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Infroduction

Lorsqu'un contrat est signe et stocke, il a déja vecu plusieurs vies a fravers
différents outils et équipes. Il est passé par vofre service juridique, a été
blogué par I'équipe financiére, a été noye dans les révisions et a eté fransmis
plus de fois qu'on ne peut le compter.

Lorsque les détails des confrats sont dispersés de cetfe maniere dans
différents systémes et équipes, tenfer de garder une longueur d'avance sur les
opportunités et les engagements donne |I'impression de travailler dans le noir.

Vous ne savez pas clairement lesquels de

ces contrats necessitent reellement votre
attention, lesquels freinent le chiffre
d'affaires et lesquels posent des risques qui
s'accumulent dans l'ombre. Et c'est a ce
moment-la que votre entreprise bascule dans
la reactivite, plutdt que dans la proactivite.



Cet outil de gestion des contrats vous aide a repérer précisement ou le
processus de contractualisation se derégle, afin que votre équipe puisse
bénéficier d'une meilleure visibilité et d'un meilleur controle.

Utilisez-le pour visualiser votre
processus, obfenir une vue
globale de I'état des contrats
et identifier les domaines clés
a corriger des aujourd'hui.

NOM DE L'ACCORD DATE D'ENVOI STATUT ACTUEL
Proposition de 05/06/2026 REVISION INTERNE
services
v/ Admission
D Contrat de vente 12/06/2026 ENVOYE

[ Rédaction

Suivre |'état d'avancement,
le propriétaire et les prochaines
étapes en un seul endroit

&Y Envoi en cours .
v

_|_

[ ] Attribuez la propriété avant de

‘passer a |'étape suivante
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Comment fonctionne
cette boite a outils

Vous y trouverez deux outils concus pour fonctionner ensemble,
qui vous permeffront de passer d'une meilleure comprehension

de votre processus de contrat a I'amélioration de la facon dont

votre equipe le suit.

2. | La cartographie du processus de confrat

Tout d'abord, utilisez la cartographie du processus de contrat
pour comprendre comment les contrats évoluent dans vofre
enfreprise, depuis le point de départ du processus jusqu'aux
outils impliqués et aux changements de propriéete.

"= | Le suivi du statut des contrats

Ensuite, ufilisez le suivi du statut des confrats pour rassembler
les deétails dispersés dans une vue unifiée, facilitant ainsi

la visualisation de I'état de chaque contrat, de la personne
responsable de |'étape suivante et des eléments necessitant
une affention particuliere.



-

Ce gue votre equipe doit pouvoir
tfrouver pour chaque contrat

Avant de cartographier vofre processus ou d'ouvrir le suivi,
documentez et alignez les details du contrat que vofre equipe
doit pouvoir trouver rapidement et de maniére cohérente.

Il s'agit d'une liste de contrble des informations auxquelles votre
eéquipe doit pouvoir acceder sans avoir a chercher dans difféerents
outils et dossiers.

L'amelioration du processus confractuel ne se limite pas au
stockage des fichiers au bon endroit. Il s'agit de s'assurer que les
bonnes personnes peuvent frouver rapidement les informations
dont elles ont besoin pour faire leur travail.




Utilisez la liste de contrble ci-dessous pour identifier les détails faciles
a frouver aujourd'hui et ceux qui pourraient nécessiter une meilleure

visibilite.

Votre équipe peut-elle trouver rapidement les éléments suivants?

? [e

Propriété et statut Dates et horaires

v| Propriétaire actuel du contrat v| Date alaguelle le confrat
a ete envoye

v| Proprietaire de 'étape suivante

v| Date de signature du contrat

v| Etape ou statut actuel

v| Date de suivi ou
de renouvellement a venir

©

Acces et stockage Conditions et prochaines étapes

v| Version actuelle v/| Termes non standard qui
necessitent une vérification

v| \Version signee

v/| Obligations ou élements de suivi

v| Lien source fiable ou
emplacement de fichier v/| Action suivante requise
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La cartographie du
processus de contrat

Il est difficile de corriger un processus si vous n'avez pas une idee complete

de ce a quoi il ressemble. Vous savez peut-éfre que le contrat est en attente
d'approbation ou qu'un accord signé est stocké dans un dossier spéecifique,
mais ce n'est pas la méme chose que de connaifre chaque étfape du processus
et de savoir ou les goulets d'éfranglement ont tendance a se produire.

