[bookmark: _z5fla6bfl2gx]Demande d'orientation administrative
[bookmark: _yrtf9uvtnyin]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration, de l'organisme ou du service contacté
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _7bbzotcg2o9g]Objet : Demande d'orientation vers le service compétent
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous contacter concernant la situation suivante :
Objet de ma démarche :
 ........................................................................
Malgré mes recherches, je ne suis pas parvenu(e) à identifier avec certitude le service, l'administration ou l'interlocuteur compétent pour traiter cette demande.
Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir :
· m'indiquer le service compétent ;
· me communiquer, dans la mesure du possible, les coordonnées utiles ;
· ou transmettre ma demande à l'interlocuteur concerné si cela relève de vos possibilités.
Je reste à votre disposition pour tout renseignement complémentaire permettant de faciliter l'orientation de ma demande.
Je vous remercie par avance de l'aide que vous pourrez m'apporter et vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _6l4jao5xqz61]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé lorsque vous :
· ne savez pas quelle administration est compétente ;
· hésitez entre plusieurs services ;
· recherchez l'interlocuteur responsable d'un dossier ;
· avez été renvoyé d'un service à un autre sans réponse claire ;
· souhaitez savoir quelle démarche entreprendre ;
· avez besoin d'être orienté vers le bon organisme.
Il est particulièrement utile lorsque la répartition des compétences entre administrations, collectivités, établissements publics ou organismes n'est pas clairement identifiable.
[bookmark: _6qxho1qflgd3]Conseils pratiques
✅ Décrivez votre situation de manière simple et précise.
✅ Expliquez les démarches déjà effectuées pour éviter que l'on vous renvoie vers un service déjà contacté.
✅ Indiquez votre commune ou votre territoire lorsque cela est pertinent.
✅ Joignez les documents utiles permettant de comprendre votre demande.
✅ Notez les coordonnées des services vers lesquels vous êtes orienté.
✅ Conservez une trace des réponses obtenues afin de faciliter le suivi de votre dossier.
[bookmark: _3qhi6f83i5mj]Points de vigilance
⚠ Le service contacté n'est pas toujours compétent pour traiter directement votre demande.
⚠ Certains domaines impliquent plusieurs administrations ou organismes différents.
⚠ Une orientation ne constitue pas nécessairement une prise en charge du dossier.
⚠ Les coordonnées communiquées peuvent évoluer ; vérifiez-les avant toute nouvelle démarche.
⚠ Dans certaines situations, il peut être nécessaire de reformuler votre demande auprès du service finalement identifié.
[bookmark: _abpvc1dnvm62]Commentaire pédagogique
L'une des difficultés les plus fréquentes dans les démarches administratives consiste à identifier le bon interlocuteur.
Les compétences sont souvent réparties entre plusieurs organismes : communes, intercommunalités, départements, régions, services de l'État, établissements publics, organismes sociaux ou structures privées chargées d'une mission particulière.
Il est donc fréquent qu'un usager ne sache pas à qui s'adresser.
Plutôt que de multiplier les démarches au hasard, une demande d'orientation administrative permet d'obtenir rapidement une indication sur le service compétent et d'éviter des pertes de temps inutiles.
Cette démarche est particulièrement utile au début d'un dossier ou lorsqu'une situation relève de plusieurs domaines différents.
[bookmark: _mbryj4r0hxeo]Méthode recommandée
1. Décrire clairement votre besoin ou votre problème.
2. Mentionner les démarches déjà réalisées.
3. Identifier le service actuellement contacté.
4. Demander expressément une orientation vers l'interlocuteur compétent.
5. Conserver les coordonnées transmises.
6. Recontacter rapidement le service recommandé.

