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Description d’un projet d’équipement informatique et infrastructure
Ce document est donné à titre d’exemple et pourra servir de trame pour la réalisation d’un document de synthèse de présentation d’un projet d’infrastructure informatique. Il pourra être simplifié en fonction de la complexité du projet ou de la taille de l’entreprise. 
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1 INTRODUCTION
Ce document a pour objectif de définir de manière synthétique un cadre concernant les besoins et les attentes de notre société concernant notre projet d’infrastructure informatique.
Ce descriptif correspond à nos attentes, mais nous sommes à l’écoute de propositions, d’idées et de solutions complémentaires permettant la réussite de notre projet.
2 CONTEXTE 
2.1 PRESENTATION DE L’ENTREPRISE

Notre entreprise est…
( Renseigner plus précisément dans ce paragraphe, la description de l’entreprise (taille, CA…), son activité, ses marchés, ses clients, ses concurrents, ses évolutions futures...)

2.2 PRESENTATION ET OBJECTIF DU PROJET

Le projet concerne …

· ….

( Donner l’objectif du projet, pas uniquement en terme de réalisation, mais aussi en terme d’attentes et de stratégie (ex : travailler a distance, optimiser le fonctionnement des équipes…). Préciser également s’il s’agit de la création ou de l’optimisation d’une infrastructure existante.

Exemples :

Le projet concerne la mise en place d’une infrastructure informatique dont le but est de :


- Rajeunir le parc existant 


- Améliorer le partage d’informations entre les utilisateurs


- Centraliser l’information pour la sécuriser


- …

Il s’agit plus précisément de :

· L’achat et l’installation de X ordinateurs

· La maintenance de notre parc

· L’évolution de notre serveur

· Le câblage de notre réseau

· ….


3 EXPRESSION DES BESOINS

3.1 EXISTANT DANS L’ENTREPRISE
Le parc actuel de l’entreprise est constitué comme suit …
( L’objectif de ce paragraphe est de décrire le niveau d’équipement et les fonctionnalités de l’outil informatique actuel (messagerie, accès, …). 
C’est également de donner une image la plus précise possible de l’équipement de l’entreprise et de son ancienneté.
Exemples :

La société dispose de 6 pc, un serveur et un firewall. Mais le matériel est ancien et ne répond pas à nos attentes.

La société dispose déjà d’un réseau interne avec un serveur de fichier.
Le câblage du réseau est actuellement très sommaire.

Exemple de grille d’inventaire pour des matériels :

	N°
	Type
	Age
	Achat/location
	OS
	Version*
	RAM
	Utilisation actuelle/remarques

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
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Exemple de grille d’inventaire pour des logiciels :

	Nom du logiciel
	Version
	Date d’achat
	Fonction générale
	Nombre d’utilisateurs

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Il peut être intéressant également de donner un plan complet de votre réseau actuel.
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Dans ce dernier cas précisez les caractéristiques des éléments présents dans l’armoire de brassage.
Autre exemple en mode terminal :
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Indiquez également, si vous avez une infrastructure réseau (câblage) déjà en place, des éléments permettant de mesurer sa qualité. Ce point est important si par exemple vous souhaitez faire de la téléphonie IP.

Précisez également ce projet s’inscrit dans une perspective d’évolution (embauche, rachat, déménagement, ouverture d’agences…)

3.2 UTILISATEURS/GESTIONNAIRES
Les utilisateurs dans l’entreprise….
( L’objectif de ce paragraphe est de décrire le niveau de compétence dans le domaine informatique et l’organisation en place pour la gestion du parc informatique.
Exemples :

Tous les utilisateurs ont un bon niveau sur les outils de bureautique et internet. Nous pouvons les classer en plusieurs catégories :

· Les commerciaux, souvent amenés à travailler à distance.

· 2 à 3 personnes en interne (assistante et directeurs de projets)

· Des personnes ressources – travaillant à domicile ou dans des locaux externes -

· Des stagiaires hébergés ou non dans nos locaux.
Nous n’aurons à court et moyen terme un nombre d’utilisateurs inférieur à 10. 

Précisez également dans ce paragraphe ce qui concerne l’exploitation de l’infrastructure par exemple la gestion des sauvegardes, ou encore qui gère la maintenance.

Il est à noter que les utilisateurs seront « nomades » et devront pouvoir, dans la mesure du possible, accéder à des informations à distance d’une manière sécurisée.

Exemple : Il n’existe aucune compétence spécifique pour assurer l’administration du réseau, la maintenance, ou le support aux utilisateurs. Cette mission sera donc confiée au prestataire sélectionné.
Les sauvegardes sont réalisées sur un disque dur externe une fois par mois.
3.3 DESCRIPTION DES BESOINS EN EQUIPEMENTS
Les besoins sont principalement :
· Pour le câblage du réseau :

Remarques : 
Précisez dans ce paragraphe si vous souhaitez refaire votre câblage de réseau ou le faire évoluer en rajoutant des prises. Dans ce cas, joignez à votre cahier des charges un plan des locaux avec la localisation des nouvelles prises.

