Contractmanagement tijdens contractperiode

De volgende checklist geeft een aantal basiselementen/taken van contractmanagement weer. Als deze checklist regelmatig per contract doorgenomen wordt is de basis voor contractmanagement gelegd.

Checklist tijdens de contractperiode
	Onderwerp

	Machtsverhouding/type relatie
	☐
	Implementatie
	☐
	Contractduur
	☐
	Verlengingsopties
	☐
	Facturering en betaling
	☐
	Indexering
	☐
	Kwaliteit
	☐
	Levertijd
	☐
	Meer-/minder werk
	☐
	Bonus/Boete
	☐
	Service Level Agreement (SLA)
	☐
	Risicomanagement
	☐
	Voortgang van de opdracht bijhouden
	☐
	Informatieveiligheid en privacy
	☐
	Dossier opbouw
	☐
	Scope in de gaten houden
	☐
	Problemen oplossen in lijn met het contract
	☐
	Addendum opstellen in geval van een contractwijziging
	☐
	Regelmatig de kwaliteit van de levering of dienst toetsen
	☐
	Deadlines/Milestones toetsen
	☐
	Evaluatie
	☐
	Meetings met opdrachtnemers organiseren
	☐
	Contract ontwikkelingen bijhouden
	☐
	Rapportage
	☐
	Exit strategie
	☐
	Machtsverhouding/type relatie
	☐
	Implementatie
	☐
	Contractduur
	☐


Raadpleeg ook de Algemene inkoopvoorwaarden AIV 2022 of GIBIT 2020

Op de volgende pagina’s staat per onderwerp een korte toelichting. Verder staat op onze Inkoop & Contractmanagementportal veel informatie die je als contractmanager goed kan gebruiken.


Toelichting op de onderwerpen
	Onderwerp
	Korte toelichting

	Machtsverhouding/type relatie
	Voor het uitvoeren van contractmanagement is het belangrijk om de machtsverhouding tussen de opdrachtgever en de opdrachtnemer te bepalen. Als de machtsverhouding bekend is kan de contractmanagement-strategie bepaald worden. Met strategie bedoelen we hier bijvoorbeeld, een partnerschap relatie aangaan of juist heel strak de kwaliteit controleren.

	Implementatie
	Implementeer het contract naar behoren:
• Maken de juiste personen gebruik van het contract? 
• Weet iedereen van het bestaan van het contract af? 
• Wordt op de juiste methode afgeroepen? 
• Gaan er nog opdrachten/afroepen langs het contract naar andere opdrachtnemers? 
Als een contract niet goed geïmplementeerd wordt, is contractmanagement moeilijk uitvoerbaar.

	Contractduur
	Houd de contractduur (of contractperiode) van het contract in de gaten. 
• Wanneer loopt het contract af? 
• Wanneer moeten gestart worden met een nieuwe aanbesteding? 
Als het contract afloopt, bepaal dan welke acties uitgevoerd moeten worden. Bijvoorbeeld het inspelen op nieuwe ontwikkelingen, het uitvoeren van een evaluatie, een nieuwe aanbesteding starten of juist een verlenging.

	Verlengingsopties
	• Is er een optie tot verlenging?
• Wanneer moet bij de opdrachtnemer op zijn laatst aangegeven worden of we gebruik gaan maken van de verlengingsoptie? 
• Wanneer moet intern hierover besloten worden? Wie neemt dit besluit? 
Vragen die o.a. betrekking hebben op het besluit zijn: hoe tevreden ben je over de opdrachtnemer? Is de opdrachtnemer nog wel marktconform?

	Facturering en betaling
	• Zijn de facturen conform de contractuele prijsafspraken (uurlonen, vaste-prijs, stuksprijs etc.)? 
• Check eerst de zaken op juistheid voordat je akkoord afgeeft
• Worden eventuele kortingen gegeven? 
• Zijn de facturen goed gespecificeerd en duidelijk? Weet ik waarvoor ik betaal?
• Kunnen er wellicht verzamelfacturen opgesteld worden? 
• Betaalt de opdrachtgever binnen de gestelde termijn?

