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 � Comment organiser un projet informatique ?
 � Quelles méthodes, quels outils utiliser ? À quel moment ?

  Avec qui travailler ?
 � Comment recueillir les besoins, identifi er les risques, assurer

 le suivi ou encore conduire le changement ? 

Ces questions et bien d’autres traitées dans cet ouvrage, entièrement 
mis à jour, font l’objet d’une attention quotidienne du chef de projet. 
Les auteurs proposent une démarche originale, en traitant des sujets 
habituellement oubliés tels que le droit, la gestion des connaissances, 
l’intégration de progiciel ou encore la sous-traitance.

Grâce à une approche thématique, agrémentée de conseils, d’as-
tuces et de références aux textes de loi et aux normes en vigueur, 
le lecteur pourra se forger sa propre idée du management de projet 
informatique et utiliser les thèmes proposés pour mettre en place 
sa méthodologie propre. 

Olivier Englender, responsable de projets depuis de nombreuses années, a à 
son actif de nombreux projets techniques, informatiques et de communication. 
Il pilote la restitution de données du système d’information de nombreuses 
structures publiques de sa région et enseigne la gestion de projet, notamment 
dans les universités alsaciennes. 

Sophie Fernandes assure la mise en œuvre de nombreux projets informatiques 
dans un grand établissement public, de l’analyse des besoins à la mise en 
œuvre. Elle enseigne également la gestion de projet en master informatique 
à l’université de Strasbourg.
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Préface

Manager un projet informatique, oui, mais comment faire ?

Il n’y a malheureusement pas une réponse à cette question, mais de multiples 
réponses possibles. Il faut, bien entendu, non seulement trouver la bonne 
méthode en fonction des caractéristiques intrinsèques du projet, mais aussi tenir 
compte du contexte dans lequel il est conduit. Les enjeux stratégiques, les niveaux 
de pilotage et de portage du projet, la culture d’entreprise en matière de gestion 
de projet, la compréhension et l’adhésion des utilisateurs à la démarche, voilà 
quelques éléments dont il est indispensable de tenir compte pour adapter la 
démarche au contexte. Des projets peuvent avoir plus ou moins de similitudes, 
mais deux projets ne sont jamais identiques. Ils seront conduits en utilisant des 
méthodes relativement proches, sans toutefois pouvoir les calquer les unes sur les 
autres. C’est un peu comme une recette de cuisine. Les mêmes ingrédients 
peuvent intervenir dans la composition d’un plat, mais c’est leur dosage et la 
façon de les associer qui feront que deux plats seront différents et pour autant 
réussis.

Considérez cet ouvrage comme un recueil de conseils et de bonnes pratiques. Les 
méthodes et les règles présentées, les conseils prodigués ne doivent pas être appli-
qués comme pourrait l’être une loi dans toute sa rigueur, mais plutôt en recher-
chant l’esprit de la loi. L’élément humain intervenant fortement dans le 
management de projet, il convient de ne pas aborder le sujet comme une science 
exacte. Prenez ce dont vous avez besoin, adaptez-le. Laissez de côté ce dont vous 
ne pouvez tirer profit pour votre projet. N’oubliez jamais que la conduite de 
projet n’est pas une fin en soi, mais qu’elle a pour objectif de permettre l’aboutis-
sement du projet. C’est en quoi elle est indispensable.

La méthode est un cadre, un guide, un garde-fou dans lequel s’inscrivent la 
démarche et les actions de conduite de projet. Elle est garante de la cohérence 
d’ensemble, mais ne doit pas devenir un carcan empêchant toute adaptation et 
créativité. L’expérience et le pragmatisme doivent primer en toute situation. La 
méthode ne doit pas prendre le pas sur le projet, au risque d’oublier les objectifs 
de celui-ci.
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Méthode, rigueur, formalisme, d’aucuns y verront pinaillage, rigidité, formalité. 
On vous demandera d’aller vite, d’aller à l’essentiel, de rattraper le retard par rap-
port aux concurrents ou aux confrères, de ne pas perdre de temps en réflexions 
inutiles, de rattraper le temps perdu, voire de prendre de l’avance, de mettre en 
place la solution devant régler tous les problèmes. Mais comment faire pour 
mener à bien un tel projet ? Je serais pour ma part tenté d’y répondre par une 
autre question tout aussi fondamentale : existe-il vraiment un projet à manager ?

