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Objet du document : ce document permet de sélectionner les meilleures pratiques à appliquer dans le cadre du projet (colonne : "A faire") puis de faire un suivi de l'application de ces recommandations (colonne : "Fait"). Ces cases peuvent être soit cochées, soit renseignées par une ou plusieurs dates.

La dernière colonne "Observations" permet de noter des commentaires, des cas particuliers, des propositions de modifications ou d'ajouts de pratiques ou les justifications de ne pas appliquer les pratiques.

Les couleurs indiquent les phases dans lesquelles les meilleures pratiques doivent être suivies :

( : phase d'étude préalable

( : phase de construction

( : phase de mise en production
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Fig. 2 : acteurs du projet



PRO : Processus de PRoduction

PRO-1 Intégration dans le système d'information

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Identifier le périmètre de l’application

	(Identifier les rôles et responsabilités des différents acteurs (utilisateurs).
	
	
	

	( Etudier le processus métier concerné et identifier le périmètre de l’application.
	
	
	

	( Utiliser l’outil PowerAMC pour modéliser les acteurs et processus métier.
	
	
	

	Identifier les interactions avec d'autres applications

	( Commencer à lister les flux de données avec d'autres applications, identifier les données de référence, se positionner par rapport à la plate-forme EAI.
	
	
	

	(Prévoir les évolutions nécessaires d'applications existantes (pour permettre les échanges).
	
	
	

	( Identifier d’où l’application sera accessible.
	
	
	

	Profiter des retours d'expérience DSI (cf. site « Développement Web » de la DSI)

	(Parcourir d'autres applications Web appartenant au contexte de l'application : identifier les caractéristiques à reconduire.
	
	
	

	(Rechercher des informations sur l'ergonomie en fonction du contexte d'utilisation de l'application et des technologies utilisées.
	
	
	

	Rédiger une note de cadrage

	( Rédiger une note de cadrage du projet.
	
	
	

	( Faire valider la note de cadrage par la maîtrise d’ouvrage du projet et la direction de la DSI.
	
	
	

	Prendre en compte les activités transverses à la DSI

	(Transmettre la note de cadrage du projet au staff DSI, ainsi qu’à l'ergonome, au graphiste, à l’animateur du réseau RSI (BMSD), à l’équipe RUE (groupes de travail référentiels partagés, EAI et urbanisation).
	
	
	

	(Organiser une réunion de lancement avec l’ergonome et le graphiste DSI pour définir le périmètre de leurs interventions et les modalités d’application de la charte graphique CNRS.
	
	
	

	( Organiser une réunion de lancement avec l’équipe RUE pour définir le périmètre de leurs interventions.
	
	
	

	(Identifier l’impact de l’application sur les équipes SSI (services du système d’information) en délégation et définir leur rôle.
	
	
	

	(Prévenir l'assistance aux utilisateurs de la DSI de la date de mise en production de l'application (nouvelle application ou nouvelle version).
	
	
	


Maîtrise de la technologie

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Intégrer le BEST dans le projet

	(Informer les responsables du BEST dès le début du projet en formalisant la demande, leur transmettre la fiche de cadrage du projet.
	
	
	

	(Déterminer si la conception-réalisation de l'application est confiée à un prestataire ou s'effectue en interne au BEST.
	
	
	

	(Demander aux responsables de BEST d'identifier les intervenants BEST.
	
	
	

	(Organiser une réunion de lancement avec les intervenants du BEST et planifier leurs interventions.
	
	
	

	(((Planifier des réunions techniques (avec l'équipe fonctionnelle, le BEST et le prestataire).
	
	
	

	(((Permettre les relations directes entre le BEST et le prestataire (tracées dans des documents).
	
	
	

	Comprendre les technologies utilisées

	(Rechercher les informations sur l'environnement technique retenu pour l'application (cf. site « Développement Web » de la DSI).
	
	
	

	(Demander les formations ou sensibilisations nécessaires auprès du chef de bureau.
	
	
	

	(((Partager l'information entre le BEST et l'équipe fonctionnelle.
	
	
	

	((Demander au BEST sous forme écrite, les argumentaires sur les choix techniques.
	
	
	

	(((Rendre les documents techniques accessibles à l'équipe fonctionnelle, y compris les méls.
	