	Indexering
	• Is er in het contract sprake van een prijsindexering? 
• Over welk bedrag of prijs wordt de indexering berekend? Bijvoorbeeld over de kostprijs exclusief de marge of inclusief de marge! Worden de prijzen conform de contractuele indexeringsafspraken gewijzigd? 
• Controleer of de juiste formule is gebruikt. 
• Controleer of het indexcijfer over de juiste periode wordt bekeken. 
• Wat wordt met elkaar vergeleken: het gemiddelde van juni 2010 met het gemiddelde van juni 2011 of het gemiddelde van het jaar 2010 met het gemiddelde van het jaar 2011? Als het goed is zijn hier in het contract afspraken over gemaakt.

	Kwaliteit
	Toets de kwaliteit van de op te leveren diensten en/of producten. Levert de opdrachtnemer de kwaliteit conform de contractafspraken? Zo niet, hoe vaak is dit niet het geval? Bespreek dit met de opdrachtnemer en zorg dat de kwaliteit geleverd wordt. Ook is het een optie om, na aantoonbaar herhaaldelijk niet leveren van de juiste kwaliteit, een ingebrekestelling te versturen.
Onder kwaliteit verstaan we ook in dit geval compleetheid. Wordt alles uit het contract uitgevoerd/opgeleverd? Denk bij inhuur van personeel bijvoorbeeld ook aan geheimhouding verklaringen, VOG etc. als dit contractueel is vastgesteld.

	Levertijd
	Levert de opdrachtnemer tijdig conform de contractuele afspraken? Zijn er deadlines afgesproken? Houdt de opdrachtnemer zich hier aan? Zo niet, waarom niet? Maak eventueel een nieuwe afspraak en zorg dat de opdrachtnemer die nakomt. Zie ook de AIV voor de juiste juridische acties.

	Meer-/minder werk
	Een belangrijk aspect van contractmanagement is het in de gaten houden van de scope van het contract en het ontstane meer- of minderwerk. Is dit meerwerk terecht? Iedere contractmanager of projectleider beland vroeg of laat in deze discussie. Analyseer het meerwerk, wat is de oorzaak en welke kosten worden hiervoor gerekend en zouden hiervoor berekend moeten worden. Het is niet erg om meerwerk te betalen, maar weet wel waarvoor je betaalt. Volg daarom de volgende drie stappen:
1. Check of het opgegeven meerwerk niet gewoon in de scope van het contract thuis hoort. 
2. Check of het meerwerk ontstaat door toedoen van de opdrachtnemer, slechte planning, slechte uitvoering of doordat er iets over het hoofd is gezien. Of dat het meerwerk ontstaat door invloeden waar de opdrachtnemer niks aan kan doen. Bijvoorbeeld, extra vraag van de opdrachtgever, wetswijziging of een onvoorziene situatie die meerwerk creëert. 
3. Check of de kosten reëel zijn (wil je dat de opdrachtnemer winst haalt uit meerwerk, of lijkt je de kostprijs voldoende?). 
Laat meerwerk altijd vooraf indienen, zodat je een keuze kan maken of je het laat uitvoeren.
Aanbesteding technisch gezien mag er met meerwerk niet meer dan 50% van de aanneemsom afgeweken worden. Ook moet het meerwerk onvoorzien zijn en gerelateerd aan het al aanbestede werk.

	Bonus/Boete
	Als er bonus en/of boete afspraken zijn gemaakt, zorg er dan voor dat die verrekening uitgevoerd wordt. Geef een heldere transparante onderbouwing hiervan. Uiteraard kun je er ook voor kiezen de systematiek tijdens de contractperiode soepel te gebruiken. Maak deze keuze dan bewust. 
Om een opdrachtnemer te motiveren om een extra stapje te zetten, kan ook tijdens de contractperiode een bonussystematiek ingericht worden. Onderzoek dan wel of dit aanbesteding technisch en juridisch past.

