
Comprendre un courrier sans perdre les informations importantes
Numérique, autonomie et accessibilité
Un courrier administratif peut être difficile à lire quand l’attention, la compréhension ou l’énergie manque. Un résumé aide à s’orienter ; le document original reste la référence pour les demandes et les délais.
Fiche 03 • Comprendre et agir
Ce que cette aide peut apporter
Une méthode en deux temps évite de tout traiter à la fois : repérer ce qui est demandé, puis préparer l’action. Une IA peut aider à reformuler, mais une simple feuille à quatre rubriques peut suffire.
Une méthode à essayer
1. Garder l’original avec sa date de réception. Si le document est scanné, vérifier que le texte reconnu correspond à l’image ; une erreur de reconnaissance peut fausser un montant ou une date.
2. Repérer quatre éléments : expéditeur, demande, échéance écrite et contact. Si un élément manque, écrire « non indiqué » plutôt que le deviner.
3. Pour une aide par IA, copier seulement le passage nécessaire après retrait des données identifiantes. Demander une explication, puis retrouver chaque information dans l’original.
4. Créer une prochaine action concrète : retrouver une pièce, demander une précision ou faire relire. Conserver la preuve de dépôt si une réponse est envoyée.


Essayer et vérifier
Un exemple concret
Demande à copier : « À partir de ce passage seulement, indique la demande, les documents cités et les dates exactement écrites. Pour chaque élément, indique le passage qui le justifie. Si ce n’est pas précisé, écris “non indiqué”. Ne calcule aucun délai. » Le passage cité doit lui-même être comparé à l’original.
Les limites à connaître
Un délai peut dépendre de la réception, du mode de notification ou d’une règle qui n’apparaît pas dans le courrier. Une IA ne doit pas trancher ce point. En cas de recours, de paiement ou de risque de perte de droit, vérifier auprès de l’organisme ou d’un professionnel compétent.
Un petit essai pour décider
Exercice fictif : « Merci de joindre votre justificatif avant le 18 avril. » On peut relever cette date ; on ne peut pas inventer la nature du justificatif si elle n’est pas précisée. Réussite : retrouver ce qui est certain et formuler la question qui manque.
Si cela ne convient pas
Demander une explication écrite en langage simple ou un accompagnement humain. Si l’échéance semble proche, commencer par faire vérifier ce point avant de consacrer du temps à la mise en page du résumé.
Pour approfondir
CNIL — Questions sur l’IA générative
W3C WAI — Rendre chaque étape explicite
Références consultées le 9 novembre 2026. Méthode pratique proposée ; aucun essai avec des bénéficiaires n’est revendiqué. Adapter aux choix de la personne et à son équipement.





