La lettre de mission permet de figer par écrit un accord entre deux parties pour réaliser une intervention chez l’une des parties d’une durée déterminée avec un objectif précis. L'accord du client sur le contenu de la lettre de mission devra être matérialisé par la contre signature du document.

Après avoir pris connaissance du contexte socio-économique de son client et évalué les coûts de l'intervention, l'intervenant confirme par écrit à son client les éléments relatifs à la mission qui lui a été confiée. Cette confirmation permet de figer un accord qui aurait pu être pris par oral afin d’éviter les incompréhensions réciproques notamment sur :

· les objectifs et l'étendue de la mission,

· les aspects formels et matériels du déroulement de la mission pour une bonne organisation de la mission,
· le montant des honoraires.

Une lettre de mission type doit donc rappeler les éléments suivants :

· l'objet de la mission,
· la responsabilité du client,

· l'étendue des travaux, en faisant référence si nécessaire aux législations ou règlements en vigueur et applicables 

· la nature et la forme du ou des livrables et des communications,
· la possibilité d'avoir accès à toutes les ressources indispensables à l’accomplissement de la mission,
· les conditions financières,
· les intervenants affectés à la mission,
· le calendrier prévisionnel du déroulement de la mission.
L'accord du client sur le contenu de la lettre de mission devra être matérialisé par la contre signature du document, ou par l’envoi d’une lettre d'acceptation qui y fait référence.

Ce modèle n’inclut pas de conditions générales d’intervention.

[Nom de la Société]
A l’attention de [Nom du représentant]
[Adresse]
[Code postal] [Ville]

[Pays]
Le [date]
Madame, Monsieur,

Nous vous prions de trouver ci-après notre proposition de service pour vous assister dans [sujet de l’intervention demandée par votre client].

Nous vous remercions de cette opportunité et vous assurons d’ores et déjà de toute l’importance que nous accorderons à cette mission.

Nous espérons que les termes de la présente proposition recevront votre agrément. Le cas échéant, nous vous saurons gré de bien vouloir nous faire parvenir un des deux exemplaires signés et portant, avant votre signature, la mention "Bon pour Accord". 

Nous restons bien entendu à votre entière disposition pour répondre à toutes vos questions.

En vous remerciant de la confiance que vous voulez bien nous accorder à l'occasion de cette mission, nous vous prions d'agréer, cher Monsieur, l'expression de nos plus cordiales salutations.

[Votre Nom]

[Votre société]
1. Contexte et objet de la mission

[Décrivez ici l’activité de votre client, sa stratégie, ses projets et leurs dates clés ainsi que les raisons qui l’ont amené à demander une intervention extérieure. L’objet de la mission doit répondre à la problématique posée par votre client.]
2. Etendue de la mission

[Précisez ici votre périmètre d’intervention. N’hésitez pas à préciser les entités juridiques concernées, les zones géographiques ainsi que les fonctions de l’entreprise (ressources humaines, finance, etc.) dans lesquelles vous interviendrez ; si applicable.]
Les travaux seront conduits selon les normes [la législation] [nom de la norme / nom de la législation] en vigueur. L’annexe [Nom de l’annexe] rappelle les objectifs et démarches des travaux, ainsi que les obligations respectives définies par la loi.

3. Supports proposés et livrables

[Détailler ici comment vous comptez accomplir la mission et répondre à la problématique du client que ce soit en fournissant un support physique ou matériel. Si la mission vous amène à constituer des rapports écrits énumérez-les et décrivez leur contenu. Si la mission vous amène à animer des ateliers ou des réunions de travail énumérez-les également.]
Les documents que nous produirons au cours de la mission sont à votre disposition mais devront rester à usage interne et ne pourront être communiqués à des tiers. Nous excluons l’obligation de les mettre à jour suite à notre intervention.

4. Délais

Sur la base des informations que vous nous avez communiquées, nous prévoyons d’intervenir en suivant le calendrier ci-dessous :
	Etape
	Description
	Date de début
	Date de fin
	Interlocuteurs requis

	[Nom de l’étape]
	[Description succincte des principaux travaux]
	[date]
	[date]
	[M. XXX]

	
	
	
	
	


Nous attirons votre attention sur le fait que le respect du calendrier est lié à la bonne disponibilité des interlocuteurs identifiés chez [Votre client]. Il est aussi entendu que nous ne disposons pas d’une connaissance exhaustive de vos activités professionnelles. Nous attendons des interlocuteurs de lever toutes les ambiguïtés rencontrées dès lors qu’ils en seront avertis.

La découverte de problèmes spécifiques inconnus à ce jour pourrait entraîner une révision de ce calendrier. Si le cas se présentait, nous vous en informerions au plus vite, afin de prendre conjointement les décisions nécessaires à l’accomplissement de la mission et de mettre à jour le budget si nécessaire. 

Nous vous tiendrons informés régulièrement de l’avancement de nos travaux et de l’estimation des temps restant à passer.

5. Equipe proposée

La mission sera placée sous la responsabilité de [Nom du responsable]. [Nom du chef de projet] en assurera la conduite opérationnelle.

Les autres membres clés de l’équipe seront :


· [Nom du membre d’équipe 1], [qualité], [expertise]

· [Nom du membre d’équipe 2], [qualité], [expertise]

Nous ferons notre possible pour assurer la disponibilité des membres de l’équipe pour toute la durée de la mission. Dans le cas contraire nous nous engageons à vous proposer des ressources suppléantes de compétence équivalente.

6. Honoraires

Nos honoraires sont calculés en fonction du temps passé et du niveau de compétence des intervenants pressentis pour la mission. 

Sur la base des informations recueillies, nous avons établi la proposition d’intervention suivante :

	Nom de l’intervenant
	Profil
	Durée de l’intervention
	Taux horaire
	Total

	[M. XXX]
	 [Expert]
	[XX jours]
	[XX euros]
	[YY euros]

	
	
	
	
	


Nous vous tiendrons régulièrement informés de l’évolution des temps passés pour la réalisation de la mission.

Au montant de ces honoraires pourront être ajoutés des débours (frais avancés par les intervenants pour la réalisation de la mission : transport, hébergement, restauration, etc.).

7. Confirmation des termes de la mission

Je vous confirme mon accord pour effectuer la mission décrite dans la présente.

Au nom de :







Date :

Signature :

8. Annexe : conditions générales d’intervention

[Joindre ici vos conditions générales d’intervention si vous en disposez.]
�Si les travaux font référence à une norme ou législation en vigueur, ajoutez ce paragraphe.





