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1 Présentation du projet

1.1 Notre entreprise

Présenter l'identité et I'activité de I'entreprise : date de création, services ou produits vendus, nombre
de salariés, chiffre d’affaires, vos valeurs, histoire, particularités, principaux axes de développement,
principaux concurrents, ...

Présentez aussi les acteurs du projet au sein de I'entreprise (les contacts, ceux qui suivront le projet et
leur réle).

1.2 Objectifs et contexte

1.2.1 Objectifs du site

Expliquer la nature de votre site web, et détaillez son objectif.

Préciser notamment s’il s’agit par exemple :

- D’un site e-commerce destiné a vendre des produits

- D’un site vitrine pour présenter |’activité de votre entreprise

- D’un media en ligne

- D’un support promotionnel par exemple pour le lancement d’'un événement
- etc.

Expliquer le role de votre projet web dans la stratégie de I'entreprise.

S’il s’agit d’'une refonte d’un site internet existant, préciser : son trafic mensuel, quelques statistiques
de performance (taux de rebond, taux de conversion, ...), le nombre de pages existantes a récupérer,
les technologies utilisées, ...

1.2.2 Cible adressée par le site
- Ciblez-vous les entreprises ou les particuliers ?
- Quelles sont les caractéristiques et les centres d’intérét de votre cible ?

- Identifiez les différents segments composant votre cible (par exemple PME et grandes
entreprises) et hiérarchisez leur importance stratégique

1.2.3 Objectifs quantitatifs
Avez-vous des objectifs précis et quantifiable a atteindre ?

Ce type d’information doit donner une idée du niveau d’activité sur votre futur site, ce qui peut
impacter le choix de I'infrastructure technique.

- Quel volume de trafic visez-vous sur votre site ?
- Dans le cas d’un site e-commerce, quel est votre objectif en termes de volume de ventes ?

- Quel volume mensuel de prospects espérez-vous collecter par vos formulaires ?
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1.2.4 Internationalisation

- Votre site doit-il étre multilingue ? Doit-on prévoir qu’il le devienne plus tard ?
- Quelles langues sont concernées ?

- Langue par défaut ? Langue du back-office ?

- Pour chaque langue le site doit-il subir des adaptations autres que la traduction du contenu ?

1.2.5 Description de I'existant (s’il y en a)

- Y a t-il une déja une précédente version du site en ligne ?

- Possédez-vous le nom de domaine que vous souhaitez utiliser ?

- Quand est-il de I'hébergement ?

- Y a t-il des documents de présentation de I'entreprise ou de ses produits disponibles ?
- Quelles sont les ressources disponibles (logos, éléments graphiques, textes, ...) ?

- Y a t-il des ressources humaines internes ou externes déja allouées au projet (chef de projet,
webdesigner, webmaster, ...) ?

1.3 Principales fonctionnalités

Ce chapitre a pour objectif de présenter rapidement les fonctionnalités du site (sous forme de liste
éventuellement), pour aider a comprendre de quoi il s’agit avant de rentrer dans le détail.

Enumérez les fonctionnalités du site, sans rentrer trop dans les détails, car ce sera précisé dans la
suite du document.

Ex :
Les principales fonctionnalités de notre site sont :
[ )

1.4 Utilisateurs du site, profils, droits

On distingue par exemple les profils suivants :
- Utilisateur anonyme, non connecté : consultation du site
- Utilisateur connecté : peut gérer son profil et ecrire ses articles sans les publier
- Editeur : peut créer, gérer des articles et les publier

- Administrateur, Webmaster : tous les droits

1.5 Références

(OPTIONNEL)
Références vers des documents ou URLs utilisés dans ce document ou pour le projet.

2 Planning prévisionnel

Donner les informations de planning, les échéances, avec éventuellement des dates de livraisons
intermédiaires puis finales
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3 Structure du site

3.1 Arborescence du site

Présenter I'arborescence de votre site sous la forme d’un schéma :
- Quelle sont les grandes sections de votre site ?

- Comment sont organisées les différentes rubriques ?

- Quelles sont les pages principales ?