Avec l’avènement d’Internet, le déploiement mondial des réseaux haut débit, 
l’augmentation des capacités de stockage, etc., les technologies et les techniques 
sont suffisamment matures pour répondre à la plupart des besoins exprimés. 
L’impossibilité technique, tant décriée par le passé, était de fait un élément limi-
tatif bien commode. Elle réduisait la portée du management d’un projet à ce qui 
était techniquement possible. Cette contrainte technique levée, le management 
de projet prend une dimension tout autre et une importance nouvelle. Les objec-
tifs, les besoins, les charges, les plannings, la conduite du changement, la gestion 
des risques, la sécurité, les gains et les coûts deviennent des éléments prépondé-
rants qu’il convient de maîtriser, ou du moins de tenter de maîtriser.

La conduite d’un projet est une affaire d’hommes, bien plus qu’une simple affaire 
de méthodes ou de techniques. C’est là où résident à la fois la difficulté, tout l’in-
térêt, voire tout le plaisir de manager un projet informatique… pour la première 
fois et les suivantes.

Bonne lecture et bonne chance dans la recherche de la meilleure voie, pour la 
réussite de tous vos projets.

Joseph Di Nisi,  
DSI au conseil général de la Charente
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Introduction

« Savoir pour prévoir, afin de pouvoir. »
Auguste Comte

Vous venez de prendre de nouvelles fonctions en tant que responsable de la mise 
en œuvre d’un projet informatique, vous êtes membre d’une équipe projet ou 
encore étudiant en informatique. Il s’agit de votre première mission de gestion de 
projet informatique et vous n’avez aucune expérience dans le domaine… 
Quelques outils, de la méthode et beaucoup de bon sens vous permettront d’at-
teindre les objectifs qui vous ont été fixés.

Cet ouvrage guidera vos premiers pas dans votre démarche et vous propose de 
découvrir l’ensemble des concepts nécessaires pour mener à bien votre projet. 
Ces concepts sont regroupés par thèmes, de sorte que chaque partie peut être lue 
indépendamment.

Nous verrons dans une première partie, « gérer un projet de A à Z », qu’un projet 
est découpé en plusieurs étapes successives liées les unes aux autres. Puis nous 
aborderons les cycles de vie du projet. Nous verrons ce que préconisent les 
normes, les cycles séquentiels, itératifs, les méthodes « agiles », ainsi que les 
bonnes pratiques, et notamment ITIL et PRINCE2. Ces cycles de vie peuvent 
apporter des idées intéressantes à mettre en œuvre. Leur présentation est agré-
mentée de quelques variantes, destinées à optimiser la démarche et à s’adapter au 
contexte de votre projet.

Tout projet en cours nécessite un minimum de suivi, qui pourra se traduire par 
des réunions d’avancement, l’analyse d’indicateurs, une communication avec 
tous les acteurs ou encore une conduite du changement. Chacune de ces actions 
donnera au chef de projet les indicateurs susceptibles d’engendrer des actions en 
faveur de l’avancement du projet. C’est ce que nous verrons dans les chapitres 
dédiés au suivi de projet et à l’organisation du changement.

Nous présenterons ensuite un certain nombre de thématiques regroupées au sein 
de la deuxième partie « Les clés du chef de projet ». Dans ce cadre, nous vous 
présenterons une façon de recueillir les besoins des utilisateurs. Pour établir un 
planning, nous vous proposerons une méthode afin d’estimer les charges asso-
ciées aux tâches.
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Toute démarche peut, à un moment ou à un autre, se trouver face à une impasse. 
Votre projet est de ce fait confronté aux mêmes problématiques qui pourraient 
avoir de fâcheuses conséquences et compromettre l’atteinte de votre objectif. 
Aussi, nous aborderons la gestion des risques pour en diminuer les impacts.

Puis nous évoquerons le thème de la restitution des données. Ce sujet est intéres-
sant, autant du point de vue du retour des utilisateurs quant à l’utilisation de 
votre solution, que pour réaliser des tableaux de bord opérationnels ou 
décisionnels.

