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Aide-mémoire pour tenir une rencontre de démarrage selon
la complexité du contrat :

COMMUNICATION : Clarifier les coordonnées des répondants respectifs (un
seul pour 'organisme municipal).

PREPARATION : Les commentaires, questions ou précisions sur I'application
des clauses contractuelles, sur les enjeux et les risques du projet et sur les
roles et les responsabilités de chacun devraient idéalement étre listés en vue
de la tenue de la rencontre de démarrage. Pour étre vraiment efficace, la
rencontre de démarrage nécessite un moment de préparation (ex. : relecture
du contrat, souligner les passages importants).

IMPLICATION : Le fournisseur (et les sous-traitants si nécessaire), ainsi que
les principales personnes de I'organisme municipal impliquées dans
I'exécution du contrat peuvent étre invitées a la rencontre de démarrage, de
facon a s’assurer que toutes les parties soient au méme niveau d’information.

EXPLICATION : Les exigences et les modalités du contrat (ex. : 'échéancier, le
processus d’acceptation et de paiement, les restrictions et les modalités
prévues pour les modifications contractuelles, etc.) devraient étre expliquées
de facon claire et détaillée pour éliminer toute ambiguité.

PREVISION : Les risques du contrat, les mesures d’atténuation ainsi que les
moyens prévus pour assurer le suivi du contrat peuvent également étre
abordés (ex. : les restrictions et les modalités liées aux modifications
contractuelles).

ADAPTATION : Un contrat ponctuel ou de plus petite ampleur devrait tout de
méme prévoir une rencontre de démarrage, mais dans un format plus allégé
(elle peut simplement porter sur les principales modalités du contrat).

CONSERVATION : En plus du procés-verbal, il est possible de convenir entre
les parties d’enregistrer la rencontre, de facon a garder une trace des
explications fournies.



Cet aide-mémoire est un outil développé dans le cadre de la capsule :
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