Il faut compter au minimum 2 prises réseau par utilisateur (téléphone + informatique) et une par imprimante, fax, photocopieur, ou antenne wifi.
En cas d’installation de nouvelles prises, préciser s’il faut également tirer des prises d’alimentation électrique.

Fournir un plan du bâtiment et indiquez sur votre plan le nœud du réseau où sera placé l’armoire de brassage. Cette armoire doit être, dans la mesure du possible, dans une zone peu fréquentée et proche de l’arrivée télécom.

Précisez également si vous souhaitez mettre en place des antennes wifi (et/ou DECT spécifiques à la téléphonie portable de bureau)
· Pour le brassage :

Remarques : 

Précisez dans ce paragraphe si vous avez déjà ou non une armoire de brassage et si elle doit être incluse dans le devis. Ces équipements sont prévus pour contenir les arrivées des prises des bureaux et héberger les éléments actifs du réseau (Switch, routeur...). 
Il existe différents modèles de taille plus ou moins grande en fonction du nombre de prises et du nombre d’équipements intégrer.
· Pour le serveur :

Remarques : 

Il est difficile de prédéfinir un modèle de serveur. Il est donc préférable de préciser les usages visés comme par exemple :

· Le serveur doit permettre de partager et centraliser des documents. Nous souhaitons définir des niveaux d’accès sur des espaces définis.

· Le serveur pourra également en fonction des solutions proposées de partager nos agendas, gérer la messagerie et les impressions.

· Le logiciel XXXX déjà utilisé en interne devra être installé sur le serveur. Les pré-requis techniques définis par l’éditeur sont les suivantes : xxxx
· Pour la sécurisation :

Remarques : 

Indiquez dans ce paragraphe quels sont les besoins concernant la sécurité du serveur sur les points suivants :

· Sauvegardes

· Onduleur

· Anti virus

· …
· Pour les postes utilisateurs :

Remarques : 

Indiquez dans ce paragraphe si vous souhaitez acheter des nouveaux équipements et de quels types : PC de bureau, portables, tablettes…

· Pour les périphériques (imprimante scanner…) :

Remarques : 

Indiquez dans ce paragraphe d’usage que vous souhaitez faire de ces équipements, ses caractéristiques techniques (couleur, n&b, scanner, photocopieur, nombre de bacs …)  et surtout des notions de volume de pages par jour ou par mois.
· Pour la téléphonie :

Remarques : 

Indiquez dans ce paragraphe d’usage que vous souhaitez faire de ces équipements, ses caractéristiques techniques et surtout des notions de services (transfert appels sur mobile, messagerie, pilotage centralisé, fax, nombre de lignes...)
3.4 DESCRIPTION DES ATTENTES EN TERME DE SERVICES
Les besoins sont principalement :
( L’objectif est de définir les points concernant les services que vous attendez du prestataire.

Exemple :

Nous souhaitons 
· que le matériel acheté soit garanti 3 ans.
· étudier une solution de location du matériel

· avoir une prestation de maintenance permettant une intervention dans les X heures suite à un appel.

· une maintenance préventive

· une assistance aux utilisateurs pour répondre à leurs questions sur l’utilisation des matériels…

· une installation et paramétrage de tous les équipements achetez suivant nos besoins spécifiques.

· Une formation d’un utilisateur référent pour qu’il puisse aider les autres utilisateurs sur des interventions courantes.

· Etre aidé sur la mise en place des sauvegardes

· …

3.5 DESCRIPTION DES BESOINS EN LOGICIELS

Les logiciels suivant devront être installé sur les postes :
· xxxx

3.6 ACCES INTERNET

Nous avons besoin

( Vous pourrez préciser si vous connaissez les caractéristiques nécessaires pour votre accès sinon laissez le prestataire vous faire une ou des propositions.
Exemple :

Internet

La société dispose déjà d’un accès à internet qui sera à configurer sur le nouvel équipement.

Nous aimerions une garantie de service car nous utilisons une application en ligne de manière journalière et nous ne pouvons pas travailler sans ce service.
Remarques : 

Indiquez dans ce paragraphe d’usage que vous souhaitez faire de ces équipements, ses caractéristiques, préciser par exemple si vous avez des besoins au niveau d’un firewall et de l’aide à la configuration des règles. Idem pour la mise en place d’un VPN.
3.7 CONTRAINTES TECHNIQUES
La société …
( L’objectif est de définir les points techniques incontournables s’il en existe. Ce qui permet au prestataire de poser des questions complémentaires et évaluer la complexité ou la faisabilité du projet.

Exemple :

La société est équipée d’une base de données développée sous XXX contenant les produits de l’entreprise, ces données devront être récupérées et une nouvelle application devra être mise en place.
La société préfère l’environnement Macintosh.
Nous souhaitons conserver l’outil de sauvegarde actuel qui est très récent.

Nous aimerions accéder à notre serveur de fichiers à distance.

Nous utilisons des imprimantes spécifiques déjà en place qui devront être installées sur les nouveaux équipements

Nous utilisons une GPAO de type XXX qui impose des navigateurs internet de type XXX et de version XXX.