	
	


Expression des besoins et exigences

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Recueillir et analyser les besoins fonctionnels et opérationnels

	(Faire choisir le nom de l'application par le groupe des utilisateurs.
	
	
	

	(Recueillir les besoins fonctionnels (mais surtout pas en termes de solutions).
	
	
	

	(Demander aux utilisateurs de classer les besoins fonctionnels par ordre de priorité (en tenir compte pour  constituer les versions incrémentales). 
	
	
	

	(Recueillir les exigences opérationnelles.
	
	
	

	(Utiliser l'outil PowerAMC pour modéliser le contexte statique, dynamique, les cas d’utilisation et le modèle du domaine.
	
	
	

	(Formaliser les exigences dans un document Exigences fonctionnelles. Insérez les diagrammes PowerAMC dans ce document Word.
	
	
	

	(Faire des modèles visuels compréhensibles pour les utilisateurs et à valeur ajoutée.
	
	
	

	(Transmettre les Exigences fonctionnelles à l’équipe RUE.
	
	
	

	Développer une maquette

	(Définir l'enchaînement des pages de l'application et les règles d’ergonomie.
	
	
	

	(Utiliser l'outil PowerAMC pour modéliser la navigation dans les pages de l’application.
	
	
	

	(Formaliser les exigences d’ergonomie, graphisme et d’interface utilisateur dans un document Conception de l’interface utilisateur. Insérez les diagrammes PowerAMC dans ce document Word.
	
	
	

	(Décliner la charte graphique CNRS pour l’application.
	
	
	

	(Faire une maquette en interne à la DSI ou la demander au prestataire.
	
	
	

	(Utiliser des données réalistes dans la maquette.
	
	
	

	( Effectuer une revue sur l’ergonomie et le graphisme de la maquette.
	
	
	

	(Organiser pour les utilisateurs une réunion de présentation et d'évaluation de la maquette.
	
	
	

	(Vérifier la cohérence entre la maquette et la formalisation des besoins fonctionnels.
	
	
	

	Identifier l'environnement technique de production

	(((Respecter les orientations techniques préconisées par BEST (cf. site « Développement Web » de la DSI).
	
	
	

	(Demander au BEST de définir l'environnement technique cible, de mettre en valeur les points critiques (dans le cahier des charges).
	
	
	

	(Définir avec BEST les responsabilités et les exigences pour l'exploitation (dans le cahier des charges).
	
	
	


Conception-réalisation

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Rédiger la documentation fonctionnelle détaillée

	( Généralement, confier la rédaction initiale de la documentation fonctionnelle détaillée au prestataire.
	
	
	

	(Exiger une trame minimale (mais suffisante) de documentation fonctionnelle détaillée.
	
	
	

	(Construire la documentation de manière itérative.
	
	
	

	(( En interne à la DSI, maintenir à jour les règles d'ergonomie et la ligne graphique spécifiques à l’application.
	
	
	

	Concevoir l'architecture de l'application

	(Recommander l’élaboration et la publication de schémas de données XML.
	
	
	

	(Demander à l'équipe de réalisation (prestataire ou BEST) de respecter les principes d’interopérabilité.
	
	
	

	(Demander à l’équipe de réalisation de rester en contact avec le graphiste de la DSI pendant l’intégration de la charte graphique CNRS (tenir informée l’équipe fonctionnelle).
	
	
	

	Rédiger la documentation technique 

	(Confier la rédaction initiale (ainsi que les mises à jour en maintenance) de la documentation technique détaillée au prestataire.
	
	
	

	(Exiger une trame minimale (mais suffisante) de documentation.
	
	
	

	(Construire la documentation technique détaillée de manière itérative.
	
	
	

	(Faire valider la documentation technique détaillée par le BEST au plus tôt dans la phase de construction (la diffuser à l'équipe d'exploitation).
	
	
	


Validation et recette

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Organiser les validations et les recettes 

	(Pour la validation de la maquette, prévoir les ressources humaines : équipe fonctionnelle, ergonome, graphiste.
	
	
	

	(Pour la validation de la maquette, tracer les modifications à apporter sur des copies d'écran préalablement imprimées et sur un relevé de conclusions.
	
	
	

	(((Pour la validation des documents livrés par le prestataire, écrire les remarques de relecture directement sous forme de marques de révision dans le document.
	
	
	

	(Organiser une réunion de préparation de la recette avec le prestataire et le BEST.
	