C'est la gu'intervient la cartographie du processus de contrat. Elle vous
permet de suivre le flux de travail du contrat du début a la fin. Vous verrez
les personnes impliqueées, les outils qui font avancer le fravail et les endroits
ou la visibilité manque. Avec une vue compléte de I'ensemble du processus,
il devient beaucoup plus facile de voir ce qui doit étre corrige.



commencez avec
un type de contrat

Choisissez un type de contraf pour lequel les retards,
le manqgue de clarté quant a la proprieté ou l'absence
de détails ont fendance a apparaitre suffisamment
souvent pour que la correction du processus fasse
une reelle différence.

9- |l peut s'agir, par
exemple, de propositions
qui meftent frop de temps
a éfre envoyeées parce
que les prix sont
disperses dans differents
systemes, ou d'accords
avec des fournisseurs
qui stagnent parce que

e processus de revision

Inferne n'est pas

coheérent.




Commencez par ce

F o N\

que vous savez déja

Avant de remplir le diagramme de processus, prenez

une minute pour refléchir a la maniére dont le processus
d'accord que vous avez choisi fonctionne aujourd’hui.

Vous n'avez pas besoin de réponses parfaites. Vous avez
juste besoin de suffisamment de conftexte pour commencer
a carfographier le processus avec un peu plus de clarte.

‘9- Reflechissez a ce qui se passe
generalement en premier, aux
endroits ou le travail a tendance
a ralentir et aux détails qui sont
souvent difficiles a frouver.

Dans I'étape suivante, vous
utiliserez le diagramme de
Processus pour capturer ces
informations a chaque étape.

[




Cartographiez le flux de
fravail étape par etape

Maintenant, cartographiez I'évolution
de l'accord au sein de l'entreprise.

%, Utilisez les six etapes ci-
dessous comme pointf de
depart. Si votre flux de travail
comporte plusieurs eétapes,
ajustez les etiquettes pour
correspondre a la facon dont
votre equipe fravaille
reellement.

Pour chaque éfape, notez
I'action principale ou la
décision qui s'y produit. Vous
pouvez faire court — une ou
deux phrases suffisent.

I

- L'objectif est de comprendre
comment l'accord évolue
dans votre processus,
qui sont les personnes clés
impliquées et ou le suivi
devient difficile.




ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3

Admission Rédaction Révision et approbation internes

Que se Que se Que se
passe-t-il ici ? passe-t-il ici ? passe-t-il ici ?

\. J . J \. J

Conditions de révision juridique
ou financiére

Exemple Le service commercial soumet une demande Exemple L'accord est créé a partir d'un modele Exemple

contenant les détails de la transaction

r N r N r N
Propriétaire Propriétaire Propriétaire
. J . J \. J
Outil ou [ ) Outil ou [ ) Outil ou ( )
systéme \ J systéme \ / systéme -
ETAPE 4 ETAPE 5 ETAPE 6
Envoye pour revision externe Signature Stockeé
( ) ( ) (
Que se Que se Que se
passe-t-il ici ? passe-t-il ici ? passe-t-il ici ?
. J . J .
Exemple Le confrat est envoye au client/ Exemple La version finale est approuvée et signée Exemple L'accord signé est sauvegardeé et le suivi

Propriétaire

Outil ou
systéme

fournisseur

[ ]
[ ]

par toutes les parties

[ ]

Propriétaire

Outil ou [ N

systéme

Propriétaire

Outil ou
systéme

est attribué

[

[




Choisissez une correction
a effectuer en premier

Une fois votre processus cartographie, recherchez les endroits ou les
confrats deviennent plus difficiles a suivre, a transférer ou a faire avancer.
Portez une attention partficuliere a des signes comme les suivants :

9

9
9
9
9

La propriéte change, mais le proprietaire suivant
n'est pas clairement désigneé.

Le statut se trouve a differents endroits selon l'étape.

Les mémes détails sont copies manuellement enfre les oufils.

Les accords signés sont conserves, mais les détfails de suivi
sont enregistres ailleurs.

Les membres de I'équipe s'appuient sur des messages
ou des réeunions pour savoir ce qu'il faut faire.

Quelle étape crée le plus de friction ?

[

Quel est le plus grand écart de visibilité ?

[

Quelle est la prochaine modification de processus a apporter ?

[




De la cartographie
du processus
a la gestion du fravail

|dentifier les lacunes dans vofre processus de contrat n'est que la moitie
du chemin. L'autre moitié consiste a savoir ce que votre equipe doit voir
pour éviter autant que possible ces failles.

