Ordre de mission, tout savoir! modèle gratuit à télécharger
Les ordres de mission, également connus sous le nom de lettres de mission ou de mandats, sont des documents essentiels utilisés pour donner à une personne ou à un groupe de personnes l'autorisation de mener une tâche ou une mission spécifique. Dans cet article, nous allons examiner ce qu'est un ordre de mission, pourquoi il est important, et comment en créer un.
Qu'est-ce qu'un ordre de mission ?
Un ordre de mission est un document qui définit les objectifs, les limites et les responsabilités associées à une tâche ou une mission donnée. Il s'agit d'un outil essentiel pour les entreprises et les organisations qui ont besoin de déléguer des tâches spécifiques à leurs employés ou à d'autres personnes, qu'il s'agisse d'une mission de travail, d'un voyage d'affaires ou d'une mission humanitaire.
Les ordres de mission peuvent varier en fonction du contexte et du but pour lequel ils sont utilisés. Toutefois, la plupart des ordres de mission contiennent les éléments clés suivants :
· L'objectif de la mission
· La durée de la mission
· Les responsabilités et les tâches assignées
· Le budget alloué
· Les conditions de travail, y compris les dates et les horaires de travail
· Les coordonnées de contact du gestionnaire de mission et d'autres personnes clés impliquées dans la mission
Modèle gratuit à télécharger
Pourquoi les ordres de mission sont-ils importants ?
Les ordres de mission sont importants pour plusieurs raisons. Tout d'abord, ils assurent que toutes les parties impliquées dans la mission sont sur la même longueur d'onde en termes d'objectifs, de responsabilités et de tâches assignées. Cela peut aider à éviter les malentendus et les erreurs qui pourraient avoir un impact négatif sur le résultat final de la mission.
De plus, les ordres de mission aident à assurer la sécurité des personnes impliquées dans la mission. En fournissant des informations détaillées sur les risques et les précautions à prendre, les ordres de mission peuvent aider à minimiser les risques pour la santé et la sécurité des personnes impliquées dans la mission.
Enfin, les ordres de mission peuvent aider à maintenir la responsabilité financière en définissant un budget précis pour la mission et en spécifiant les dépenses admissibles. Cela peut aider à éviter les dépenses excessives ou non autorisées, ainsi que les réclamations de frais excessifs.
Gérez vos ordres de mission de façon digitale
essai gratuit
Comment créer un ordre de mission ?
La création d'un ordre de mission efficace nécessite une planification minutieuse et une communication claire. Voici les étapes clés à suivre pour créer un ordre de mission :
1. Définir les objectifs de la mission : Avant de créer un ordre de mission, il est important de définir clairement les objectifs de la mission. Il est essentiel de s'assurer que la mission est réalisable et que les objectifs sont mesurables.
2. Identifier les tâches et les responsabilités : Une fois que les objectifs de la mission sont clairs, il est temps d'identifier les tâches et les responsabilités qui devront être assignées aux membres de l'équipe. Il est important d'être précis et exhaustif lors de cette étape pour éviter toute confusion ou malentendu.
3. Déterminer les dates et les horaires : La durée de la mission est une information clé à inclure dans l'ordre de mission. Il est important de spécifier la date de début et la date de fin de la mission, ainsi que les horaires de travail et les jours de congé.
4. Préciser le budget : Il est important de spécifier le budget alloué pour la mission et de préciser les dépenses admissibles. Cela permettra de maintenir la responsabilité financière et d'éviter les dépenses excessives.
5. Décrire les conditions de travail : Les conditions de travail, y compris les lieux de travail et les logements, doivent être décrites en détail. Il est important de spécifier les normes de sécurité et les exigences en matière de santé pour assurer la sécurité et le bien-être de l'équipe.
6. Préciser les coordonnées de contact : Les coordonnées du gestionnaire de mission et d'autres personnes clés impliquées dans la mission doivent être incluses dans l'ordre de mission. Cela permettra à l'équipe de contacter rapidement les personnes nécessaires en cas de besoin.
Une fois que toutes ces informations ont été collectées, il est temps de créer l'ordre de mission. Il est recommandé d'utiliser un modèle d'ordre de mission pour s'assurer que toutes les informations nécessaires sont incluses. Les modèles peuvent être trouvés en ligne ou fournis par l'entreprise ou l'organisation.
Enfin, une fois que l'ordre de mission a été créé, il est important de le partager avec toutes les personnes impliquées dans la mission
Ordre de mission digital
Pour créer un ordre de mission digital, vous pouvez utiliser un logiciel de gestion de mission tel que Softyflow. Les avantages d’un support digital sont nombreux:
· Sécurité: Le support papier comprend des risques de perte ou d’erreur sans compter la possibilité de perte du document ou sa destruction. 
· Audit et traçabilité: L'ensemble des ordres de missions sont enregistrés et archivés avec l’ensemble des acteurs et des informations liés à ces ordres. 
· Collaboratif: Un support digital vous permettra de collaborer en ligne directement avec vos collaborateurs facilitant ainsi les échanges et les validations requises.
· Workflow et notifications: Un ordre de mission peut comporter plusieurs niveaux hiérarchiques et des validations diverses liés à la nature de l’ordre ou des montants engagés. Vous pourrez facilement implémenter vos règles métier dans une solution dédiée comme Softyflow. 
· Rapport et dashboard: La solution enregistre l’ensemble des actions et interactions ce qui vous permet par la suite d’exploiter ces données sous la forme de rapports et de dashboard à des fins de qualité et d’amélioration continue. 
Essayer le modèle digital gratuitement 
Téléchargez gratuitement un modèle d'ordre de mission