Nous avons fait le choix stratégique de l’environnement Microsoft et toutes les applications proposées doivent répondre à cette caractéristique.
Nous utilisons un logiciel XXX qui ne fonctionne pas sur la version XX de Windows.

Précisez si le nouveau prestataire doit faire évoluer le parc installer ou le maintenir.
3.8 ORGANISATION DU PROJET

Le projet est géré par M XXX qui est responsable du service xxxx


- 

( L’objectif est de définir le ou les interlocuteur(s) qui sont impliqués dans le projet et en relation avec le prestataire.  Il est impératif qu’un responsable de projet soit nommé et devienne l’interlocuteur unique entre le prestataire et le client. Il est intéressant de donner ses fonctions et compétences (informatique, communication.). Vous pouvez également donner la liste des noms et fonctions des personnes impliquées dans le projet et leur rôle respectif (en particulier pour la personne qui valide les livraisons qui peut ne pas être le responsable du projet).
Exemple :

Monsieur XXX, directeur de l’entreprise est responsable de projet, il travaille avec Madame XXX responsable de l’informatique qui se chargera de valider les points techniques.
3.9 PLANNING PREVISIONNEL
Notre société souhaite que l’infrastructure soit opérationnelle pour le …

( Donner une période de livraison ou une date précise si le projet correspond à un évènement précis. Dans ce dernier cas indiquez les enjeux de cette date pour votre entreprise. Attention, une grosse partie du travail d’organisation vous incombe, ne donnez pas un délai de réalisation sans tenir compte de vos disponibilités, surtout si votre projet implique beaucoup de monde.

4 LES LIVRABLES ATTENDUS
Le prestataire devra fournir dans sa proposition :

· un planning de réalisation et les étapes de validation
· un plan d’organisation de la future infrastructure (si nécessaire)
· le nom du chef de projet chez le prestataire
· la liste des différents intervenants sur le projet

· un contrat indiquant précisément les obligations et droit de chacun concernant la maintenance et l’assistance utilisateur (contrat de services)
· les caractéristiques de l’accès internet et durées d’engagement
· une proposition commerciale avec le détail précis des prestations et des matériels.

5 CRITERES DE SELECTION DE PRESTATAIRES
La date de remise des offres est le XX/XX/XXXX, nous nous engageons à fournir une réponse sur le ou les dossiers sélectionnés le XX/XX/XXXX pour un choix final le XX/XX/XXX.

Les critères de sélection seront les suivants :

· xxx

· xxx

( Il est important de fixer dès le début les dates clé du projet. Il faut faire attention de pouvoir les respecter… Il est conseillé de définir dans ce document les critères sur lesquels les prestataires seront évalués afin qu’ils puissent apporter des réponses sur ces points.
Exemple :

La réponse chiffrée est attendue le XX/XX/201X pour une première évaluation semaine 30, nous convoquerons les trois sociétés ayant le mieux répondu à nos attentes pour une présentation et présenter des réponses aux questions en attente. Le choix final aura lieu le XX/XX/201X pour une livraison le XX/XX/XXXX
Les critères de sélection des prestataires seront :

· La compréhension et le respect du cahier des charges

· La compétence en XXX

· La connaissance de l’environnement XXX
· Les références sur des projets similaires

· L’organisation de projet proposée

· La qualité de la réponse

· La proximité 

· La largeur de l’offre proposée

· Le respect du budget alloué ou le prix
· Le respect du délai de livraison

· La pérennité de la société et des solutions proposées

· L’implication ressentie et les idées apportées ….
Une présentation des offres retenues est prévue le XX/XX/XXXX, les horaires seront proposés ultérieurement.
6 REMARQUES COMPLEMENTAIRES
6.1 CONDITIONS DE REGLEMENT ET DE FACTURATION.
A compléter par l’entreprise….
· Bien souvent les conditions de règlement sont proposées par le fournisseur, mais rien n’empêche de définir un cadre spécifique comme par exemple :

· 30 % à la commande

· 40 % à l’intégration
· 25 % à la livraison finale
· 5 % paiement final après 2 semaines d’exploitation
6.2 BUDGET DU PROJET
· Il n’existe pas de règle concernant ce point dans les cahiers des charges. Cependant, il est plus habituel de fixer une enveloppe budgétaire dans le cadre de gros projets.

Le coté positif pour le prestataire est d’être capable d’estimer si le descriptif du projet est réalisable dans l’enveloppe proposée.

Le coté négatif pour l’entreprise est de fixer à priori le montant approximatif de la réponse ne sachant pas forcement le « prix marché » de la réalisation.
6.3 CONFIDENTIALITE

Les informations relatives à ce projet…

· Il est parfois important de préciser ce point lorsque par exemple vous confiez des informations au prestataire dont vous n’êtes pas le propriétaire ou que ces informations sont confidentielles (mise à disposition d’informations sur les commandes clients, fichiers « clients »….).

Exemple 

Les informations et données concernant ce projet sont confidentielles et appartiennent à notre société. 
POUR EN SAVOIR PLUS SUR CE DOCUMENT
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