Votre processus peut sembler clair sur le papier et étre tout de méme
difficile a gérer si le statuft, les propriétaires, les dates et les détails de suivi
sont dispersés dans des e-mails, des notes CRM, des lecteurs partfagés

et des outils de documents. C'est pourquoi la prochaine étape est axée
sur la visibilite.

ce

Q Vous avez besoin d'un moyen simple de voir
quels accords sont en cours, ce qui a ete signe,

qui necessite une attention particuliere et

quelle action doit étre enfreprise par la suife.

Le

suivi du statut des contrats permet de

transformer les lacunes que vous avez
detectees dans la cartographie du processus

en
uti
CO

une vue fonctionnelle que votre equipe peut
iIser pour gerer les contrats de maniere plus

nérente et avec moins de suivi manuel.



NOM DE L'ACCORD DATE D'ENVOI STATUT

D Devis 05/06/2026 NECESSITE DE LATTENTION

[ contrat de service 10/06/2026 ENVOYE

12/06/204 RENOUVELLEMENT

| e suivi du statut des
contrats

Maintenant que vous comprenez comment un accord évolue dans
I'entreprise, ufilisez le suivi du statut des confrats pour consulter toutes
les données donf votre équipe a besoin en un seul endroit.

Le suivi du statut des contrats est un fableur opérationnel qui vous aide
a suivre ce qui est conclu, ce qui est signé, ce qui nécessite une aftfention
parficuliere et ce qui doit encore étre suivi. Utilisez-le pour centraliser les
détails des accords, généralement dispersés dans les fils de messagerie,
des dossiers partagés, des notes CRM, des outils de signature
electronique et des mises a jour individuelles.



'outil de suivi n'est pas desfine

a remplacer votre CRM, votre outil

de signature eélectronique, votre lecteur
parfage ou votre stockage de documents.
Il s'agit d'une couche de visibilité sur

les systemes deja uftilisés par votre equipe,
qui vous permet de connaitre l'etat
d'avancement, les propriétaires,

les dates clés et les prochaines etapes
sans devoir passer d'un outil a l'autre.

Et le meilleur dans tout ¢ca ? Ce suivi est lisible par les principaux outils
d'lA gue vous utilisez deja. Dans la derniere section, nous vous
proposerons des inviftes faciles a copier-coller pour extraire des détails de
votre accord et obtenir en un coup d'ceil les informations cruciales dont
VOUS avez besoin pour que votre entfreprise reste proactive.




Télechargez et
utilisez le suivi

Tout d‘abord, téléechargez et ouvrez le suivi, ® Qu'est-ce qui est signé ?
puis — avant de commencer a le remplir —

prenez un moment pour examiner les

champs avec lesquels vous allez travailler. ® Qu'est-ce qui est COﬂC@

LOU.TI| est CONgu pour vous aider @ r§pondre e Qu'est-ce qui nécessite
rapidement a frois questions essentielles : une attention particuliére ?

Commencez par des accords actifs. Ajoutez les informations
dont vofre équipe a besoin pour comprendre le statut,

la propriéte, 'emplacement source, les prochaines etapes

ef le suivi a venir. Certaines de ces informations peuvent étre
facilement remplies manuellement a partir de la mémoire ou
des systemes existants; pour les accords plus longs, les invites
de I'lA dans la section suivante peuvent aider a extraire et

a organiser les détails clés avant de les ajouter au tracker.

Tenez |'outil de suivi a jour au fur et @ mesure de I'avancement
des accords. N'oubliez pas : un outil de suivi n'est utile que s'il
reflete ce qui se passe reellement.

TELECHARGER L'OUTIL DE SUIVI -



https://public-site.marketing.pandadoc-static.com/app/uploads/Modele-de-suivi-du-statut-des-contrats.xlsx

Utilisez I'|A pour extraire
les données importantes

Il est désormais évident que les détails d'un contrat sont rarement
regroupés au méme endroif, gu'ils utilisent rarement la méme langue
et qu'ils sont rarement faciles a frouver. Certains accords sonf courts
et concis. D'aufres vous amenent a vous demander si la page 17 n'a
pas éete redigee spécialement pour vous gacher l'aprées-midi.

C'est |a gue les invites d'lA ci-dessous peuvent vous aider. Si votre
premiere pensée est « Super, mais je ne sais méme pas quoi demander
a I'lA », ne vous inquiétez pas, vous éfes au bon endroit. Ces invites sont
préfes a étre copiees-collées. Vous pouvez donc les utiliser pour extraire
les details dont vous avez besoinavantde les ajouter a |'outil de suivi.

¥ Remarque importante avant d'utiliser I'l A

Utilisez uniqguement des outils d'lA approuvés par votre entreprise.
Si vofre entreprise ne dispose d'aucun outil d'lA approuve,
travaillez a partir d'extraits rediges plutdt que d'accords complefs.

