Comment bien rédiger son cahier des charges pour la création d'un site Internet ?

Réaliser par Ismaël DEMBELE
INTRODUCTION
Il existe actuellement de nombreux prestataires proposant des services dans le domaine de la création de site Internet en Côte d’Ivoire. Le non professionnel de l'Internet, entreprise ou association, a souvent de la peine à définir ses besoins et à l'expliquer au développeur, ce qui peut parfois conduire à de grandes différences de prix entre deux propositions. De plus, dans ce marché très concurrentiel, il est facile de se faire abuser par des offres du genre 'votre site Internet pour 20 000fcfa' avant de s'apercevoir que le détail des prestations ne comprend pas ceci, ne comprend pas cela et que cet élément essentiel est facturé en supplément. 

Bref, pour avoir une offre qui tient la route, il est important de rédiger un cahier des charges complet pour, par la suite, pouvoir comparer ce qui est comparable. Les éléments ci-dessous ainsi que notre carte heuristique vous aideront à rédiger un tel document, mais n'hésitez pas à contacter votre développeur pour qu'il vous aide dans cette démarche.
1. Des objectifs clairs

· Voulez-vous réaliser le site institutionnel de votre entreprise ou uniquement celui d'un élément de votre ligne de produits ?
· Voulez-vous un outil de prospection sur les moteurs de recherche ou préférez-vous soigner votre image de marque par un graphisme haut de gamme et des animations spectaculaires ? 
· Adressez-vous au grand public ou à des entreprises (business to business) ?
· Quelle place le site occupe-t-il dans votre stratégie de communication ?
 Comme un exemple vaut mieux qu'un long discours :

· indiquez l'adresse du site d'un concurrent ou d'une entité qui a des objectifs similaires. 
· Indiquez aussi l'adresse d'un site dont vous appréciez particulièrement l'esthétique. 
2. Profil de visiteurs
Ce ne sont pas forcément les mêmes profils de visiteurs. Votre site va attirer différents types de visiteurs: clients, leaders d'opinion et journalistes, collaborateurs, personnes à la recherche d'un emploi, etc. Après avoir défini les profils attendus, définissez un scénario pour chacun d'entre-eux: que va faire ce visiteur sur mon site, comment répondre au mieux à ces attentes? 
Une fois les différents scénarios envisagés, il sera possible de s'attaquer à l'architecture du site. 
3. Architecture du site
Dessinez une arborescence (organigramme) ou décrivez les pages de votre site: page d'accueil, contact, produits, services, présentation de l'entreprise qui répondent au mieux aux besoins de vos visiteurs. Précisez leur nombre et éventuellement leur contenu (textes, images, schémas, animations, vidéo, contacts). Pour les sites plus complexes, la réalisation d'une partie réservée ou d'administration représente en quelque sorte un sous-site qu'il faut détailler aussi. 

4. Moyens financiers à disposition
Contrairement à l'impression d'une plaquette dont le coût dépend en partie de la quantité de papier et d'encre, on peut faire un site Internet avec quelques centaines de francs (réalisé par le fils du directeur) ou 10.000.000fcfa. 

 Le résultat ne sera évidemment pas le même. Le cahier des charges doit indiquer dans une fourchette plus ou moins large le budget à disposition du prestataire pour réaliser le projet.
5. Planning et délais de réalisation
Un délai de réalisation court implique souvent des dépenses supplémentaires pour le prestataire (engagement de personnel, heures supplémentaires). D'un autre côté, un projet qui s'enlise ne sera pas rentable. Un planning précis doit donc être transmis au prestataire pour lui permettre d'estimer les ressources à mobiliser et la rentabilité espérée.
6. Identité visuelle
Quels sont les éléments de l'identité visuelle de l'entreprise qui doivent être intégrés dans le graphisme du site (logo, sigle, couleurs, polices de caractères) ? Dans certains cas, l'identité visuelle n'existe pas et sa création s'ajoute à la réalisation du site proprement dite. Dans d'autres cas, une charte graphique a été spécifiquement développée pour le web et s'applique au développement de tout nouveau site, par exemple pour le site d'une filiale ou d'un produit particulier.
7. Intégration des médias
La nature du matériel iconographique à intégrer dans le site et les formats dans lesquels les documents seront livrés doit être précisés : 
· tirages photographiques,
· Dias, illustrations,
· vidéo (films analogiques ou numériques),
· textes (fichiers numériques ou documents imprimés à scanner).
8. Rédaction et traduction
Lorsqu'on examine le processus de développement du site, il est important de ne pas s'en tenir qu'aux considérations techniques, mais de prévoir aussi un plan éditorial. 
Qui va rédiger et traduire quoi et selon quel planning ? Le problème qui se pose, et qui est le plus souvent négligé à la conception, vient de la difficulté d'alimenter le site avec des informations de qualité dans les délais impartis. En effet, rares sont les personnes en interne qui ont les capacités rédactionnelles et le temps de rédiger un contenu spécifique pour le site.
Il n'est pas non plus rare de voir des sites dont les traductions sont réalisées par des non professionnels, ou, pire, par des outils de traduction automatique. De telles initiatives reflètent une image d'amateurisme désastreuse auprès des visiteurs de langue étrangère que l'on cherche à convaincre, quelles que soient d'ailleurs les qualités techniques ou esthétiques du site.
9. Ergonomie
L'ergonomie est la science qui tente d'améliorer les interactions entre les hommes et les machines. Un des enjeux majeurs du développement de site web est de trouver un équilibre optimal entre les limitations techniques du réseau et l'impératif de concevoir une communication visuelle attrayante. Quelles garanties vous offre le développeur pour réaliser un site qui respecte les principaux standards en matière d'ergonomie de site internet ?
10. Interactivité
Précisez le niveau d'interactivité souhaité. Voulez-vous un site simple composé uniquement de pages statiques ou avec des animations Flash ? 
Voulez-vous un forum de discussions, un accès à une base de données, un panier d'achat, un formulaire, un moteur de recherche, un blog ou le dernier gadget à la mode: un wiki ?

