
2 lettres de mission
 • lettre mission temporaire pour un nouvel ambassadeur (= pour un projet précis)
 • lettre mission annuelle pour les ambassadeurs réguliers

LETTRE DE MISSION ANNUELLE / 

Madame/Monsieur Archimède Trucmuche, 

Vous avez accepté de participer aux activités du labo. Cette mission s’effectue dans le cadre 
professionnel, car elle produit des bénéfices pour l’ensemble de la Ville de Paris.

DESCRIPTION GÉNÉRALE

Le labo est XXX (au service de l’intérêt général / l’action de la Ville etc.)

Pour mener à bien ses missions, le labo s’appuie sur une équipe de permanents et sur un col-
lectif d’ambassadeurs-contributeurs mobilisés annuellement dans les conditions décrites dans 
la présente lettre de mission.

Les ambassadeurs-contributeurs participent à la conduite des projets du labo : cadrage de la 
demande, enquête de terrain et cartographie, inspiration et idéation, ateliers de co-construc-
tion, mise en récit, maquettage, prototypage et test, préconisations, … 
Ils peuvent également être mobilisés sur la production et la mise à disposition de ressources 
par le labo (journées de sensibilisation, veille et documentation de projets d’innovation …). 
Ils participent également aux instances de gouvernance du labo.

A titre d’exemple, les projets engagés ou pressentis pour l’année à venir sont : XXX

TEMPS DE MOBILISATION

Archimède Trucmuche travaillera de ….. jours à …. jours au labo pour la période de XX à XX (1 
an). [fourchette mini / maxi = 10 jours à 50 jours – le labo et l’agent se mettent d’accord sur 
un volume de jours, qui est soumis au chef de service] 

Il pourra être mobilisé au maximum … journées consécutives ). [fourchette mini / maxi = 4 à 
10 demi-journées consécutives – à définir suivant les cas]

Archimède Trucmuche sera en horaires variables de bureau, avec ponctuellement et excep-
tionnellement du travail de terrain en horaire décalé (matinée ou soirée). 

Le labo s’engage à communiquer à Archimède Trucmuche les dates des journées de travail 
avec le labo au moins 1 mois à l’avance. Ponctuellement, le labo pourra solliciter l’agent dans 
des délais plus courts, sous réserve de l’accord de son chef de service.
Le labo s’engage à ne pas mobiliser l’agent sur ces périodes : … 

Le chef de service s’engage à ce que l’organisation du service tienne compte de la partici-
pation de l’agent au labo [si besoin, ajouter une mention plus précise sur la répartition de la 
charge de travail
Il informera les collègues d’Archimède Trucmuche de sa participation au labo et de ses inci-
dences sur l’organisation du service.



APPORTS POUR LE SERVICE

Archimède Trucmuche s’engage à faire un rapport de mission régulier à l’intention de son ser-
vice.

Sa participation au labo sera bénéfique au service en apportant des compétences supplémen-
taires, une culture interne de l’innovation et un accès direct aux ressources du labo.

ÉVALUATION

Le travail d’Archimède Trucmuche dans le cadre du labo sera évalué au même titre que le tra-
vail quotidien de l’agent au sein de son service. Un temps dédié y sera consacré lors de l’en-
tretien annuel, en présence d’un permanent du labo.

Je salue votre engagement et vous félicite d’avoir pris cette responsabilité afin que faire pro-
gresser notre administration. A ce titre, vous pouvez compter sur mon soutien et celui de l’en-
semble du Secrétariat Général pour faciliter cette mission.

Date et signatures

Le SG  

L’agent Archimède Trucmuche     Le chef de service 
(ou l’encadrant habilité à s’engager)



LETTRE DE MISSION TEMPORAIRE NOUVEL AMBASSADEUR / 

Madame/Monsieur Archimède Trucmuche, 

Vous avez accepté de participer au projet XXX du labo (décrire le projet)
Cette mission ponctuelle s’effectue dans le cadre professionnel, car elle produit des bénéfices 
pour l’ensemble de la Ville de Paris. Elle a aussi pour objectif de sensibiliser l’agent Trucmuche 
à de nouvelles méthodes et postures de travail.

DESCRIPTION GÉNÉRALE

Le labo est XXX (au service de l’intérêt général / l’action de la Ville etc.)

Pour mener à bien ses missions, le labo s’appuie sur une équipe de permanents et sur un col-
lectif d’ambassadeurs-contributeurs mobilisés annuellement ou ponctuellement.

Les ambassadeurs-contributeurs participent à la conduite des projets du labo : cadrage de la 
demande, enquête de terrain et cartographie, inspiration et idéation, ateliers de co-construc-
tion, mise en récit, maquettage, prototypage et test, préconisations, … 
Ils peuvent également être mobilisés sur la production et la mise à disposition de ressources 
par le labo (journées de sensibilisation, veille et documentation de projets d’innovation …). 

A titre d’exemple, les projets engagés ou pressentis pour l’année à venir sont : XXX

TEMPS DE MOBILISATION

Archimède Trucmuche travaillera … jours au labo pour la période de XX à XX (durée du projet). 
[fourchette mini / maxi = 5 à 15 jours – le labo et l’agent se mettent d’accord sur un volume 
de jours, qui est soumis au chef de service] 

Il pourra être mobilisé au maximum … journées consécutives ). [fourchette mini / maxi = 4 à 
10 demi-journées consécutives – à définir suivant les cas]

Archimède Trucmuche sera en horaires variables de bureau, avec ponctuellement et excep-
tionnellement du travail de terrain en horaire décalé (matinée ou soirée). 

Le labo s’engage à communiquer à Archimède Trucmuche les dates des journées de travail 
avec le labo au moins 1 mois à l’avance. 
Le labo s’engage à ne pas mobiliser l’agent sur ces périodes : … 

Le chef de service s’engage à ce que l’organisation du service tienne compte de la partici-
pation de l’agent au labo [si besoin, ajouter une mention plus précise sur la répartition de la 
charge de travail
Il informera les collègues d’Archimède Trucmuche de sa participation au labo et de ses inci-
dences sur l’organisation du service.

APPORTS POUR LE SERVICE

Archimède Trucmuche s’engage à faire un rapport de mission à l’intention de son service à 
l’issue du projet.



Sa participation au labo sera bénéfique au service en apportant des compétences supplémen-
taires, une culture interne de l’innovation et un accès direct aux ressources du labo.

ÉVALUATION

Le travail d’Archimède Trucmuche dans le cadre du labo sera évalué au même titre que le 
travail quotidien de l’agent au sein de son service. Un temps dédié y sera consacré à l’issue du 
projet, en présence d’un permanent du labo.

Je salue votre engagement et vous félicite d’avoir pris cette responsabilité afin que faire pro-
gresser notre administration. A ce titre, vous pouvez compter sur mon soutien et celui de l’en-
semble du Secrétariat Général pour faciliter cette mission.

Date et signatures

Le SG  

L’agent Archimède Trucmuche     Le chef de service 
(ou l’encadrant habilité à s’engager)