	
	

	(Demander au prestataire de livrer ses plans de tests (ou y avoir accès).
	
	
	

	( Pour la recette, prévoir les ressources humaines : équipe fonctionnelle, ergonome, graphiste, assistance aux utilisateurs, BEST.
	
	
	

	(Tester d'autant plus l'application que les délais de développement sont courts.
	
	
	

	(Pour chaque version incrémentale de l'application, identifier les cas de tests à effectuer (dont quelques uns de non-régression). Partir des cas d’utilisation identifiés lors de l’expression des besoins.
	
	
	

	(Utiliser une fiche de suivi des cas de tests.
	
	
	

	(Ne pas planifier précisément (dates) les cas de tests.
	
	
	

	(Donner le top de départ de la recette quand l'installation est correcte.
	
	
	

	((Si des sites pilotes sont prévus, prévoir un accompagnement par l'ergonome.
	
	
	

	Gérer les anomalies

	(En recette, formaliser les anomalies détectées et effectuer un suivi de ces anomalies.
	
	
	

	(Utiliser de préférence l'outil proposé par le prestataire (si la DSI peut y accéder) ; sinon, utiliser l'outil MANTIS (open-source) ou un tableau de suivi des anomalies.
	
	
	

	(Pour chaque anomalie, identifier la plate-forme de recette : poste, OS, navigateur (versions).
	
	
	

	(Pendant la recette, faire des points réguliers de présentation des anomalies au prestataire.
	
	
	

	(Affecter les corrections d'anomalies à l'itération suivante.
	
	
	

	Valider fonctionnellement l'application 

	(Identifier le responsable des tests fonctionnels.
	
	
	

	(Spécifier les tests fonctionnels à mettre en œuvre pour l'application à partir de la documentation fonctionnelle détaillée.
	
	
	

	( Prévoir des tests de recette sur le respect des règles d'ergonomie (prévenir l'ergonome) et de la charte graphique CNRS (prévenir le graphiste DSI).
	
	
	

	(Mettre en œuvre des tests unitaires et des tests de scénarios (basés sur les cas d’utilisation).
	
	
	

	Valider techniquement l'application 

	(Identifier le responsable des tests techniques (BEST ou équipe fonctionnelle).
	
	
	

	(Spécifier les tests techniques à mettre en œuvre.
	
	
	

	(Demander au BEST de préparer l'environnement technique de recette et planifier la période de tests.
	
	
	


PRO-2 Accompagnement du changement  

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Constituer le système d'aide

	((Faire produire tous les textes (y compris l’aide) par le groupe de travail utilisateur.
	
	
	

	((Proposer une plaquette de présentation de l'application ou un mémo pour les utilisateurs.
	
	
	

	((Proposer une aide en ligne orientée métier.
	
	
	

	Mettre en place le circuit d'assistance aux utilisateurs

	(Formaliser le circuit d'assistance aux utilisateurs spécifique pour l'application.
	
	
	

	(Former l'équipe de l'assistance aux utilisateurs à l'application, durant la période de recette de l'application.
	
	
	

	S’assurer de la mise en place d’actions de communication

	(Proposer des supports de communication complémentaires à ceux de la maîtrise d’ouvrage.
	
	
	


SUP : Processus de support

SUP-1 Conduite de projet

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Maîtriser les relations avec la maîtrise d'ouvrage et les utilisateurs 

	(Identifier une personne ou un comité qui puisse décider au fur et à mesure du développement.
	
	
	

	(Dans le cas d’un site Web, identifier les rôles et responsabilités des éditeurs (ceux qui mettent en forme l’information en ligne via des éditeurs HTML) et des responsables de contenu (ceux qui sont responsables des informations sur le fond).
	
	
	

	(Identifier un groupe d'utilisateurs qui puisse exprimer les besoins, évaluer et valider la maquette.
	
	
	

	(Planifier quelques jalons : réunion de lancement, points d'avancement, présentation et validation d'une maquette ou d'une version incrémentale, date de mise en production.
	
	
	

	(((Après chaque contact, formaliser les décisions prises dans un document.
	
	
	

	(((Garder l'historique des décisions ayant un impact sur le cahier des charges et sur les délais.
	
	
	

	(Dans le cas de traitement automatisé d'informations nominatives, informer la maîtrise d'ouvrage et effectuer la déclaration à la CNIL.
	
