[image: ]Raison sociale/Nom professionnel
N°, rue du siège social
Code Postal Ville
Pays
N° SIREN
www.site-internet-entreprise.fr
Nom du correspondant
contact@adresse-email-entreprise.fr
N° de téléphone
CAHIER DES CHARGES
Intitulé de la prestation (création/refonte de site internet)
Nom de l’entreprise prestataire
Représentant de l’entreprise
Adresse : N°, rue du siège sociale
Code postal, Vile
Pays
Cahier des charges pour la refonte/création d’un site internet
(à adapter à la prestation)
Ce document expose le détail des prestations à réaliser par XXXXX (en sa qualité de XXXXX), dans le cadre de la refonte/création du site internet de la société XXXXXX, représentée par M./Mme XXXXXX (fonction du représentant). Ce cahier des charges est susceptible d’être validé ou amendé, et vaudra, à la signature, de document contractuel. Le présent document fera référence à la société XXXXXX directement via sa dénomination « XXXX XXXX » ou « le client ».
Présentation générale
I.1 Présentation de l’entreprise cliente ou du professionnel commanditaire
Présentation de la société, ses activités, son positionnement, sa concurrence………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
· Présentation du professionnel, son historique et ses valeurs
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Description de l’activité, présentation des services et produits
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Positionnements du professionnel sur ses différents marchés
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Principaux sites concurrents 
· http://site-concurrent-1.fr 
· http://site- concurrent-2.fr 
· http://site- concurrent-3.fr 
I.2 Objectifs globaux du site internet et formalisation de la commande
Détail des objectifs du site, le type de site attendu, son impact sur l’activité du professionnel, les évolutions à prévoir………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..………..…
· Description des besoins du professionnel et ses objectifs généraux  
· Gain de visibilité
· Vente en ligne
· Information
· Markéting événementiel
· Renouvellement de l’image de marque
· Etc.
· Type de site existant ou attendu (vitrine, e-commerce, événementiel, blog pro, etc.)
· Public cible
· Possibilités d’évolutions à prévoir 
I.3 Description des objectifs mesurables
Description des éventuels objectifs statistiques chiffrés, description des sources de référence, identification de la concurrence,
Statistiques de référence
· Statistiques du site existant 
· Résultat de l’étude de marché/faisabilité
· Analyses SEO
Objectifs de performance
· Vitesse de chargement
· Nombre d’utilisateurs simultanés
· Positionnement sur les moteurs de recherche

Liste des outils de mesure souhaités
· JMeter
· Page Speed Insight
· Google Analytics
· GT Metrics
· Etc.
I.4 Description des ressources et/ou de l’existant
Ressources et éléments fournis par l’entreprise cliente au prestataire : moyens humains, matériels, techniques ou éditoriaux mis à disposition du projet par le client, éléments préexistants ou à réaliser par le porteur du projet lui-même en cours de prestation………………………………………………………………………………………………………………..
· Le logo ou autres éléments visuels fournis par l’entreprise, 
· L’adresse éventuelle du site internet existant
· L’environnement technique attendu ou existant (serveur, CMS, framework, ect.)
· Ses statistiques de trafic (en cas de refonte), 
· Les contenus existants ou fournis par le client, 
· Les correspondants ou intervenants en charge du projet dans l’entreprise
· Les éventuels moyens humains et matériels mis à disposition du projet
· etc. 
Prestation graphique du site internet
II.1 Attentes graphiques générales et sites de référence
Briefing général sur le design et « l’esprit général » attendus sur le site. …………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Liste de sites de référence accompagnés d’une courte description précisant quels éléments de design web correspondent aux desiderata du client (et inversement). …………………………………………………………………………………..
http://site-de-référence-1.fr 
Description des éléments visuels correspondant aux desiderata……………………………..……………………………..…………….
…………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……
http://site-de-référence-2.fr 
Description des éléments visuels correspondant aux desiderata……………………………..……………………………..…………….
