Conduite de projet Web – Vincent HIARD – ENI Editions

	APPEL d’offre « Projet Site WEB XXX »

Date limite des envois : jj/mm/aaaa

Informations pratiques :
Date limite d’envoi des projets en format PDF : jj/mm/aaaa

 à minuit à l’adresse :

contact@xxxx.com
Date limite d’envoi des projets en format papier : jj/mm/aaaa

cachet de la poste faisant foi, en 5 exemplaires à l’adresse 

suivante :

Société XXXX

Rue xxxx

102412 XXXXX cedex

Les candidats retenus seront informés le 

jj/mm/aaaa

L’entretien des candidats sélectionnés sera organisé après accord 

préalable à compter du jj/mm/aaaa

Contacts :
pour toute information de nature technique 

concernant l’appel d’offre : xxxx@xxxx.com
pour toute information de nature administrative ou financière  

xxxx@xxxx.com



1 Contexte
1.1 Description de l’entreprise, de son secteur d’activité

Décrire ici l’entreprise, son histoire, le nombre de salariés, le cœur de métier.
1.2 Description du cadre de la mission : 
Décrire ici le service ou la filiale pour lequel la mission est réalisée. Décrire son activité principale.
2 Champ et objet de l’appel d’offre

Détailler ici la mission proposée et le résultat attendu, si la mission est de réaliser l’ensemble du site web, il est préférable de prévoir plusieurs lots.
2.1 Lot 1 : Assistance à maitrise d’ouvrage

La mission du candidat sera : 

1. Conduite des entretiens utilisateurs

2. Rédaction de l’expression des besoins

3. Rédaction de l’étude de faisabilité

4. Rédaction du cahier des charges

5. Rédaction des spécifications fonctionnelles détaillées

6. Rédaction de l’appel d’offre

7. Conduite de projet, de l’analyse à la mise en ligne

8. Conduite des tests et recettes

9. Organisation de la maintenance

10. Formations des utilisateurs finaux

2.2 Lot 2 : conception et réalisation technique

La mission du candidat sera : 

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 
2. Cras mi mi, egestas tincidunt facilisis eu, luctus sed mauris.
3.  Sed tempus nunc ullamcorper ante hendrerit at tincidunt purus ultrices.
4.  Nulla vestibulum accumsan aliquet. 
5. Nullam enim urna, rhoncus non porttitor sit amet, lacinia ut tellus. 
6. Ut in justo eu lorem blandit gravida eget eget ipsum.
7.  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 
8. Curabitur et neque magna
2.3 Lot 3 : conception et réalisation graphique

La mission du candidat sera : 

3 Livrables attendus
Il est impératif de définir les livrables attendus à chaque étapes (programmes, outils, documentations…). Un 1er PV en accusera réception. Suite aux tests, un 2ème PV validera la conformité (ce document est aussi appelé PV de recettes).

4 Etendues et orientation du projet

Préciser ici les exigences techniques et fonctionnelles (technologies imposées, CMS, fonctionnalités, fil d'Ariane) esthétiques (code couleurs, logos, largeur des pages) et normes d'accessibilité (code conforme au W3C, normes d'accessibilité) du projet.

5 Durée, lieu et déroulement de la mission
Préciser ici les modalités de déroulement de la mission. Mentionner si la mission se déroulera en entreprise ou à distance. Il faut préciser également la durée estimée.

6 Budget
Préciser ici le budget alloué pour chaque lot :

Lot 1: 15 000 Euros

Lot 2: 30 000 Euros

Lot 3: 20 000 Euros
7 Critères d’éligibilité du candidat

Décrire ici les compétences et expériences requises par le prestataire pour prétendre à l'appel d'offre. Il est fréquent de demander une expérience dans tel ou tel domaine et de demander de mentionner des exemples de réalisations. 
8 Modalités de soumission
Rappeler ici les modalités de soumission souhaitée pour la réponse
Par exemple

Date limite d’envoi des projets en format PDF : jj/mm/aaaa

 à minuit à l’adresse :

contact@xxxx.com
Date limite d’envoi des projets en format papier : jj/mm/aaaa

Cachet de la poste faisant foi, en 5 exemplaires à l’adresse suivante :

Société XXXX

Rue xxxx

102412 XXXXX cedex

9 Expertise et évaluation des projets
Il faut préciser sur quels critères prépondérants la première sélection s'effectuera (l'accent sera mis sur la situation géographique par exemple)

10 Engagements  et confidentialité
Il est toujours bien de rappeler que le dossier d'appel d'offre est confidentiel et que par conséquent le prestataire est tenu de respecter cette confidentialité. De plus, il ne faut pas oublier de stipuler le transfert du droit à la propriété sur les réalisations livrées.
11 Modalités de paiement

Préciser les modalités de paiement pour la mission. Le préciser ici permet de ne pas avoir de surprises lors de la signature de la lettre de mission. 
12 Calendrier
Indiquer les grandes dates de l’appel d’offre.

Jj/mm/aaaa : date limite d’envoi des dossiers de candidature par courrier électronique

Jj/mm/aaaa   date limite d’envoi des dossiers de candidature par courrier postal
Jj/mm/aaaa : information aux candidats retenus pour les auditions

Jj/mm/aaaa : date de début des entretiens
13 Annexes
Tous les documents susceptibles d’apporter de la clarté sur le projet et ses objectifs doivent être annexés à l'appel d'offre. Il peut s’agir du cahier des charges, mais aussi une plaquette de présentation de l'entreprise, de l'expression des besoins fonctionnels, des directives techniques, technologiques et organisationnelles, des particularités juridiques du projet, de la charte graphique, du schéma technique de l'entreprise, de l'organigramme projet, etc.).
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