L’aspect sécurité dans les projets, lui, se traduit sous différentes formes : sécurité 
physique, sécurité logique, sécurité d’accès aux données, pour n’en citer que 
quelques-unes.

« On dit ce que l’on fait et ensuite on fait ce que l’on a dit » résume le thème de 
la qualité, qui intervient très tôt dans le processus projet.

Nous aborderons enfin les aspects relatifs au droit et surtout aux obligations pou-
vant avoir un impact sur un projet informatique.

Et pour clore les points clés du projet, nous aborderons la problématique du déve-
loppement durable du point de vue de sa déclinaison « informatique », appelée 
« Green IT », avec ses spécificités.

Enfin, dans la troisième et dernière partie de cet ouvrage, nous parlerons des res-
sources liées au projet. Lorsque nous évoquons ce thème, l’association aux res-
sources humaines semble une évidence. Dans un projet, il existe cependant 
d’autres types de ressources à disposition du chef de projet pour gérer celui-ci, 
dont notamment les ressources matérielles, financières et la matière grise. Lors de 
la réalisation de votre planning, vous vous apercevrez probablement du manque 
de ressources ; quelles actions envisager alors ?

Pour terminer, nous verrons les moyens pour faire appel à la sous-traitance, com-
ment développer et pérenniser les relations auprès des fournisseurs, ainsi que la 
définition des prestations, les suivis et les moyens à y consacrer.

Nous vous souhaitons une bonne lecture et la réussite de vos projets !
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Partie I

Gérer un projet de A à Z
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Chapitre 1

Les étapes projet

Un projet est défini par un ensemble d’activités qui sont prises en charge, dans un 
délai donné et dans des limites de ressources imparties, par des personnes qui y sont 
affectées, dans le but d’atteindre des objectifs définis (source AFNOR Z67-101). 
Ainsi, une étape projet sera considérée comme une thématique regroupant un 
ensemble d’actions à entreprendre afin de répondre à un besoin défini dans des 
délais fixés. De l’expression du besoin, jusqu’à la mise à disposition d’un livrable1, 
différentes phases vont se succéder. Votre projet va ainsi être décomposé en une 
suite d’étapes liées les unes aux autres, qui vont permettre d’atteindre le but final, 
étapes que vous allez découvrir dans ce chapitre.

L’avant-projet
Cette phase est constituée d’un ensemble d’études permettant de définir les 
caractéristiques principales de base d’un projet. La première étape de votre avant-
projet est l’étude d’opportunité. Elle permet de répondre à la question suivante : 
faut-il oui ou non aller de l’avant et démarrer le projet ?

■■ L’étude d’opportunité

À quoi sert-elle ? Cette étape va permettre de :
• étudier la demande de projet et décider si le concept est viable ;
• valider la demande des utilisateurs par rapport aux objectifs généraux de 
l’organisation ;
• définir le périmètre du projet (on parle également de « contexte »), notam-
ment les utilisateurs finaux, c’est-à-dire les destinataires de votre solution ;
• identifier les exigences générales de la maîtrise d’ouvrage (MOA) ; il est néces-
saire de s’assurer que ces besoins correspondent à une attente de l’ensemble des 
utilisateurs cibles et qu’ils prennent en compte les évolutions probables (besoins, 
moyens, outils, arguments, etc.).

1. Tout composant matérialisant le résultat d’une prestation de réalisation (production ou tierce maintenance applicative) à 
une maîtrise d’ouvrage, c’est-à-dire toute production émise par une maîtrise d’œuvre au cours du projet : document, 
courrier, module de code logiciel, dossiers de tests, application intégrée, etc.
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Conseil
À ce stade du projet et dans un souci d’efficacité, il est nécessaire que vous 
associiez les futurs utilisateurs à la réflexion globale.

Que devez-vous analyser ? Quatre points sont concernés lors de l’étude 
d’opportunité.
Il s’agit d’abord du contexte : définition de l’origine du besoin (pourquoi a-t-on 
besoin de ce projet ?), du périmètre (quelles sont les personnes concernées ?), 
enfin du volume (combien d’utilisateurs sont touchés ?).
Ensuite, il faut décrire l’existant. Pour cela, faites un état des lieux : organisation, 
fonctionnalités, contraintes, points forts et points faibles. Inutile de vous attarder 
sur ces derniers. En tant que chargé de projet, votre mission consiste à apporter de 
la valeur ajoutée à l’existant, donc soyez simplement pragmatique.