- Identifier par un code couleur les types de contenu est un plus

3.2 Types de contenus

On désigne par type de contenu des pages présentant une structure et un affichage identique a
I’exception de leur contenu ( ou de quelques éléments de mise en forme qu’on pourrait avoir en
parameétre, comme une couleur ou I'affichage optionnel d’un bloc).

On liste ici les types de contenu que I'on a pu identifier (d’autres pourront s’ajouter lors de la mise en
ceuvre technique) :

Exemple :
- Article
- Question/Réponse
- Fiche de film
- Fiche de recette

Ce sont des contenus que I’'on souhaite pouvoir créer dans notre back-office.

3.2.1 Type de contenu A (par exemple Produit ou Article)

3.2.1.1 Description
3.2.1.2 Champs de saisie
3.2.1.3 Catégories

(OPTIONNEL si on n’a pas de catégories ou de filtres d’affichage)

Les catégories sont surtout utilisées pour mettre en place une structure de base a partir des articles
du site. Elles permettent de créer une arborescence a partir de catégories, sous-catégories. Les
catégories peuvent ainsi donner une impression de classement vertical des informations présentes
dans le site internet.

Elles doivent étre pensées en amont et définies en fonction de I'utilisateur final du site internet pour
qui une catégorie correspond souvent a une rubrique.

Note :Attention toutefois a ne pas intégrer un méme article dans plusieurs catégories au risque
d’abuser de duplicate content. Il s’agit d’une forme de doublons qui peut étre pénalisante lors de
I'indexation des contenus du site internet par les moteurs de recherche.

Exemple :
Pour le type de contenu « Fiche de recette » :
* (Catégorie « type de repas », valeurs possibles :

o entrée

Cahier des charges 3/10




o plat
© dessert
©  brunch
*  Catéforie « origine », valeurs possibles :
°  francaise
© agsiatique
© orientale
© dfricaine
© espagnole
o jtalienne
o pays de l'est

o etc..

3.2.1.4 Tags, Etiquettes
(si besoin de filtrer sur ces tags)

Les tags, connus aussi sous le nom d’étiquettes, sont comme des mots-clés. Les tags permettent de
classer les contenus plutét de maniere transversale. Ills n’ont pas de hiérarchie. lls sont donc souvent
plus nombreux que les catégories.

Les tags sont utilisés le plus souvent pour permettre une autre fagon d’accéder aux articles d’un site
sans passer par le menu classique souvent construit a partir des catégories. Cela permet aussi de
mettre en avant des similitudes entre plusieurs articles et d’effectuer par ce biais des recherches
thématiques.

Exemple :
Pour le type de contenu « Fiche de recette » , les tags possibles sont :
* végan
* végétarien
e sucré-salé
*  repas de féte

® etc.

3.2.2 Type de contenu B

4 Compléments fonctionnels

(OPTIONNEL si votre site est tres simple)

Indiquez ici d’autres fonctionnalités a préciser.

- Votre site comprend-t-il une boutique en ligne ? Si oui détaillez son fonctionnement, essayer
de préciser également les modes de livraison et de paiement envisagés, etc...

- Doit-il y avoir un espace client ? quelles sont ses fonctionnalités ?

- Votre site doit-il intégrer un moteur de recherche interne ?
Cahier des charges 4/10




- Un module d’inscription newsletter ? décrivez-le

- etc.

5 Charte graphique

5.1 Design

Expliquez quelle apparence, quel style vous souhaitez pour votre site, par exemple : épuré, riche,
tout en une seule page.

Vous pouvez aussi indiquer quelle émotion il doit inspirer, cela peut étre en lien avec vos valeurs et
votre cible.

Avez-vous des exigences précises concernant le design de votre futur site internet : flat design,
animations, video intégrée, ... ?

5.2 Inspirations

Quand la charte graphique n’est pas définie, il est souhaitable de donner des exemples de sites qui
nous plaisent ET indiquer ce qu’on y aime.

Cela aidera I'agence web a proposer quelque chose dans vos gots !

5.3 Logo
Avez vous un logo ? si oui, fournissez-le. Sinon, demandez-vous a I'agence de vous créer un logo ?

Y a t-il plusieurs version de votre logo ? vertical, horizontal, simplifié, noir et blanc, etc..

