
RÉDACTION DE LA LETTRE DE MISSIONRÉDACTION DE LA LETTRE DE MISSION

C’est quoi ? Pourquoi ?
La lettre de mission permet de :

traduire une fiche de poste générique dans une réalité locale,
définir des priorités concrètes,
donner un cap sur 1 à 3 ans,
clarifier le cadre de la mission pour toutes les parties (le
coopérateur de la pastorale, le responsable du coopérateur, la
communauté ou le service où il est envoyé en mission).

Bien rédigée, elle sécurise la mission et facilite le suivi dans le
temps. Elle est le document de référence pour réaliser une
relecture dans le cadre des entretiens annuels et les bilans de
missions.

À partir du printemps 2026, est demandée une harmonisation de
des lettres de mission tant sur la forme que sur le fond. Le
service RH demande une plus grande précision dans la rédaction
de la mission. Pour soutenir et aider les communautés de
paroisses ainsi que les services diocésains, des fiches de postes
génériques avec un vocabulaire commun servent de référence.

TROIS TYPES DE DOCUMENTS À DISTINGUERTROIS TYPES DE DOCUMENTS À DISTINGUER

Vade-mecum
Ce document a été rédigé par l’équipe RH coopérateur à l’intention de l’ensemble des personnes qui interviennent dans la
rédaction d’une lettre de mission dans le cadre de l’appel d’un coopérateur de la pastorale. 

APPROFONDIR LA NOTION 
DE “LETTRE DE MISSION”

Lire ou relire la fiche 
“signets coopérateurs” n°4. 

Elle propose un résumé de l’article
d’Alphonse BORRAS « La lettre de

mission : une garantie de légitimité ? »

LA LETTRE DE MISSION
C’est un document nominatif et
contextualisé. La lettre de mission
comprend les éléments de la fiche de
poste adaptés à un territoire, à une
équipe et à un moment donné. Elle
définit clairement les projets concrets,
les priorités, le cadre et le plan de
formation.

> Rédigée conjointement par l’ensemble
demandeur et finalisée avec la personne
appelée à la mission. Le projet d’écriture
doit être validé par le service RH avant
d’être signé par toutes les parties et
transmis au Bureau des cultes.

LA FICHE DE POSTE
Elle est liée à un intitulé de
mission précis. La fiche de
poste définit un cadre stable
et commun, quant à la
posture, les principaux axes
de mission, les
responsabilités générales,
les compétences attendues. 

> Rédigée par le service RH.
Les plus communes sont en
ligne sur le site RH, les
autres (postes à
responsabilité) sont à
demander au service RH.

LA LETTRE DE NOMINATION
Après réception de
l’agrément du Bureau des
cultes, l’Archevêque
envoie officiellement en
mission par une lettre de
nomination. Elle précise la
mission confiée et la durée
du mandat.

> Rédigée et signée par
l’Archevêque (en lien avec la
Chancellerie qui contre
signe).

https://www.alsace.catholique.fr/le-diocese/service-rh-cooperateurs/fiches-signets/


Injecter dans le modèle vierge de la lettre de mission les données de la fiche de poste correspondante :
en page 1, les principaux partenaires et collaborateurs (partie 1 : “le coopérateur”) à compléter et à adapter.
en page 2 (partie 2 “la mission confiée”), copier/coller en l’état les missions principales de la fiche de poste
avec l’encart préalable en italique.
en page 6, les compétences attendues ainsi que les formations à envisager permettent d’établir le plan de
formation sur les 3 premières années ou plus (à injecter dans la partie 5 : “Formation et rendre-compte”).

Avant de rédiger, l’ensemble demandeur doit disposer de :
la fiche de poste correspondante au besoin de mission
le modèle vierge de lettre de mission

Documents à retrouver sur le site : https://www.alsace.catholique.fr/le-
diocese/service-rh-cooperateurs/deroule-et-quelques-notions-de-process-cdc/

AVANT DE DÉMARRER LA RÉDACTION DE LA LETTRE DE MISSIONAVANT DE DÉMARRER LA RÉDACTION DE LA LETTRE DE MISSION

1. INTÉGRER LA FICHE DE POSTE DANS LE PROJET DE LETTRE DE MISSION1. INTÉGRER LA FICHE DE POSTE DANS LE PROJET DE LETTRE DE MISSION
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“L’ensemble demandeur” rédige une première version : l’appel d’un coopérateur de la pastorale est un acte
ecclésial (la lettre de mission n’est pas seulement rédigée par un curé ou un animateur de doyenné ou un
responsable de service, mais par un ensemble de personnes). Dans un second temps est associée à la
rédaction, la personne pressentie afin qu’elle soit partie prenante de la mission qui lui serait confiée. 
Ce projet de lettre de mission est transmis au service RH (au format Word). Le service RH vérifie que
l’ensemble des informations soient présentes et clairement rédigées (au regard des exigences fixées par la
CRH, les directives diocésaines, le Bureau des cultes, etc). Le service RH propose si besoin des ajustements
jusqu’à l’aboutissement d’une version optimale (plusieurs allers-retours peuvent être nécessaires).
Le projet est relu par l’ensemble des parties et à nouveau transmis au service RH qui donne son aval pour
signature.
La lettre de mission est signée par l’ensemble des parties (dont le coopérateur) et transmise au service RH.
La dernière version Word est conservée au service RH afin de pouvoir la reprendre plus facilement dans le cas
d’un prolongement de mission au-delà de 3 ans.

PROCESSUS DE VALIDATIONPROCESSUS DE VALIDATION

Se concentrer sur la partie 3 de la lettre de mission “déploiement de la mission pour 1 à 3 ans”. Pour ce faire, à
partir de la partie 2, se demander comment s’inscrit la mission du coopérateur de la pastorale sur le territoire ou
dans l’instance dans laquelle il est appelé ? Il convient de définir concrètement les objectifs et les projets en les
balisant les trois premières années. Il peut y avoir un déploiement suivant la logique : 

Année 1 : découverte de la mission et du réseau, réalisation d’un état des lieux (forces, faiblesses), découverte des
services liés à sa pastorale (locaux et diocésains).
Année 2 : premiers projets structurants... 
Année 3 : approfondissement, montée en compétences de bénévoles, etc.

Veiller à ce que cela soit réalisable et concret. Intégrer la formation initiale et/ou continue qui fait partie de la mission.

2. DÉFINIR LES PRIORITÉS2. DÉFINIR LES PRIORITÉS

3. PRÉCISER LE CADRE, LES MOYENS ET LES FORMATIONS3. PRÉCISER LE CADRE, LES MOYENS ET LES FORMATIONS

Définir précisément dans la partie 4 “modalités et cadre” et la partie 5 “formation et rendre-compte” :
les moyens : espace de travail, remboursement des frais, le rythme de travail... 
le rendre-compte régulier avec le responsable (à distinguer de l’entretien annuel).
le plan de formation et son inscription dans la mission. Hormis le DUDC/DUFAPER, tout besoin de formation
doit suivre le processus mis en place par le service RH consultable ici : https://www.alsace.catholique.fr/le-
diocese/service-rh-cooperateurs/formation-continue/

COMMENT ?COMMENT ?
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