Conduite de projet Web – Vincent HIARD – ENI Editions

Cahier des charges
1 Présentation de l’entreprise
Il est important de présenter l'entreprise, ce qu'elle fait et comment elle est organisée. Tous ces éléments seront d'autant plus les bienvenus si la conception et la réalisation sont confiées à des prestataires extérieurs.

2 Contexte du projet
Il s'agit de décrire le contexte qui fait que l'entreprise décide de lancer le projet web. Dans un deuxième temps, on peut développer le contexte Internet de l'entreprise : l’historique et l’existant.

3 Objectifs du projet 
Cette rubrique doit donner une description du projet, préciser les objectifs poursuivis et présenter les résultats de la phase d'analyse.

4 Lotissement

Pour chaque lot du projet web, il convient de préciser les livrables attendus.

Par exemple :

Lot Graphique

	Intitulés
	Livrables attendus

	Charte graphique
	Réalisation de la charte graphique du site Internet en tenant compte de la charte graphique de l'entreprise (cf annexe)

	Logo
	Déclinaison du logo actuel pour la création d'un logo dédiée à Internet


Lot technique


	Intitulés
	Livrables attendus

	Hébergement
	Héberger le site web sur un serveur en haute disponibilité (24h/24h, 7j/7) et pouvant répondre à 2000 connexions simultanées

	Développement
	Pour coller aux existants techniques de l'entreprise, le site web devra être développé dans des technologies Microsoft (ASP, DoTnet,…)


5 Contraintes
Préciser les contraintes à respecter en matière d’accessibilité, de standards de développement (normes W3C), de comptabilité d'affichage, de navigation, de sécurité.
Si une technologie est imposée il faut le préciser.
6 Reprise de l’existant
Une description détaillée des différents éléments de l'existant qu'il faudra intégrer s’il y a lieu.

7 Eléments fonctionnels et techniques
Il faut décrire les fonctionnalités du site web. Pas besoin d'avoir un niveau de détail très poussé. En effet pour le cahier des charges,  on se contentera de décrire ce que l'on attend du site en termes d'interactions client/site (formulaire, téléchargements, etc) et contributeur/site (interface d'administration, réception email, etc). Dans la liste, chaque fonctionnalité doit être complétée par une description de l'interaction attendue. Par exemple, un formulaire de contact permet à l'internaute d'envoyer un message ou au service clientèle ou au service après vente (fonctionnalité 1). Ce formulaire sera ensuite transmis au service interne de l'entreprise sous forme d'email  (fonctionnalité 2).

8 Planning, budget, qualité
Présenter le planning général du projet. Les grandes phases du projet seront ensuite présentées individuellement et de façon détaillée.

Pour chacune des phases, il faudra préciser le planning (faisant apparaitre les différents jalons du projet), les lots qui lui sont rattachés, les livrables attendus ainsi que le budget accordé. En terme de budget, mieux vaut jouer la transparence. En effet, le budget alloué aura directement un impact sur la solution proposée.
9 L’organisation du projet

Il convient également de présenter l'organisation du projet en détaillant la composition et les rôles précis du comité de pilotage, du comité projet, de la maîtrise d'ouvrage. Le directeur et le chef de Projet web doivent être cités nommément et leurs coordonnées suffisamment détaillées pour être joignables.

10 Responsabilités et garanties
Puisque le cahier des charges est contractuel et finalement donnera lieu à la signature d'un contrat de prestation, il est préférable d'inclure dès le départ les éléments juridiques importants.

Tout d'abord, les modalités de paiement (acompte, facture, pénalités de retard, etc.) doivent être précisées. Ensuite, il faut stipuler les clauses de cessions de droits de propriété (textes, images, etc.) et les modalités de livraison et de validation  des livrables (PV de recette, PV de réception etc.).
11 Annexes
Il est nécessaire, pour alléger la lecture du cahier des charges, de relayer en annexe les éléments autonomes. Ainsi nous pouvons y retrouver la charte graphique de l'entreprise, une cartographie du système d'information, une plaquette de présentation de l'entreprise, les obligations réglementaires et juridiques du projet, une cartographie de l'existant organisationnel et/ou éditorial.
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