Conseil
Prenez du recul pour bien comprendre le fonctionnement actuel et n’insistez 
pas trop sur les points faibles !

Le troisième point concerne les fonctionnalités. Définissez celles de base, les 
optionnelles et leurs contraintes. Présentez ensuite les choix techniques : donnez 
les grandes lignes directrices et les éventuelles autres décisions techniques restant 
encore à prendre. Enfin, exposez les contraintes (humaines, financières, tech-
niques, matérielles, etc.) qu’engendre la réalisation du projet.
Le dernier point se focalise sur les enjeux : quels sont les gains attendus (qualita-
tifs, quantitatifs, organisationnels, financiers) ?

■■ L’analyse de la valeur

L’analyse de la valeur n’est pas un concept récent, puisqu’il est apparu dans les 
années 1940 aux États-Unis. Tout d’abord mise en œuvre par General Electric, elle 
s’est étendue aux activités de services (1975), de l’information et de la documentation 
(1980), et, à partir du début des années 1990, aux problématiques informatiques.
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Cette méthode de conception est basée sur un postulat qui met en balance les 
services rendus par un produit, une application ou une prestation, avec ses coûts 
initiaux, la valeur étant mesurée au regard du niveau de satisfaction client ou en 
fonction de la réduction de l’investissement. Ainsi, l’Association française pour 
l’analyse de la valeur (AFAV), fondée en 1978, définit l’analyse de la valeur 
comme une « une méthode rigoureuse qui, à partir d’une expression formalisée 
du besoin réel, conduit une équipe pluridisciplinaire à concevoir des solutions 
qui répondront de façon optimale à l’ensemble des besoins recensés ».

Dans un cahier des charges classique, ce sont les fonctionnalités des produits ou 
des applications qui sont mises en avant, alors qu’un cahier des charges fonction-
nel issu de l’analyse de la valeur permet non seulement d’exprimer les besoins des 
utilisateurs, mais également de les analyser.

Utiliser une méthode d’analyse de la valeur ne permet pas uniquement une réduc-
tion des coûts, mais s’inscrit dans une logique d’amélioration de la performance 
des services fournis aux utilisateurs. Un autre fait remarquable est l’efficacité de 
cette méthode appliquée à des projets qui connaissent de graves difficultés et qui 
peuvent concerner tant la conception logicielle que l’urbanisme du système d’in-
formation tout entier.

À titre d’exemple, nous vous proposons d’étudier la méthode MAREVA 
(Méthode d’Analyse et de REmontée de la VAleur) développée dans le secteur 
public français. C’est une approche innovante dans le secteur public français qui 
permet d’évaluer la valeur des projets à l’aide d’une méthode simple, intuitive et 
qui peut être partagée par tous les acteurs d’un projet informatique, à savoir la 
maîtrise d’œuvre (MOE), la MOA et les directions métiers. Elle a pour objectif de 
construire un graphique de type radar à cinq dimensions et qui restitue la valeur 
d’un projet. Cette valeur est estimée selon cinq axes principaux, un axe quantitatif 
présentant la rentabilité financière du projet et quatre axes qualitatifs :
• les externalités : il s’agit des bénéfices du projet pour les usagers de 
l’application ;
• les internalités : il s’agit des bénéfices du projet pour les collaborateurs internes 
à l’entreprise ;
• la nécessité du projet, c’est-à-dire identifier les risques à ne pas mener le 
projet ;
• le niveau de maîtrise des risques du projet (technique, organisationnel, 
juridique).
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MAREVA permet d’apprécier au plus juste les enjeux financiers et les enjeux qua-
litatifs de chacun des projets, facilitant ainsi les prises de décision et les 
arbitrages.