5.4 Couleurs
(OPTIONNEL)
- Quels seront les codes couleurs de votre site ? Ou quelle sera la couleur dominante ?

- Y a t-il des variations du code couleur selon les sections ou les pages de votre site ?

5.5 Polices de caractere
(OPTIONNEL)

Lister les polices de caractere utilisées habituellement dans votre charte graphique d’entreprise.

6 Spécifications graphiques et ergonomiques

Avez-vous fait réaliser des maquettes graphiques pour décrire I'organisation des principales pages de
votre site web ? Ce n’est pas obligatoire, notamment si vous voulez laisser beaucoup de liberté a
votre prestataire. Mais si vous avez une idée précise de ce que vous attendez, vous pouvez aussi le
représenter de maniére schématique (wireframe, mockup).

Ce chapitre contient une description des pages identifiées dans I'arborescence. On indiquera si elles
affichent en particulier un type de document (par exemple : article).

Pour chacun on pourra indiquer (selon le niveau de détail possible) :
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e Une description de la page, ses éléments, sa structure (donc ce qui est modifiable dans le

back-office)

e Un schéma de la disposition des éléments sous forme de wireframe ou maquette

e Expliquer le comportement dynamique quand il y en a (par ex : quand on clique la, ¢a fait ¢a)

On veillera a préciser les zones, les blocs que I'on peut répéter, les tailles des blocs et images si
besoin. Il est important aussi d’identifier ce qui est clickable, et le comportement.

Selon la solution envisagée, il est important aussi de préciser ce qui est éditable ou non dans le back

office.

Pour chaque page, il faut spécifier la version desktop et la version mobile. Si on ne dispose pas de
maquette pour la version mobile, alors expliquer textuellement I'agencement ou avec un wireframe.

(les pages et fonctionnalités suivantes sont données a titre d’exemple)

6.1 Menu
6.1.1 Version desktop

6.1.2 Version mobile

6.2 Header
6.2.1 Version desktop

6.2.2 Version mobile

6.3 Footer
6.3.1 Version desktop

6.3.2 Version mobile

6.4 Page d’accueil

(Description textuelle)

6.4.1 Version desktop

(wireframe + commentaires)

6.4.2 Version mobile

(wireframe + commentaires)
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6.5 Page de la liste des articles
Ex :

Affiche la liste des 10 derniers articles (type « Article »). Pour chacun, on affiche son titre et I'image

mise en avant.

(wireframe)

6.6 Page de détail d’un article
Affiche le détail d’un type de contenu « Article ». Blabla...

6.7 Formulaire de contact
(Description)
e Eléments du formulaire : Champs, formats, listes,

e Comportements dynamiques en saisie

e Action effectuée a la validation : enregistrement dans la base de donnée, envoi d’emails

6.8 Page de login
6.9 Compte utilisateur

6.10 Autres écrans...

7 Spécifications technique

7.1 Nom de domaine

Nom de domaine envisagé ?

Avez-vous acheté un nom de domaine ? sinon sollicitez-vous I'agence pour vous le créer ?

7.2 Hébergement
Hébergement chez le client ou a proposer ?

Contraintes de localisation des données ?

7.3 Architecture et solution technique
Y a t-il une solution technique imposée ? un CMS en particulier?
Une architecture technique exigée ? :

- CDN, cache

- Moteur de recherche ?

Si vous n’en avez aucune idée, vous pouvez noter :
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Nous n’avons pas d’exigence particuliére en terme de solution technique, si ce n’est que I'utilisation
d’un CMS éprouvé et aux mises a jour réguliéres est un plus. Il appartient au prestataire de nous
proposer une solution performante et adaptée a notre demande.

7.4 Interfaces externes
(OPTIONNEL)
Connexions éventuelle a des outils externe :
- Webservice pour obtenir des données d’une base de données externe (annuaire, news feed..)