	
	

	(Si une déclaration est faite à la CNIL, mettre les informations légales sur la page d'accueil.
	
	
	

	Favoriser les échanges au sein du bureau

	(Identifier les compétences au sein du bureau.
	
	
	

	(((Prévoir des réunions régulières au sein du bureau.
	
	
	

	(((Diffuser à l’ensemble de l’équipe les comptes-rendus des réunions extérieures au bureau.
	
	
	

	Effectuer un suivi réactif du projet

	(((Déterminer les jalons majeurs du projet (pas de planification détaillée).
	
	
	

	(((Tenir à jour quotidiennement la fiche de suivi de projet.
	
	
	

	(((Effectuer un point d’avancement mensuel auprès de la maîtrise d’ouvrage et de la DSI.
	
	
	

	(((Communiquer régulièrement le planning du projet au staff  DSI et aux équipes transverses intervenant (BEST, BMSD, BSU, équipe RUE.
	
	
	

	(((Gérer les risques.
	
	
	

	Suivre un cycle de vie itératif et incrémental

	(Identifier les itérations du cycle et les versions incrémentales de l'application.
	
	
	

	(Planifier chaque livraison et validation de version incrémentale.
	
	
	

	((Réactualiser le planning de façon itérative : à la fin de chaque itération.
	
	
	

	Capitaliser les connaissances du projet

	(Faire un bilan en fin de projet (à partir de la fiche de suivi de projet).
	
	
	

	(Capitaliser : identifier les pratiques intéressantes pour la conduite de projet et pour les applications Web.
	
	
	

	(Enrichir la base de connaissances DSI (site « Développement Web » de la DSI).
	
	
	


SUP-2  Gestion de la sous-traitance

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Constituer le cahier des charges 

	(Partir d'une trame de cahier des charges.
	
	
	

	(Initialiser le rapport d'analyse des offres.
	
	
	

	(S'il existe une maquette, la mettre dans le cahier des charges.
	
	
	

	(Voir s'il est possible, avec le chef de bureau et le responsable du site, de mettre à disposition du prestataire des locaux à la DSI.
	
	
	

	(Sélectionner les sociétés (généralement trois) auxquelles envoyer le cahier des charges (cf. retours d'expérience dans le site « Développement Web » de la DSI).
	
	
	

	Contractualiser

	(Informer le gestionnaire des marchés à la DSI (BAGA).
	
	
	

	(Choisir le prestataire en s'aidant du rapport d'analyse des offres.
	
	
	

	(Négocier des délais de validation-recette suffisamment longs.
	
	
	

	(Prévoir un délai plus long pour la réception de la documentation fonctionnelle et technique détaillée que pour l'application.
	
	
	

	(Transmettre le cahier des charges, le rapport d'analyse des offres et l'offre retenue au BAGA, pour envoi à la délégation régionale.
	
	
	

	Informer l'équipe projet des dispositions contractuelles

	(Au cours d'une réunion interne DSI, présenter les dispositions contractuelles à l'équipe.
	
	
	

	(((Rendre les documents contractuels accessibles à l'équipe, dans le répertoire de la documentation du projet, sur serveur DSI.
	
	
	

	(((Informer régulièrement l'équipe projet sur l'avancement du marché.
	
	
	

	Maîtriser les relations avec le prestataire

	((Lors de la réunion de lancement avec le prestataire, présenter le mode de dialogue entre la DSI et le prestataire.
	
	
	

	((Identifier les interlocuteurs, leurs responsabilités et la façon de les contacter (noms, adresses mél, tél).
	
	
	

	((( Mettre en relation l'ergonome et le graphiste de la DSI avec le prestataire.
	
	
	

	(((Définir la fréquence des points d’avancement (rendez-vous pris au point d'avancement précédent) et tracer par écrit chaque décision.
	
	
	

	((Planifier des jalons (réunions, livraisons) avec le prestataire.
	
	
	

	((Demander la justification de chaque non-respect d'une exigence de la DSI.
	
	
	

	(Etablir un bilan de la prestation et du suivi effectué en fin de projet (dans la fiche de suivi de projet).
	
	
	


SUP-3  Gestion de la documentation

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Gérer la documentation sur serveur DSI

	(Créer un répertoire du projet sur le serveur dans [buzet ou montmartre]/projets/autres-applis-[bureau].
	
