en 12 points 0 La checklist

d’'un cahier des charges

Présentez votre sociéte
et votre projet

Que voulez-vous faire ?

Repondez a cetle question en élant ke plus
précis possible.

Décrivez également volre projet, voltre société, kes
évolutions 4 envisager.

Definissez vos cibles
Quels sont leurs problématiques et leurs besoins ?

Dressez le profil type de vos cibles avec leurs
besoins, leurs questions, leurs réticences. Toutes ces
informations permetient de connaitre les personnes
susceplibles de se rendre sur le sile

Pensez a réaliser vos personas !

Présentez vos objectifs

Pourquoi avez-vous besoin d'un site web 7
Quels résultats aimeriez-vous obtenir?

Celle élape ast la ligne centrale du cahier des

charges. Elle aide le preslataire a savoir ¢e que

vous atlendez réellement de volre site. Ces éléments lui
permeliront également de proposer les solutions

les plus adaptées pour répondre a vos objectifs

Réalisez un benchmark

Quels sont vos principaux conccurants sur
le marché ¥ Quels sont ceux qui vous
plaisent et pourguoi 7

Il est bien d'analyser les siles de vos concourents
afin d'établir |a liste de ceux gue vous aimez. Analysez

le design, les contenus, les fonctionnalités, .. Votre
prestataire aura alors une dée globale du sre attendu
{arborescence, architecture fonclionnalités, conlenus, ete.)

Listez les fonctionnalites
que vous souhaitez
Que doit faire votre site web?

Vous devez détailler chaque fonctionnalités qui intégrera
voltre site. Listez les différents contenus, pages el ressources
que présenlera volre site. Décrivez les différentes actions que
pourra faire l'utiisateur sous forme de « user stories »,

Choisissez les administrateurs
Qui mettra & jour votre site ?

Qi sera en charge de I'administration du site, de lajout de

contenus web, du traitement des demandes clients 7

Le personnel devra-t-il étre formeé & ['utilisation du back office?
Il st important que votre site S0it réguliérement mis & jour
Pour cela, vous dewvaz définir un ou plusieurs adminisirateurs
qui sera en charge l'actualisalion du site. Chaque utilisateurs
peut avoir des missions différentes.

Décrivez-les dans le cahier des charges.

Précisez la technique a utiliser

Quelles sont vos attentes techniques et vos limites
{interconnexion, sécurité, hébergement, maintenance,
sauvegarde, etc.) 7

Consultez vos services lechnigques et vérifiez que vous n'avez
pas de contraintes particubéres quant a I'hébergement et a volre
parc informatique

Décrivez votre identité
graphique et vos souhaits

Guels sont les sites qui ont retenus graphiguement
votre attention ¥

Indiquez-les dans volre cahier des charges. Listez ce qui vous
a plu dans ces sites mais indiquez aussi ce qQue vous aimez le
moins, pour guider kes designeurs.

Vous possédez votre propre charte graphique 7

Listez et joignez vos outils de communication afin gue l'identité
graphique soit cohérente avec vos supports actuels,

Définissez le perimetre
d’'intervention
Qu'attendez-vous précisement de votre
prestataire 7 La conceplion intégrale 7

Le design 7 La réalisation technique 7
La rédaction des contenus 7 Le référencement

Déterminez toutes les tAches 4 confier 4 vos équipes et
a celles de volre prestataire,

Indiquez la date Ipnur
la mise en ligne

Quelles sont vos principales deadlines ?

La planification a pour objectif d'organiser le déroulement
des élapes du projet dans le temps. Une lache
fondamentale pour la mailrise des délais. Indiquez la dale
de prise de décision, la mise en ligne, vos impératifs,

vos péniodes d'indisponibilité, etc.

Renseignez votre budget

Quelle fourchette budgettaire souhaitez vous allouer
a votre site 7

Définissez un budget afin que votre prestataire puisse confirmer
la faisabilité du projet, adapler sa solution el sa réponse,
N'hesitez pas a repartir le budget de volre projel dans le temps.,

BONUS
Vous avez terminé la rédaction de votre cahier des charges 7

Envoyez-nous volre document & bonjoun@object23.fr

el nous réaliserons votre projet &

Plus sérieusement. plus vous contactez de presiataires,
plus il sera difficile de les comparer et de faire le bon choix !
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