Voici deux exemples de radars types. Le premier s’applique à un projet interne à 
l’administration :

A

B

C

D

RENTABILITÉ

NÉCESSITÉ MAÎTRISE
DU RISQUE

EXTERNALITÉSINTERNALITÉS

Figure 1 : MAREVA – Exemple de projet interne

Ce type de projet présente des internalités et une rentabilité fortes ; sa nécessité 
et le niveau de maîtrise des risques peuvent varier d’un projet à l’autre. Le second 
exemple s’applique à un projet d’infrastructure :

A

B

C

D

RENTABILITÉ

NÉCESSITÉ MAÎTRISE
DU RISQUE

EXTERNALITÉSINTERNALITÉS

Figure 2 : MAREVA – Exemple de projet d’infrastructure
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Ce type de projet présente une nécessité forte et une bonne maîtrise du risque. Il 
peut varier en termes de dépenses évitées (rentabilité) et d’internalités.

L’utilisation d’une telle méthode peut être bénéfique à plusieurs titres. Elle est un 
support d’échanges et de dialogue entre l’équipe projet, les décideurs et la MOE, 
à chaque étape du projet et en se basant sur des éléments factuels. Elle engage les 
équipes projets sur des objectifs concrets permettant un meilleur cadrage des tra-
vaux (identification amont des points durs) et encourageant la cohésion autour 
d’objectifs communs tout au long du projet. Elle engage également les équipes 
métiers sur des objectifs de gains permettant d’identifier très tôt les plans d’ac-
tion à engager pour assurer leur réalisation. Elle permet enfin une évolution de la 
valeur du projet au fil du temps afin d’engager les plans d’actions correctifs néces-
saires à la concrétisation des objectifs et des gains.

À qui s’adresse la méthode MAREVA ?

Elle vise tout d’abord les chefs de projet et leurs équipes, et ce pour plusieurs rai-
sons : elle permet d’ordonner de manière structurée et simple une grande partie 
des éléments financiers et des éléments permettant de juger les impacts qualitatifs 
du projet ; c’est un support de dialogue et d’échanges vis-à-vis des équipes d’une 
part, et des décideurs d’autre part, qui peut fédérer les équipes autour d’objectifs 
communs.

Elle concerne aussi les décideurs, qui pourront ainsi juger les projets sur des bases 
communes, donner des arbitrages et prendre des décisions sur la base d’informa-
tions financières et qualitatives structurées. Ils auront également la possibilité de 
suivre les évolutions au fil du temps de la valeur d’un projet et obtenir un engage-
ment des équipes projets et des équipes métiers sur des objectifs chiffrés.

Enfin, cette méthode s’adresse à la MOA métier, qui peut ainsi mesurer et mettre 
en avant les impacts positifs ou négatifs du projet sur la charge de travail des 
équipes. Elle aura également la possibilité d’identifier les plans d’actions à mettre 
en œuvre pour concrétiser la réalisation des gains annoncés.

Quand analyser la valeur ?

L’analyse de la valeur étant une partie intégrante du pilotage d’un projet, elle 
peut être effectuée tout au long de son cycle de vie. Au début du projet, elle permet 
de justifier l’allocation des ressources au projet et de définir les objectifs straté-
giques et « valeurs cibles » ; lors de la phase de réalisation, les simulations peuvent 
informer les arbitrages opérationnels et stratégiques en optimisant la valeur du 
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projet ; lors de la mise en œuvre, l’analyse de la valeur initiale permet de vérifier la 
concrétisation des gains théoriques et la réalisation des objectifs stratégiques. 
Enfin, elle aide après le projet à capitaliser sur les résultats concrets du projet et 
ainsi à avoir un retour d’expérience pour le prochain projet, ou la déclinaison de 
ce projet.

Comment obtient-on ces radars ?

L’outil se présente sous la forme d’un tableur composé d’onglets correspondant 
aux axes qualitatifs décrits ci-dessus et à remplir soit avec des données chiffrées, 
soit en répondant à des questions fermées. Le contenu de ces questionnaires doit 
bien entendu être adapté et un accompagnement externe par un prestataire de 
services est tout à fait recommandé pour élaborer une méthode adaptée à ses 
besoins.

Cette étude d’opportunité et l’analyse de la valeur conduisent à la rédaction d’un 
document nommé « note de cadrage », validé par le comité de pilotage du 
projet1 (et éventuellement les instances décisionnelles2, selon l’enjeu du projet). 
La note de cadrage désigne donc le livrable de l’étude d’opportunité qui officia-
lise l’intention du projet. Si cette étude d’opportunité est concluante et validée, 
votre projet a un sens et a tout lieu d’exister.