	
	

	(Découper le répertoire du projet en sous-répertoires, reprenant les phases et activités du projet.
	
	
	

	(((Gérer les versions de la documentation (indépendamment des versions de l'application).
	
	
	

	(((Stocker les méls dans les répertoires du projet sur serveur.
	
	
	

	Identifier les modèles de document et les livrables

	(((Référencer chaque document en page de garde et dans le pied de page de chacune des pages.
	
	
	

	(((Utiliser les modèles de documents de la DSI (cf. site « Développement Web » de la DSI).
	
	
	

	(Demander au prestataire de livrer les documents respectant des règles minimales de forme et accompagnés d’un bon de livraison.
	
	
	


Gestion de configuration logiciel

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Gérer les environnements 

	(Identifier les environnements : de développement (mis en œuvre par le prestataire), de recette et de production.
	
	
	

	((Planifier la mise en œuvre des environnements DSI suffisamment tôt avant la recette.
	
	
	

	(((A la DSI, gérer en configuration l'application globale ou bien des lots de livraison (par exemple si multi-plates-formes ou multi-prestataires). 
	
	
	

	(((Demander au BEST d'archiver les différentes versions de l'application et les sources.
	
	
	

	((Identifier à chaque livraison toute nouvelle version de l'application par un numéro de version : [version].[sous-version].[état technique], initialisé à 1.1.1.
	
	
	

	((Si un outil de gestion de configuration est jugé nécessaire en interne à la DSI, utiliser un outil de type CVS (open-source) et le préciser dans le cahier des charges.
	
	
	

	Gérer les livraisons du prestataire

	((Demander au prestataire de formaliser le contenu de ses livraisons par un bon de livraison.
	
	
	

	((Demander au prestataire d'accompagner le bon de livraison de chaque version intermédiaire, d'un manuel d'installation à jour.
	
	
	

	((En mise au point ou en maintenance, demander au prestataire de regrouper les évolutions ou corrections pour minimiser les livraisons.
	
	
	

	Organiser l'exploitation

	(Diffuser le cahier des charges à l'équipe d'exploitation de BEST.
	
	
	

	(Mettre en place un planning de mise en exploitation  avec le BEST.
	
	
	

	(Demander au BEST de préparer le dossier d'exploitation.
	
	
	

	(Dès que possible (avant la fin de la recette), livrer à BEST le manuel d'exploitation livré par le prestataire.
	
	
	

	(Dès que l'application est en production, tenir à jour (BEST) le journal d'exploitation.
	
	
	

	(Dans le cas d’un site Web, communiquer aux différents éditeurs les éléments nécessaires pour mettre en ligne l’information.
	
	
	


 Gestion des changements

	Meilleures pratiques
	A faire
	Fait
	Observations

	Gérer les évolutions en cours de développement

	(((Consigner les demandes d'évolution dans le portefeuille des modifications.
	
	
	

	(((Donner accès au portefeuille des modifications (un extrait éventuellement) : à l'équipe projet, à la maîtrise d'ouvrage et à un groupe d'utilisateurs.
	
	
	

	(((Faire valider les évolutions par un groupe d'utilisateurs.
	
	
	

	( Transmettre les évolutions au prestataire pour la version en cours.
	
	
	

	Préparer la réalisation d'une version en maintenance

	(Prévoir suffisamment de délai pour le développement d'une nouvelle version (réactivité du prestataire).
	
	
	

	(Analyser (en concertation avec l'ergonome de la DSI) les demandes d'assistance reçues à l'assistance aux utilisateurs de la DSI.
	
	
	

	(Consigner les demandes de correction ou d'évolution dans le portefeuille des modifications.
	
	
	

	(Mettre l'extrait du  portefeuille des modifications que l'on souhaite développer dans le cahier des charges.
	
	
	

	(Dans le cahier des charges, indiquer les documents existants (documentation technique) que le prestataire devra maintenir à jour.
	
	
	

	(S'assurer que la compétence fonctionnelle et technique du prestataire est maintenue (si on choisit le prestataire initial).
	
	
	

	(Ajuster le portefeuille des modifications lors de la réunion de lancement avec le prestataire.
	
	
	

	(Lors de la mise en production d'une nouvelle version, s'assurer d'abord que l'on pourra revenir rapidement à la version précédente, an cas de problème majeur.
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