mentionner les démarches déjà entreprises.
✅ Joindre les documents utiles à la compréhension du dossier.
✅ Conserver une copie du courrier transmis.
[bookmark: _2v7n1pv44q1h]Points de vigilance
⚠ Vérifier que la demande est adressée à un organisme susceptible de vous orienter.
⚠ Communiquer des informations exactes et complètes.
⚠ Respecter les éventuels délais de procédure.
⚠ Conserver les réponses reçues pour le suivi du dossier.
⚠ Mettre à jour votre demande si votre situation évolue.