Vous devez à présent rassembler le maximum d’informations pour bien délimiter 
le contour du projet, à l’occasion de l’étude de faisabilité, deuxième étape de 
l’avant-projet.

■■ L’étude de faisabilité

Celle-ci vise à analyser la faisabilité économique, organisationnelle et technique 
du projet et est destinée aux instances décisionnelles. L’objectif de cette étude est 
de permettre aux décideurs de situer le projet dans l’environnement de l’entre-
prise et d’en mesurer l’impact lors de la mise en œuvre.

Elle est composée des éléments suivants :
• analyse de la demande : décrivez brièvement le besoin exprimé par l’utilisateur, 
ainsi que le périmètre du projet ;

1. Groupe de personnes chargé de veiller au bon fonctionnement d’un projet au sein d’une entreprise (source : http://
fr.wikipedia.org).

2. Toute personne habilitée à prendre une décision dans un contexte.

http://fr.wikipedia.org
http://fr.wikipedia.org
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• objectifs recherchés : répondez à la question « qu’attend-on de ce projet ? » 
(exemples de réponse : améliorer le système existant, augmenter la productivité, 
minimiser les coûts) ;
• bilan de l’existant : présentez de manière générale l’existant, ainsi qu’un bilan 
du système actuel (audit) ;
• présentation des solutions ou des scénarios : décrivez la solution (aspect fonc-
tionnel, technique et impact), la faisabilité (avantages et inconvénients de la solu-
tion) et les conditions de mise en œuvre (moyens humains et matériels, documen-
tation, etc.) ;
• conclusions et propositions : vous pouvez proposer un tableau comparatif des 
solutions proposées afin de faciliter le choix de l’une d’elles.

Conseil
Restez clair et synthétique dans les informations que vous fournirez.
Inutile de donner une description détaillée des solutions : des précisions 
seront apportées ultérieurement dans le cahier des charges.
Mettez-vous à la place du décideur pour trouver les arguments qu’il souhai-
terait entendre pour autoriser la poursuite du projet.

Suite à cette étude de faisabilité, le projet pourra obtenir l’accord de la direction 
et être réalisé. Vous pourrez ainsi démarrer l’un des documents clés du projet, 
constitutif de votre prochaine étape : le cahier des charges.

■■ Le cahier des charges

Il s’agit d’un document contractuel décrivant ce qui est attendu du maître d’œuvre1 
par le maître d’ouvrage2. Il est donc élaboré par ce dernier et destiné au premier.

Ce document décrit le plus précisément possible, avec un vocabulaire simple, les 
besoins auxquels le maître d’œuvre devrait répondre.

1. Personne physique ou morale qui, par ses compétences, est chargée par le maître d’ouvrage de concevoir les projets, de 
l’assister dans le choix des entreprises, de diriger l’exécution des travaux, ouvrages ou prestations, et de proposer leur 
réception et leur règlement.

2. Commanditaire pour lequel un ouvrage est réalisé. Il définit les objectifs et les besoins à satisfaire ainsi que les contraintes et 
exigences de qualité, fonctionnelles, techniques et économiques.
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Le cahier des charges doit essentiellement faire apparaître le besoin de manière 
fonctionnelle, indépendamment de toute solution technique, sauf à préciser l’en-
vironnement technique dans lequel la solution demandée doit s’insérer. Il permet 
ainsi, d’une part, de garantir au maître d’ouvrage que les livrables seront 
conformes à ce qui est écrit, d’autre part, d’éviter les demandes de modification 
ou la réalisation de nouvelles fonctionnalités non prévues initialement au fur et à 
mesure de l’avancement du projet. Il doit également contenir tous les éléments de 
volumétrie et de complexité du projet pour pouvoir proposer l’offre la plus adap-
tée possible en termes de coût, de délai et de moyens. C’est en outre un document 
de référence et un outil de dialogue modifiable en cours de projet, même si idéale-
ment tout devrait être défini dès le début.