Une fois que vous avez le résultat, considérez-le comme une premiéere
etape utile, pas comme la source finale de vérité. Verifiez toujours les
dates importantes, les obligations, les conditions et les incohérences
par rapport a l'accord original avant de les ajouter a votfre ouftil de suivi
ou de prendre des décisions sur la base des réesultafs.

Dans la section suivante, vous trouverez des invites d'lA optionnelles qui
peuvent vous aider a extraire les bonnes données des extraits de contrat.



INVITE 1

RECUPERER LES CHAMPS DE SUIVI
DE CET ACCORD

2. UTILISEZ CETTE INVITE LORSQUE : Vous souhaitez remplir ['outil de suivi
avec un extrait d'accord redigé ou des sections d'accord pertinentes.

EXEMPLE D'INVITE

Examine l'exfrait de contrat ci-dessous et compile les informations
nécessaires pour un suivi de I'état du contrat. Utilise uniguement les
informations fournies. Si une information n'est pas incluse, indique
« Introuvable ».

- Renvoie les résultats dans ce format :
« Nom du contrat :

- Type de contraft :

- Contrepartie :

. Statut actuel :

- Propriétaire :

. Equipe :

- Date clé ou date de suivi :
 Indicateur d'attention :

- Prochaine action :

- Section ou clause source :
« Remarques:

Extrait de contrat : [Collez I'extrait redigé ici]

4 S A



INVITE 2

SIGNALER LES INCOHERENCES
ET LES OBLIGATIONS QUI NECESSITENT
UNE ATTENTION PARTICULIERE

UTILISEZ CETTE INVITE LORSQUE : Vous souhaitez obtenir de l'aide
-®- pour identifier les détails qui pourraient nécessiter un suivi avant
d'ajouter les données du contrat au systeme de suivi.

EXEMPLE D'INVITE

Examine l'exfrait de contrat ci-dessous et identifie tout détail pouvant
nécessiter |'attention de I'équipe. Concentre-toi sur les dates,

les obligations, les conditions non standard, les incohérences,

les informations manquantes ou les éléments de suivi.

Pour chaque élément, indique :

Ce qui nécessifte de |'attention

Pourquoi il peut étre important

Qui peut étre amené a I'examiner

Prochaine action suggéree
Section ou clause source

Utilise uniquement les informations fournies. Ne fais pas de suppositions.
Si guelgue chose n'est pas clair, signale-le pour qu'il soit examiné par une
personne.

Extrait de contrat : [Collez I'extrait redigé ici]

an y



INVITE 3

TRANSFORMER CET EXTRAIT
EN UN RESUME DE LACTION SUIVANTE

.  UTILISEZ CETTE INVITE LORSQUE : Vous avez besoin d'un bref resumeé
de ce qui doif se passer ensuife.

EXEMPLE D'INVITE

Examine l'extrait de contrat ci-dessous et crée un résume de l'action
suivante pour |'équipe.

Inclus :

Statut actuel basé sur l'extrait

L'elément de suivi le plus important

Des suggestions de propriétaire ou d'équipe, si c'est possible
a partir de l'extrait

Datfe de suivi suggeéree, si disponible

Toutes les informations manquantes qui doivent étre confirmées

Le résumeé doit éfre court et axé sur |'action. Utilise uniguement
les informations fournies et signale fouf ce qui nécessite un examen
pAr une personne.

Extrait de contrat : [Collez I'extrait redigé ici]

4 S A



\VVous voulez réeduire
la saisie manuelle ?

Vous n'avez pas besoin de saisir chaque détail dans le suivi
manuellement. Aprés avoir utilisé les invites d'|A pour extraire
les informations clés d'un accord, utilisez votre outil d'lA pour
organiser le résultat au méme format que celui de I'outil de suivi.

Ainsi, vous pouvez revoir les détails extraits et les copier dans
le tableur avec moins de nettfoyage manuel.

% Assurez-vous simplement de veérifier
les dates, les obligations, la propriete
et le statut par rapport a l'accord source
avant de vous fier au resulfat.




ldentifiez les actions
prioritfaires

Une fois que vous avez ajouté quelques contrats au suivi,
priorisez les lignes qui nécessitent une attention.

S1VOUS VOYEZ CECI PROCHAINE ETAPE

o Examinez la source du risque, désignez un
A risque P : :
responsable et définissez la prochaine action.

7 Un suivi est nécessaire Attribuez un responsable clair et une date de suivi
afin que le probléme ne reste pas en suspens.