…………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……
http://site-de-référence-3.fr 
Description des éléments visuels correspondant aux desiderata……………………………..……………………………..…………….
…………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……
http://site-de-référence-4.com 
Description des éléments visuels correspondant aux desiderata……………………………..……………………………..…………….
…………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……………………………..……


II.2 Description de l’expérience utilisateur 
Production des maquette fonctionnelles (dites wireframe ou maquettes fil de fer) ………………………………………………
Maquettes attendues : …………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
· Accueil
· Catégories de produit
· Page individuelle de produit
· Page panier
· Page de commande
· Page confirmation de commande
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II.3 Description détaillée du matériel graphique existant et des prestations graphiques prises en charge
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Matériel graphique fourni par la société XXX : …………………………………………………………………………………………………….
· Logo vectorisé
· Charte graphique
· Maquettes fil de fer
· Maquettes Photoshop
· Illustrations iconographiques au format JPEG, PNG, SVG
· Reportage photos professionnel format RAW
Prestations graphiques attendues : …………………………………………………………………………………………………….………………
· Création de logo vectorisé 3 couleurs
· https://exmple-1.fr
· https://exmple-2.fr 
· https://exmple-3.fr 
· Charte graphique
· Maquettes fil de fer
· Maquettes Photoshop
· Illustrations iconographiques au format JPEG, PNG, SVG
· Reportage photos professionnel format RAW
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Arborescence du site internet et détail des pages attendues 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Accueil
Description de la page d’accueil (rôle, organisation, bannières, barre latérales, zones dynamiques) …….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Présentation de la société
Description de la page ou en-tête de menu déroulant……………………………………………………………………………
· Savoir-faire 
Description du contenu éditorial et médias et des fonctionnalités de la page……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Historique et valeurs
Description du contenu éditorial et médias et des fonctionnalités de la page……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Produits & services
Description de la page ou en-tête de menu déroulant……………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Service 1
· Service 2
Description du contenu éditorial, médias et fonctionnalités des pages de service…………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Produit 1
Description du contenu éditorial, médias et fonctionnalités des pages de produit…………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Boutique en ligne / Catégories des produits
Description de la page d’accueil de la zone boutique……………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Page individuelle de produit
Rappel des contenus, médias et fonctionnalités des pages individuelles de produit………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Page panier
Rappel des contenus, médias et fonctionnalités de la page de panier………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Page de commande
Rappel des contenus, médias et fonctionnalités de la page de commande……………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Page confirmation de commande
Rappel des contenus, médias et fonctionnalités de la page de confirmation de commande…….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Fil d’actualités (blog)
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.………………………………………………………………………………………………………………………
· Catégorie 1
· Catégorie 2
Description des spécificités de pages d’archives de catégories…………………………………………………
· Portfolio/galerie des réalisations
Description du portfolio, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.…………………………………………………………………………………………..
· Catégorie 1
· Catégorie 2
· Contact
Description de la page contact, formulaires, zones de carte, coordonnées, informations complémentaires…………………………………………………………………………………………………………………………………
· Livraison & retour produit
Description de la page de livraison………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· CGV
Description de la page des conditions générales de vente, volume éditorial, présentation, etc………………
· Politique de confidentialité (RGPD)
· Mentions légales
· Plan du site
Cahier des charges technique
IV.1 	Structure et modèles des pages du site internet
Rappel des préconisations liées à la structure générale des pages du site internet……………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
En-tête du site
Description générale de l’en-tête………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Logo (position, format, lien, description/slogan)
· Nom/titre du site
· Présence de menus de navigation
· Réseaux sociaux
· Menu de navigation secondaire
· Éléments de connexion
· Boutons d’appel  
· Etc.
Pied de page
Description générale du pied de page…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Organisation en colonnes/linéaire
· Éléments d’identification de la marque
· Détails des menus de navigation
· Zone de recherche
· Copyright,
· Sous-pied de page
· Etc.