Nous allons à présent détailler les éléments principaux devant figurer dans votre 
cahier des charges.

Présentation du projet

Un cahier des charges commence généralement par une section décrivant le 
projet à différents niveaux :
• son contexte : positionnement politique et stratégique du projet, historique ;
• son objet : brève définition ;
• son organisation : comité de pilotage, groupe de projet, MOE, MOA, prestataires ;
• son environnement : existants fonctionnels et techniques.

Objectif : description de la future solution

Très rapidement, le cahier des charges doit permettre de comprendre le but 
recherché, afin de permettre au maître d’œuvre d’en saisir les points clés. Vous 
devez définir un certain nombre de points : le périmètre du projet, les besoins 
fonctionnels et techniques, enfin reprendre l’existant.

Préciser les limites du projet (par exemple, si la solution nécessite l’acquisition de 
licences et une personne pour la prendre en charge) permet à une MOE externe 
ou interne de s’engager sur des délais et/ou des coûts, le cas échéant.

De plus, une description détaillée de l’ensemble des fonctionnalités attendues 
pourra être étayée par des schémas ou graphiques.

Les besoins techniques, eux, peuvent être de différente nature : mise en place 
d’une technologie particulière ou utilisation d’une architecture existante (logi-
cielle ou matérielle).
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Bon à savoir
Les performances, souvent oubliées, peuvent faire partie des exigences fonc-
tionnelles.

Enfin, une description aussi précise que possible de l’ensemble des informations 
ou des fonctionnalités à reprendre représentera un gain de temps pour la MOE et 
une réduction des coûts pour la MOA.

Conseil
Pour une simple question de compréhension, il est préférable de préciser 
que la MOE est libre de ses choix en l’absence de contraintes.

Prestations attendues

Cette partie permet de définir les critères essentiels révélés par les réponses des 
prestataires au cahier des charges, comme le cadre de la réponse (informations 
générales, documents à remettre, critères de choix, etc.), ainsi que les exigences 
(techniques, ergonomiques, etc.).

Organisation

Dans cette partie, vous listerez tous les éléments nécessaires à l’organisation du 
projet :
• les intervenants (précision de leur rôle) ;
• l’organigramme du projet : répartition des activités entre les acteurs du projet 
(institutionnels et opérationnels), définition des responsabilités (organigramme 
décisionnel), suivi institutionnel et opérationnel du projet ;
• les comités de pilotage et de suivi (composition, rôle, compétence, etc.) ;
• la documentation disponible et relative au projet.

Calendrier

Le planning souhaité par le maître d’ouvrage doit être très clairement expliqué et 
faire apparaître la date à laquelle le projet devra impérativement être terminé. 
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Idéalement, des jalons, marques et repères seront précisés, afin de donner des 
échéances intermédiaires permettant de mettre en évidence l’avancement du 
projet et surtout d’éviter un « effet tunnel1 ».

Conseil
Voici quelques questions à vous poser lors de l’élaboration d’un cahier des 
charges :
Quels sont les buts de ce nouveau projet ?
Quelles seraient les améliorations à apporter ?
Quelles pertes seraient attendues en cas de non-réalisation ?
Qui s’assurera du suivi du projet ?
Qui s’occupera de la demande du projet ?

Nombre de projets échouent par manque de communication, et en particulier par 
manque de culture et de vocabulaire commun entre MOE et MOA. En effet, là où le 
maître d’ouvrage croit employer un vocabulaire générique, le maître d’œuvre entend 
parfois un terme technique avec une signification particulière (le feedback doit être 
réciproque : c’est le retour de la question posée et donc de la solution apportée).

Conseil
Attention au vocabulaire !

Cette première partie qu’est l’avant-projet vous a permis, par le biais de l’étude de 
faisabilité et d’opportunité, de poser les contours de votre projet. Vous savez à 
présent que ce dernier a un sens et qu’il est viable. Vous êtes également en posses-
sion d’un cahier des charges élaboré et validé, document de référence et de dia-
logue essentiel pour la suite de votre démarche projet. Il est donc temps de passer 
à l’étape suivante : la conception et la réalisation de votre application.

1. Procédure projet qui ne fait intervenir la maîtrise d’ouvrage qu’au moment de la remise des livrables.
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