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Cheminement type d’un projet de guide de base à titre d’exemple
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Formulaire de 
démarrage d’un projet

Orientations et
contraintes spécifiques

Référentiels

Échéancier prévisionnel 
(fichier Excel)*

Budget prévisionnel

Échéancier prévisionnel

Plan de programme

Plan de projets

Échéanciers

@ Assistante à l’administration

Assistante à 
l’administration

Directeur de projet

Membres de la direction

@ Direction de projet,

 Chargé de service,
 et Responsable des 
 communications

* À remettre au début de l’année financière et à mettre 
à jour au besoin selon l’évolution réelle du projet. 
Indiquer dans le nom du fichier, la date de la mise à jour.

Légende :

@ Envoi d’un courriel de notification Dépôt Retrait (suppression du dossier)

@ Chargé de service
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Page des crédits

Page couverture

Exemplaires_a_remettre_
aux_collaborateurs

Lettre_remerciements_
collaborateurs_mo...

Questionnaire_promo

Promotion

@ Direction de projet

Secrétariat

Édition

Direction
de projet

Collection
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5_PDF_Rev3

Échéanciers

Déposer les sources pour 
production (manuscrit)

Autorisation_photo

Consignes_graphiste

Demande_achat_IStock

Sources_figures_
à extirper_et IStock

Sommaire technique

Tableau_suivi_droits

Déposer les 
documents complémentaires :

Mettre à jour l’échéancier 
prévisionnel (fichier Excel)

TABLEAU D’OCCUPATION/
PROJETS À VENIR

Notifier de l’arrivée imminente 
d’un projet (environ deux 
semaines avant la remise)

Direction
de projet

@ Chargé de service

@ Chargé de service

@ Chargé de service

@ Communication

@ Direction de projet

Extirpation 
et saisie

Communication
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