Zone des contenus 
Description générale de la zone des contenus………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Bannières (animées ou non, titrées ou non)
· Découpe en sections horizontales ou présence de barres latérales 
· Menus de navigation transversales 
· Zones dynamiques récurrentes
· Zones de widgets
IV.2	 Fonctionnalités du site internet
Chaque fonctionnalité intégrée au site web doit être mentionnée sur le cahier des charges du site internet, accompagnée d’une liste détaillée des besoins et objectifs du client lié à chaque module décrit…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Plateforme de développement du site (CMS, Framework, etc.)
Description de la solution de développement privilégiées, attentes globales et fonctionnement général .……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Bannières (animées ou non, titrées ou nom)
Description des bannières, type, disposition, animations, titraille, pages concernées, etc.……………………………………………………………………………………………………………………….………………………………
· Modules interactifs (formulaires, calculateurs, gestionnaires de rendez-vous, et autres interfaces d’interactions directes)
Description détaillée de chaque fonctionnalité inyeractive, actions utilisateurs, éléments d’interface, traitements attendus .………………………………………………………………………………………………………………………….
· Contenus dynamiques
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, 
en-tête, barres latérales, etc.…………………………………………………………………………………………………………………
· Réseaux sociaux : partages et publications
Description des solutions de partages et/ou de publications sur les réseaux sociaux, liste des réseaux sociaux concernés .………………………………………………………………………………………………………………………
· Système multilingue 
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.………………………………………………………………………………………………………………………
· Blog
· Forum 
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.………………………………………………………………………………………………………………………
· Espace membres
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.………………………………………………………………………………………………………………………
· Système e-commerce 
Description du blog, introduction, éléments affichés, métadonnées, ordre d’affichage, organisation, en-tête, barres latérales, etc.………………………………………………………………………………………………………………………
· Autres fonctionnalités proposées aux visiteurs du site en front-office. 
Établir le liste de l’ensemble des fonctionnalités d’administration et de gestion du site internet ainsi que des fonctionnalités de traitements administratifs des actions clients, autorisations des comptes d’administration, etc ………………………..…………………..…………………………….……………..…………………………………………..……………………………..
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
IV.3 Exigences d’accessibilités 
Niveaux d’accessibilité éventuellement requis pour le site internet (A, AA et AAA) et document de référence (exemple WCAG 2.0) ……….…..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..……………………….
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
IV.4 Performances et compatibilité multi-support
Rappel des objectifs en lien avec les exigences de performances du site à livrer……………………………………………………
…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..………..
· Protocole HTPS
· Performances serveur d’hébergement (mémoire minimale allouée, solution serveur, etc.)
· Compression du site
· Lazy loading
· Formats et niveau de compression des fichiers médias
· Chargement différé des ressources CSS, scripts et polices
· Outils de mesure et résultats minimum attendus
· Site responsive (compatible smartphones, tablettes, bureau – généralement en standard)
· Rétrocompatibilité anciens navigateurs
· Etc.
Prestations éditoriales et actions attendues pour le référencement du site internet
Description détaillée de la prestation éditoriale attendue : contenus fournis, contenus à produire par le prestataire, contenus à optimiser pour le référencement………………………………………..…………………..……………………….
……………..………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..……
· Présentation de l’équipe de pilotage ou de coordination de la prestation éditoriale
· Correspondant-1@adresse-email-entreprise.fr  
· Correspondant-1@adresse-email-entreprise.fr  
V.1 Présentation des contenus fournis par le client
· Description des contenus textuels et médias fournis par le client
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Délimitation d’une éventuelle prestation de recherches documentaires (médias)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Liste des articles à intégrer sur le blog pour la mise en ligne du site
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
V.2 Présentation des contenus à produire par le prestataire
· Description des contenus produits par le prestataire
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Délimitation d’une éventuelle prestation de recherche documentaire	(références et médias)	
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Liste éventuelle d’articles de blog à rédiger pour la mise en ligne
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
V.3 Description des actions SEO attendues
Les actions attendues visant à accroitre ou à fournir une visibilité au site internet sur les moteurs de recherche doivent être décrites sur le cahier des charges. La section éditoriale pourra être utilisée à cette fin, ou faire l’objet d’une section dédiée au SEO et/ou au SEA (voir au SMO).
