
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

Objet : Rappel concernant les documents administratifs à retourner

Madame, Monsieur,

Je me permets de vous écrire au sujet de plusieurs documents administratifs qui ne me sont pas encore parvenus 

pour votre enfant, [Prénom de l'élève], scolarisé en classe de [classe]. Il se peut que ces pièces vous aient échappé 

dans les courriers reçus depuis [période], aussi je préfère vous le signaler afin que la situation puisse être régularisée 

sereinement.

À ce jour, il me manque les éléments suivants : l'autorisation de sortie pour [nom de la sortie ou de l'activité] prévue le 

[date], ainsi que [autre document, par exemple : l'attestation d'assurance scolaire / la fiche de renseignements]. Ce 

premier document est indispensable pour que votre enfant puisse participer à l'activité dans le respect des consignes 

de sécurité. Sans lui, je ne serai malheureusement pas en mesure de l'inclure dans le groupe.

Je constate par ailleurs que le carnet de correspondance n'a pas été présenté ou signé à plusieurs reprises. Ce carnet 

reste notre principal lien quotidien : il me permet de vous transmettre les informations importantes et de recueillir votre 

accord lorsque c'est nécessaire. Je vous serais reconnaissant de veiller à ce que votre enfant l'ait toujours sur lui et 

que vous puissiez le consulter régulièrement.

Je vous remercie de bien vouloir me retourner les documents manquants avant le [date limite]. Vous pouvez les 

remettre directement à votre enfant, qui me les transmettra, ou me les faire parvenir par mail à l'adresse [adresse 

e-mail de l'enseignant]. Pour vous faciliter la tâche, je joins à ce message les formulaires concernés, que vous n'aurez 

qu'à compléter et signer.

Si vous avez déjà transmis l'un de ces documents, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel et vous présente 

mes excuses pour cette relance inutile. De même, si vous rencontrez la moindre difficulté ou si vous souhaitez un 

échange à ce sujet, n'hésitez pas à me contacter : je reste disponible aux horaires de permanence ou par mail, et je 

serai heureux de trouver une solution avec vous.

Je vous remercie par avance de votre compréhension et de votre coopération, qui contribuent au bon déroulement de 

la vie de la classe et au suivi de votre enfant.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations les plus respectueuses.

                                                                                                              [Prénom][NOM]



                                                                                                              Signature