11. Mise à jour
Les mises à jour représentent une partie trop souvent oubliée dans la structure des coûts d'un projet Internet. Or, un des principaux avantages d'un site est justement de pouvoir rapidement le mettre à jour chaque fois qu'il est nécessaire. Il est important de demander à son prestataire une solution adaptée aux besoins et aux compétences en interne.

Dans un site statique, chaque page est mise à jour séparément avec un éditeur HTML. Cette solution est adaptée à une entreprise qui peut confier cette tâche à un collaborateur (rice) possédant les connaissances nécessaires ou qui convient d'un forfait de mise à jour avec le développeur.

Dans un site dynamique, la structure des pages est dissociée de son contenu enregistré dans une base de données. Une application en ligne permet à un ou plusieurs utilisateurs de créer ou supprimer des pages à la volée sans risquer de modifier la mise en page. Cette solution entraîne des coûts de développement ou de licences supplémentaires et est adaptée à des sites plus complexes.
12. Hébergement
Le cahier des charges doit préciser le type d'hébergement souhaité:

· location d'un espace sur le serveur d'un prestataire d'hébergement en compagnie d'autres sites (shared hosting). C'est la solution la plus répandue ;

· location ou entreposage de son propre serveur sous la responsabilité d'un prestataire d'hébergement (housing) ;

· utilisation de son propre serveur en interne. Précisez dans ce cas le type de serveur et les outils de développement proposés par votre solution. 

Le choix dépendra du niveau de sécurité souhaité (backup des données, protection des informations confidentielles avec SSL), des services (cgi-bin, ASP, PHP, commerce électronique), du coût des infrastructures et des compétences à disposition en interne. Dans la majorité des cas, confier l'hébergement à des professionnels est une solution de bon sens tant les contraintes d'une solution en interne sont nombreuses (coût du personnel spécialisé et du matériel, optimisation et protection du serveur contre les agressions, etc).
13. Nom de domaine
Cela semble une évidence, mais il est important de rappeler qu'il faut enregistrer son nom de domaine le plus rapidement possible avant que quelqu'un d'autre essaie de se l'approprier. Heureusement, la jurisprudence actuelle tend à privilégier la défense de la propriété intellectuelle dans les conflits sur l'attribution d'un nom de domaine. Il conviendra de s'assurer que le propriétaire du nom de domaine sera bien le propriétaire légitime. En effet, il existe des cas où le développeur n'a pas hésité à enregistrer le nom de domaine sous son propre nom au détriment de celui de son client, ce qui rend la récupération de ce nom de domaine problématique, s'il ne s'agit pas d'une marque déposée.
14. Référencement
Le référencement consiste en l'enregistrement de l'adresse du site dans les annuaires et les moteurs de recherche. Un site non référencé sera tout simplement contraire à l'esprit du réseau dans la mesure où ses informations ne seront pas mises à disposition des utilisateurs des moteurs de recherche (Google par ex.) et le privera d'une partie importante de ses visiteurs potentiels. A noter que l'efficacité du référencement dépend largement de la façon dont les pages sont réalisées (optimisation). Assurez-vous que votre prestataire inclut cette étape dans son devis. Une demande de conseil à votre prestataire pour la promotion de votre site (en option) permettra aussi de juger de ses compétences marketing, ce qui, pour un le développement d'un outil de communication chargé de véhiculer l'image d'un produit ou d'une société, n'est pas la moindre des qualités. 
15. Principes d'évaluation des résultats
L'évolution future du site dépend beaucoup des capacités de mesure des résultats à votre disposition. S'il est facile de mesurer les ventes ou les contacts obtenus par le site internet, un outil de mesure des visites performant permettra d'analyser le trafic sur le site, afin d'améliorer son ergonomie, de mettre en avant le contenu ou les produits plébiscités par les visiteurs et de contrôler l'efficacité des campagnes de promotion du site (si elles existent).
16. Informations légales et contractuelles
Pour s'éviter toute mauvaise surprise, il est important de demander au développeur de préciser les points suivants:
· la propriété du site et de la création après paiement intégral des prestations ;

· les droits d'auteur sur l'iconographie (schéma, photos) et les textes ;

· la disponibilité du code source des scripts et programmes pour des modifications ultérieures en interne ou avec un autre prestataire ;

· la mise à disposition des fichiers graphiques de type Adobe Photoshop dans leur version intégrale (avec calque), afin de permettre leur modification ultérieure ;

· la garantie (corrections des erreurs) et la maintenance. Le prestataire indiquera dans son offre de prix, les conditions de garantie (durée, contenu) et donnera les conditions de maintenance au-delà de la durée de garantie
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