· Définition des marchés cibles (public cible, intentions de recherches et requêtes cibles)
· Présentation des principaux sites concurrents et analyse concurrentielle 
· Liste des pages à optimiser pour le référencement
· Organisation des contenus en cocons sémantiques
· Recherche active de liens externes (nombre et délais) ?
· Élaboration d’un plan de référencement sur 3, 6 ou 9 mois ?


Processus et délais de livraison 
Rappel des règles d’échanges entre le client et le prestataire, formats d'échanges, correspondants locaux, délais de réponse, etc. ………………………………………..…………………..…………………………………………………………………………………….
……………..………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..…………………..……
· Date limite ou souhaitée de mise en ligne 
· Détail des processus de livraison (étapes, dates et livrables attendus)
· Livrables, correctifs et processus de validation de la phase graphique
· Livrables, correctifs et processus de validation du site témoin
· Livrables, correctifs et processus de validation des intégrations fonctionnelles
· Livrables, correctifs et processus de validation des contenus éditoriaux
· Processus de livraison du site finale, recette attendue, correctifs et validation finale
· Livrables attendus après la mise en ligne
· Dossier des spécifications
· Informations de connexion
· Licences
· Dossier de spécifications
Hébergement web
Description de la prise en charge attendue de la solution d’hébergement. Fourniture par le client des informations relatives à la solution d’hébergement ou présentation des exigences et éventuelles contraintes liées à la solution proposée par le prestataire……………………………………………………………………………………………..
· Fourniture ou délégation de la solution d’hébergement
· Demande éventuelle d’externalisation de la gestion du domaine et de l’hébergement – infogérance (généralement associé à une maintenance au long cours) ……………………………………………………………..
· Fourniture des informations relatives à une solution d’hébergement existante :
· Nom de domaine existant
· Informations de connexion espace client
· Informations de connexion FTP
· Informations de connexion base de données
· Information de connexion zone d’administration (cas de refonte)
· Prise en charge de l’hébergement par le prestataire :
· Nom de domaine souhaité
· Liste de noms de domaines alternatifs (cas de prise en charge du nom de domaine par le prestataire)
· Critères de choix de l’hébergeur 
· Contraintes de performances
· Contraintes de coût annuel d’hébergement
Prestations post mise en ligne
VIII.1 Formation à la gestion du site internet
Présentation des besoins de formation, à distance ou en présentiel, nombre d’apprentis, supports de formation attendus éventuelles ressources mises à dispositions par le client. …………………………………………………………………….
· Demande de formation à l’administration du site internet
· Niveau et objectifs visés pour la formation demandée (administration, gestion des contenus, rudiments SEO, mise à jour, sauvegarde et maintenance basique, etc.)
· Nombre de participants à former
· Type de formation (à distance ou présentiel)
· Supports de formation attendus
· Délais maximums après mise en ligne
· Etc.
VIII.2 Maintenance corrective 
Détail d’une prestation de maintenance corrective minimale après la mise en ligne du site, correctifs pris en charge, durée ou date limite de prise en charge de la maintenance corrective, livrables……………………………………... 
· Durée de la maintenance après la mise en ligne du site internet
· Périmètre de la maintenance (affichage du site, debuging des fonctionnalités, correctifs éditoriaux, maintenance serveur, etc.)
· Livraison des sauvegardes post maintenance
· Liste détaillée des interventions de maintenance
· Éventuellement, formalisation d’une demande de devis pour une prestation de maintenance au long cours ou intégration de l’offre de maintenance au devis initial.
Amendements au cahier des charges ?
Détail du processus de soumission de modification du cahier des charges, impact sur le chiffrage, règles de production des avenants…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Apposer la date et votre signature au bas de chaque page du cahier des charges ainsi que la mention "Lu et approuvé" au bas de la dernière page du document pour l’accepter.
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