@ Date de renouvellement ou Confirmez le calendrier, vérifiez les prochaines étapes
date de notification a venir et assurez-vous que le bon responsable est désigné.

Signalez l'accord pour un examen plus approfondi
et documentez clairement |'exception.

ol Termes non standard

Date de renouvellement
@ ou de notification a venir
sans action suivante

Etablissez un ordre de priorité et définissez I'étape
suivante avant que I'échéance ne se rapproche.

Champ de derniere Veérifiez que la ligne refléte toujours le statut
mise a jour obsolete le plus récent avant de vous y fier.



Ce que vos resultats
peuvent vous dire

Une fois que vous avez terminé la cartographie
du processus et examiné vos accords dans |'outil
de suivi, recherchez des tendances pour identifier
ou les problemes se reproduisent.

Un retard ponctuel peut arriver lors d'une mauvaise
journee. Mais lorsque le méme probleme apparait
regulierement dans votre cartographie de processus
et votre outil de suivi, c'est géenéeralement le signe que
certaines efapes doivent éfre examinées de plus pres.

& Visibilité limitée

TR (M) Données conflictuelles : '\ oocaacacc

Lacunes en matiéere

ey e
PO R . . . . . . - . - . . - - - . .

= de propriété

.........



Utilisez le tableau ci-dessous pour eétablir un lien entre vos
resultats et la source du probleme, gu'il s'agisse d'un trop grand
nombre de fransferts, d'une visibilité limitee, d'une propriéte
floue ou d'un travail de suivi repétitif.

SI1VOUS VOYEZ CECI...

Les accords circulent
entre trop de personnes,
d'équipes ou d'outils avant
d'étre conclus.

Les équipes ne peuvent
pas voir rapidement ce qui
est conclu, ce qui est signé
Ou Ce qui nécessite une
attention particuliére.

Les accords attendent
quelqu’un, mais il n‘est pas
clair qui est responsable
de I'étape suivante.

Les mémes indicateurs
continuent d'apparaitre,
tels que suivi nécessaire,
a risque, en suspens, ou
renouvellement a venir.

CELA INDIQUE
PROBABLEMENT
QUE...

hod
Complexite liée
aux transferts

&K

Visibilité limitée

s/
207
[

Lacunes en matiere
de propriété

—
=,

Probleme de
processus récurrent

PREMIERE ETAPE

Réduisez ou clarifiez
les points de transfert
qui engendrent le plus
de retards.

Utilisez un seul suivi pour
enregistrer le statut, le

propriétaire, la prochaine
action, la date de suivi et
le lien source de |'accord.

Attribuez un responsable
clair avant que chaque
accord ne passe a l'étape
suivante.

Trouvez la raison la plus
courante pour laquelle
les contrats ont besoin
d'attention et résolvez
d'abord ce probleme
recurrent.




\Votre premier plan
d'amélioration

Une fois que vous savez ou le processus est blogueg,
vous pouvez choisir la premiéere solution qui aura
probablement le plus grand impact.

|
‘II

Principaux points a retenir

Le plus grand écart de visibilité que nous avons trouvé est

( N\

. J

L'étape ou le suivi du processus est le plus difficile est

( N\

\. J

Les détails de I'accord dont nous avons besoin en un seul
endroit sont

( N\




% Qu'allez-vous réparer en premier ?

Choisissez une améelioration qui faciliterait la gestion du processus.

Exemples :

- Créer un espace unique pour
verifier le statut des contrats

. Attribuer un propriétaire
avant chaque passation

- Ajouter des dates de suivi
aux accords actifs

Notre premier correctif sera

« Standardiser I'endroit ou les
confrats signés sont stockés

 Suivre les poinfs nécessitant
une attention particuliére
apres la signature

- Examiner chaque semaine
les accords blogués

(

Propriétaire

[

Chronologie

[

Comment nous saurons que cela fonctionne

7




Confinuez sur ceftte
lancee

La cartographie d'un processus d'accord vous donne

un point de départ plus clair. Mais les mémes problemes
que vous avez rencontrés dans un seul flux de travail
peuvent apparaitre dans le processus confractuel plus
large : propriété incertaine, données dispersees,
approbafions lentfes, suivi mangué ou accords difficiles
a suivre une fois signés.

Rl

Pour mieux comprendre ces problemes, consultez I'article
Gestion des contrats : 6 défis courants et leurs solutions.
Il decrit les problemes courants qui rendent les contrats

plus difficiles a organiser, a approuver, a suivre et
executer a mesure que l'entreprise se développe.

LIRE LE BLOG -
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