	Service Level Agreement (SLA)
	Indien er een SLA is, is het belangrijk dat de afspraken uit deze SLA tijdens het contract nagekomen worden. Toets daarom de prestaties aan de afspraken en bespreek zo nu en dan de rapportage met de opdrachtnemer. In sommige gevallen meet de opdrachtnemer zelf de eigen prestaties en rapporteert deze. Voer in dat geval regelmatig een steekproef uit.

	Risicomanagement
	Als er in de inkoop/aanbestedingsfase een risicodossier is opgesteld, houd dit dossier dan bij. Welke maatregelen heeft de opdrachtnemer in zijn offerte of plan van aanpak beschreven. Worden deze maatregelen uitgevoerd? Worden de risico’s beperkt? En wat doen we zelf om de risico’s te beperken? Voert de opdrachtgever de voorgenomen maatregelen zelf ook uit? Het bewaken hiervan is een taak van de contractmanager.

	Voortgang van de opdracht bijhouden
	Dit onderwerp staat in relatie tot de prestatie en deadlines/milestones. Check tussentijds de status van de uitvoering van de opdracht of de levering. Bespreek vervolgens op een constructieve manier de voortgang. Stel dat de opdrachtnemer aan iets werkt dat niet conform jouw verwachting is, dan is het belangrijk om dat tijdig te constateren en bij te sturen. Anders bestaat het risico is dat je in een (meerwerk)discussie verzeild raakt. Houd zelf de touwtjes in handen.

	Informatieveiligheid en privacy
	Informatieveiligheid moet gedurende de contractperiode aantoonbaar voldoen aan de BIO maatregelen zoals vastgelegd in het contract.
Indien er in het kader van privacy een verwerkersovereenkomst is afgesloten, dan moeten de afspraken die daarin vastgelegd zijn bewaakt worden. 
De methode is afgestemd op het risicoprofiel van de dienstverlening en aard van de informatie/het te beschermen belang. Bij hoog risicoverwerkingen ligt het voor de hand om daarbij kundige collega’s op het gebied van informatieveiligheid te betrekken. 

	Dossier opbouw
	Het is van belang dat je een dossier opbouwt over afspraken, afwijkingen op het contract, evaluaties en prestaties. Ten eerste komt het professioneel over als je je zaken goed op order hebt en documenten mailtjes etc. kunt laten zien. Ten tweede sta je sterk in een conflict met de opdrachtnemer, omdat je de meeste recente afspraken inclusief de geschiedenis kunt aantonen. Uiteraard is ISPnext de juiste plek om je contract te registreren en een dossier op te bouwen. 

	Scope in de gaten houden
	Een belangrijke taak van contractmanagement is dat de scope van het contract in de gaten gehouden wordt. Wat hebben we gecontracteerd en wat krijgen we nu eigenlijk. Juridisch gezien wordt het normaal als je al een “tijdje” op een bepaalde manier iets doet. Daar kan je dan niet zo eenvoudig meer van afwijken. Dus grijp tijdig in bij ongewenste situaties. 
Sta open voor aanpassingen wijzigingen van de scope van het contract, in overleg met de opdrachtnemer. Let wel op de aanbesteding wetgeving. Je mag niet meer dan 50% van de aanneemsom afwijken met onvoorzien meerwerk. Tevens mag je de scope van de aanbesteding niet meer substantieel wijzigen.

	Problemen oplossen in lijn met het contract
	In de praktijk blijven we vaak “aanmodderen” met problemen. Ook hier geldt: maak verstandig gebruik van het contract, de AIV en het momentum. Het contract en de AIV schrijven voor hoe je omgaat met het niet nakomen van een contract en te late levering etc. Maar als het contract niet in alles voorziet, zorg je dat je tijdig, in lijn met de gedachte van het contract en de sfeer van je relatie de problemen aanpakt en oplost.

	Addendum opstellen in geval van een contractwijziging
	Stel een addendum op, als er sprake is van contractwijzigingen en of aanvullingen. Laat het addendum ondertekenen door de juiste persoon. Het addendum wordt een onderdeel (bijlage) van het contract en de “nieuwe” afspraken zijn goed geborgd. 

