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Cahier des charges
Conception et création d'un site web
 
	Nom du site ou du client
	 

	Conception et réalisation
	 

	Date
	 

	Version
	 


Remplace cette page par la tienne : ton logo, une image, tes couleurs, ta mise en page.


	Avant de commencer. Ce document est celui que ton client va lire. Il s'y fait une opinion sur ta capacité à mener son projet : c'est ta carte de visite.
Les encadrés comme celui-ci sont des explications. Il y en a un au début de chaque rubrique. Retire-les tous avant la remise, celui-ci compris.
Refais la mise en page. Ce canevas sert à faire un premier jet et à ne rien oublier. La version que tu remets a ta mise en page : ta grille, tes polices, tes couleurs, ton logo, ta page de garde. Tu peux aussi changer l'ordre des rubriques, tant qu'il n'en manque aucune.
Rends le document visuel. Tu es designer, et ton client doit le voir à chaque page. Ajoute des illustrations, des infographies, des photos et des schémas tout au long du document. Une arborescence se dessine. Un planning se montre sur une ligne du temps. Un persona se présente en fiche. Une palette se montre en couleurs.
Les tableaux sont des exemples. Quand un tableau contient déjà des lignes remplies, en italique, elles montrent une façon de faire, avec des données inventées. Remplace-les par les tiennes. Ajoute ou retire des lignes et des colonnes, ou remplace le tableau par une présentation qui convient mieux à ton projet.



Droit d'utilisation de ce cahier des charges
	Rappelle ici à ton client les droits que tu lui cèdes, ou non, sur ce document. En général, tu gardes les droits d'auteur sur ce document, sa mise en forme et la charte graphique qu'il présente. Tu cèdes seulement à ton client le droit de s'en servir pour ce projet. C'est pour cela qu'on ne finalise le cahier des charges qu'une fois le devis ou le contrat signé.



Ce cahier des charges a été accepté par le client.
	Nom du client
	

	Date
	

	Signature, précédée de la mention « Lu et approuvé »
	





1. Le client
	Qui demande le site ? Une société, un indépendant, une ASBL, une école, un club…
Donne son nom, son adresse et sa forme juridique (indépendant, profession libérale, ASBL, SRL, SA, organisme public).
Ajoute une courte description de son activité, pour situer son secteur sans ambiguïté : histoire, activité précise, positionnement (haut, milieu ou bas de gamme, sur mesure ou standard). C'est un mini-résumé de la page « Qui sommes-nous ? » du futur site.



	Client
	

	Forme juridique
	

	Adresse
	

	Conception et réalisation (toi)
	



2. L'objet du cahier des charges
	Que vas-tu livrer, exactement ? Création d'un premier site ou refonte d'un site existant (donne son adresse), avec ou sans hébergement, avec ou sans réservation du nom de domaine, avec ou sans création de logo, avec ou sans interface pour que le client mette lui-même le site à jour.



L'objet de ce cahier des charges est …
3. L'objectif général du projet
	Quel est l'élément déclencheur ? De quel besoin le projet est-il né (se faire connaître, vendre, informer, recruter, se démarquer d'un concurrent) ?
Écris ensuite le résultat attendu. Un objectif bien formulé est positif, précis, sous ton contrôle, mesurable, situé dans un contexte, et sans effet secondaire caché pour le client.



Le site doit servir à …
4. Le suivi du projet
	Qui suit le projet chez le client ? Y a-t-il un groupe de travail ?
À quelle fréquence vous voyez-vous, et où (attention à tes frais de déplacement) ?
Qui a autorité pour valider quoi ? Adapte la liste au client : chez un indépendant, c'est souvent la même personne partout.



	Validation
	Personne, fonction
	Téléphone, e-mail

	Budget fictif
	
	

	Contenus (textes, images)
	
	

	Graphisme
	
	

	Technique et tests
	
	



Fréquence et lieu des réunions : …


5. Analyse de la concurrence
	Cette analyse est ton travail, pas celui de ton client. Tu cherches toi-même les sites, tu les analyses, et tu en tires des décisions pour le tien.
Analyse cinq ou six sites : trois concurrents de la région de ton client, et deux ou trois sites du même métier ailleurs, dans une autre région ou un autre pays. S'il existe déjà un site, analyse-le de la même façon.
Soigne la présentation de cette rubrique : des captures d'écran, une fiche par site, toujours construite de la même façon, puis un tableau qui les compare.



Comment les sites ont été trouvés
	Cherche comme le ferait un visiteur. Note les recherches que tu as tapées, la date, qui apparaît en premier, et les fiches que la carte affiche. Un annuaire ou une plateforme se note, mais ne compte pas parmi tes concurrents.
Les deux premières lignes, en italique, sont des exemples inventés.