- CRM (Customer Relationships Management, ex : Hubspot, Salesforce)

7.5 Autres Contraintes techniques
Pour imposer une liste de modules/fonctionnalités a installer.
Par exemple :

Il est demandé au prestataire de proposer des solutions techniques adaptées pour répondre aux
exigences suivantes :

e Sauvegardes journaliére
e Securité du site
e Gestion du référencement (SEO)

e Optimisation de la taille des images

8 Autres exigences

8.1 Compatibilités navigateurs
(OPTIONNEL)

Lister les versions minimales de navigateurs, mobile compris si c’est un besoin précis

8.2 Responsive design

Indiquer les différents affichages possibles : desktop, tablette, mobile, orientation...

8.3 SEO

SEO = Search Engine Optimization = optimiser le référencement sur les moteur de recherche et les
partages sur les réseaux sociaux.

Vous pouvez demander par exemple :
e Meta tag editables
e Tags facebook opengraph
e Sitemap : génération du fichier sitemap.xml
e Fild’ariane ?
e Urls generées automatiquement, quelle logique ?
e Qutils de vérification et optimisation SEO intégré ?

Si vous ne savez pas quoi demander, vous pouvez indiquer par exemple :

Cahier des charges 8/10




Il est demandé a I'agence de proposer une solution de gestion SEO et d’indiquer dans sa réponse ce
que le module proposé a comme fonctionnalités pertinentes pour notre projet.

8.4 Sécurité

Exigences de sécurité :
e HTTPS (obligatoire)
e Acces sécurisé au back-office.
e Protections anti-piratage

e Solution proposée pour les mises a jours

8.5 RGPD
Réglementation générale sur la protection des données.
Ex:

Il est demandé au prestataire de fournir une solution permettant la mise en place d’une RGPD
conforme :

e Acceés sécurisé et protection des données personnelles
e Gestion des cookies, pop-up d’acceptation

e Pages de mention légale et de politique de confidentialité

9 Prestations attendues

9.1 Périmetre de la prestation souhaitée

Précisez ici la liste de toutes les prestations que vous souhaitez sous-traiter a votre futur prestataire
et pour lesquelles vous souhaitez que les candidats vous soumettent de devis :

* Accompagnement pour préciser le cahier des charges

* Réalisation de maquettes

e Développement

* Design

* Intégration

* Migration de base de données ou autres actifs existants
¢ Achat du nom de domaine et gestion de I’hébergement
* Maintenance et mises a jours

* Formation a la gestion du site

e Accompagnement marketing : plan marketing, SEO ...

9.2 Méthodologie de suivi

e Comment voulez-vous organiser le suivi du projet : échanges téléphoniques hebdomadaires,
présentation physique réguliére des avancées, ... ?

*  Avez-vous un outil de suivi de projet ? en souhaitez-vous un ?
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* Souhaitez-vous avoir acces a un environnement de pré production ?

9.3 Livrables

Indiquez tout ce que vous considérez comme faisant partie de la livraison finale et qui validera le
paiement de la prestation.

Par exemple :

Il est entendu que la livraison finale du site inclut les éléments suivant :
- Site finalisé et installé sur ’hébergement et associé a notre domaine
- L’ensemble des contenus fournis a été intégré au site
- Guide utilisateur pour I'ajout de contenu

- Documentation technique ?

10 Modalités de sélection du prestataire

Par exemple :
Il est demandé au prestataire de joindre a sa réponse :

* Présentation de son entreprise

e Références pertinentes de projets semblables
* Proposition détaillée

* Planning

e Devis détaillé
Ajoutez également :
e Avez-vous établi une grille de critéres pour évaluer les réponses des prestataires ?
(OPTIONNEL)
e Indiguez le ou les contacts en cas de question sur le cahier des charges
e Indiquez I'adresse courrier et/ou mail ou envoyer la réponse
e indiquez la date limite de réponse

e Sivous disposez d’une estimation de budget pour votre projet vous pouvez également le
mentionner. (OPTIONNEL)

11 Annexes

(OPTIONNEL)

Si vous disposez de spécifications fonctionnelles détaillées ou de tout autre document utile n’hésitez
pas a les ajouter en annexe de votre cahier des charges, en les intégrant ou en donnant un lien
permettant de les télécharger.
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