Lettre de mission
Objet : Mission confiée
Madame/Monsieur [Nom du destinataire],
À la suite de nos échanges et avec l’aval de la direction de [Nom de l’entreprise/organisation], nous vous chargeons de la mission décrite ci-dessous, laquelle pourra être ajustée en fonction des besoins identifiés et des opportunités futures.
Mission principale :
Conception, pilotage et mise en œuvre de [projet ou tâche spécifique, par exemple « la stratégie de communication digitale pour l’année à venir »].
Responsabilités associées :
1. Coordination avec les différents services internes et partenaires externes.
2. Reporting régulier auprès de [nom ou poste du superviseur, par exemple « la Direction Générale »].
3. Proposition et mise en place d’initiatives innovantes dans le cadre de la mission.
4. [Toute autre responsabilité pertinente].
Nous attendons de vous une approche proactive, en restant flexible face aux besoins évolutifs de notre secteur/entreprise.
Des points réguliers seront organisés tous les [par exemple, « trois mois »] pour évaluer l’avancement de la mission, identifier les ajustements nécessaires et discuter des prochaines étapes.
Nous avons bien noté que l'équipe en charge de la mission sera composée des personnes suivantes : [noms des participants] et que vous utiliserez la méthodologie et les moyens suivants : [méthode suivie et moyens matériels et humains utilisés].
En cas d’impossibilité de respecter une échéance, nous vous prions de bien vouloir nous en informer, en précisant les causes du retard et la nouvelle date de finalisation prévue. Nous mettrons à votre disposition tous les moyens nécessaires pour respecter cette nouvelle échéance.
Nous rappelons que la mission devra atteindre, autant que possible, les objectifs suivants : [objectifs à remplir, notamment les avantages financiers attendus].
Enfin, nous nous engageons à :
- Vous rembourser les frais occasionnés par la mission, y compris les frais de déplacement et de séjour engagés avec notre accord.
- Vous verser des honoraires d’un montant horaire de [x]€ hors-taxes ou un montant forfaitaire de [x]€ pour l’ensemble de la mission.
Pour toute information complémentaire ou précision, veuillez contacter [Nom et poste du référent, par exemple « Mme Dupont, Directrice des Opérations »].
Nous vous remercions pour votre engagement et votre dévouement.
Bien cordialement,
[Signature du responsable]
[Nom du responsable]
[Titre/Poste du responsable]
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