	Regelmatig de kwaliteit van de levering of dienst toetsen
	Toets de kwaliteit van de levering of dienst die je opgeleverd krijgt. Voldoet deze aan de gedefinieerde normen? Voldoet de oplevering aan het gewenste product/dienst zoals omschreven in de inkoop- en aanbestedingsstukken? Als dit niet zo is volg je de procedure. Stel de opdrachtnemer hier tijdig van op de hoogte met een brief of e-mail. En geef de opdrachtnemer de kans op herstel binnen een bepaalde periode. Daarna kun je de opdrachtnemer in gebreke stellen. En als de kwaliteit dan nog niet conform is kun je de opdrachtnemer in verzuim stellen. Tenzij in het contract anders omschreven.

	Deadlines/Milestones toetsen
	Zorg er als contractmanager voor dat je de deadlines en milestones uit het contract (en de opdracht) scherp in beeld hebt. Check vervolgens op die momenten of de opdrachtnemer zijn afspraken ook nakomt. Als dit niet zo is, volg dan de procedure uit het vorige checkpunt.

	Evaluatie
	Evaluaties bestaan er in vele vormen en maten. Het maakt niet uit welke vorm je kiest, als het maar gebeurt. Hoe heeft de opdrachtnemer gepresteerd? 
Een evaluatie wordt vaak aan het einde van een opdracht uitgevoerd. Maar een tussentijdse evaluatie kan heel nuttig zijn om te laten merken dat je tevreden bent en om de relatie te versterken, of juist om te laten weten dat je niet tevreden bent en de opdrachtnemer voor het einde van de opdracht de kans te geven beter te presteren. Een evaluatie kan gaan over de contractprestaties of over softere elementen ten aanzien van de relatie. Hoewel veel mensen evaluaties liever vermijden, is het een zeer gewaardeerde en nuttige activiteit.

	Meetings met opdrachtnemers organiseren
	Het is belangrijk om met de opdrachtnemer een (zakelijke) relatie op te bouwen en hierin open en transparant te communiceren. Dankzij een goede relatie kunnen problemen makkelijker opgelost worden en zaken sneller geregeld worden. 
Voor de opbouw van deze relatie is het verstandig regelmatig meetings/overleggen met de opdrachtnemers te organiseren. 

	Contract ontwikkelingen bijhouden
	Contractontwikkelingen zijn scope-wijzigingen of aanpassingen op o.a. indexeringen, bijlagen, contactpersonen etc. Er kunnen zich allerlei ontwikkelingen voordoen en het is de taak van de contractmanager om de veranderingen bij te houden en door te voeren. Uiteraard worden de financiële en juridische risico’s geminimaliseerd.

	Rapportage
	Van allerlei informatie kan een rapportage gemaakt worden. Het is de taak van de contractmanager om te bepalen welke informatie nodig is om het contract te kunnen managen. Het is zijn/haar taak om ervoor te zorgen dat de (management)rapportages gemaakt worden. 
Denk aan financiële rapportages, rapportages t.a.v. de prestatie, compliance rapportage etc. In veel gevallen hoort de opdrachtnemer ook rapportages aan te leveren. De contractmanager zorgt ervoor dat deze rapportage ontvangen en geanalyseerd worden. 
Alle rapportages en de conclusies worden besproken tijdens het overleg met de opdrachtnemer. De rapportages worden ook gebruikt om de interne klanten en het management te informeren over het contract.

	Exit strategie
	Als het contract ontbonden wordt of afloopt is het belangrijk dat beide partijen de juiste acties uitvoeren. In het contract is besproken welke verplichtingen de partijen hebben. Het is de taak van de contractmanager dat die verplichtingen ook nagekomen worden. Zo kan het bijvoorbeeld zijn dat een opdrachtnemer nog enkele maanden de dienst moet uitvoeren totdat de nieuwe opdrachtnemer het kan overnemen. 
Ook is het aan te raden om een eindevaluatie te houden met de opdrachtnemer. De leerpunten kunnen als input voor het nieuwe contract gebruikt worden.