	Recherche tapée
	Date
	Les trois premiers résultats
	Fiches sur la carte
	Position de ton client

	Exemple : réparation vélo Wavre
	date de ta recherche
	concurrent A, concurrent B, un annuaire
	concurrent B, concurrent A
	absent

	Exemple : entretien vélo électrique Brabant wallon
	date de ta recherche
	concurrent C, un magasin en ligne, concurrent A
	concurrent C
	absent

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Le site existant (en cas de refonte)
	Une fiche, comme pour les autres sites.



	



Une fiche par site
	Dans chaque fiche : le nom du site, son adresse et le lieu de l'activité, une capture de l'accueil sur ordinateur et sur téléphone, sa position dans les résultats de recherche, tes observations critère par critère, trois points forts, trois points faibles, une idée à reprendre et une erreur à éviter.
Choisis six à huit critères et garde les mêmes pour tous les sites. Des idées : première impression, contenu, navigation, graphisme, affichage sur téléphone, appels à l'action, rapidité, accessibilité, confiance.



	



Tableau récapitulatif
	Une ligne par site, une colonne par critère, la même échelle partout, par exemple de 0 à 2. Le total additionne les notes. La position dans les résultats se lit à part.
La première ligne, en italique, est un exemple inventé. Les critères des colonnes aussi : mets les tiens.



	Site
	Position dans les résultats
	Première impression
	Contenu
	Navigation
	Téléphone
	Appel à l'action
	Total

	Exemple : concurrent A
	1er
	2
	1
	2
	0
	1
	6

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Ce que tu en tires
	Que font-ils tous ? Que ne fait aucun d'eux ? Où sont-ils faibles ? Termine par trois à cinq décisions pour le site de ton client, chacune appuyée sur une observation.
La première ligne, en italique, est un exemple inventé.



	Ce que tu as observé
	Ce que tu décides pour le site

	Exemple : aucun des trois concurrents de la région n'affiche ses tarifs.
	Les tarifs figurent sur la page d'accueil.

	
	

	
	

	
	





6. Objectifs du site et publics cibles
	Liste deux ou trois publics, du plus important au moins important. Pour chacun : son profil, ce qu'il attend, ce que ton client peut lui offrir, comment ton client l'atteint aujourd'hui, et l'action qu'on attend de lui sur le site (acheter, téléphoner, s'inscrire, réserver…).



	Priorité
	Public cible
	Ce qu'il attend
	Objectif visé, action attendue sur le site

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



Volume des publics
	Quand c'est possible, chiffre le public visé : nombre de clients réguliers, de membres, d'élèves, d'abonnés. En cas de refonte, regarde les statistiques de fréquentation du site existant. Cite la source de chaque chiffre.



…
Les personas
	Présente ici tes fiches persona, une par persona : un principal, un ou deux secondaires. Elles ont leur place dans cette rubrique, pas en annexe : c'est ici que ton client découvre pour qui le site est conçu.
C'est une des parties les plus visuelles du document. La fiche persona du cours donne les quatre zones à remplir. Refais-la dans ta mise en page.



Persona principal : …
	



Persona secondaire : …
	



Persona secondaire : …
	



7. Messages et tonalité du site
Type de site
	Choisis un type principal, et un type secondaire s'il y en a un : site vitrine, site commercial (biens ou services), site institutionnel, site d'association ou de club, site événementiel, portfolio, site à contenu spécialisé, site de référence dans un domaine, portail…



…
Image et signature
	Quelle image le site doit-il donner du client ? Quel est le message essentiel ? Quelle est la signature (le slogan) ? Si le client n'en veut pas sur son site, fais-lui quand même résumer sa philosophie en une phrase : elle te guidera.



…
Tonalité
	Une tonalité dominante : professionnelle, chaleureuse, ludique, haut de gamme, artisanale, artistique, militante, institutionnelle… Elle doit s'accorder avec la signature et avec l'objectif général.



…


8. Nom de domaine
	Quelle extension (.be, .com, .org, .eu…) ? Un seul nom ou plusieurs ?
Justifie le choix : communication, référencement, comparaison avec les noms des concurrents, noms qui pourraient prêter à confusion.
Vérifie la disponibilité et note où et quand tu l'as vérifiée (pour un .be : dnsbelgium.be). Indique le coût annuel et le bureau d'enregistrement choisi.
Si le client a déjà réservé le nom : vérifie qu'il en est bien le titulaire, note la date d'échéance et qui détient les accès.



	Nom de domaine retenu
	

	Disponibilité vérifiée le, sur
	

	Bureau d'enregistrement, coût annuel
	

	Titulaire du nom
	



9. Fonctionnalités, contenu et structure du site
Cadre général
	Une langue ou plusieurs (maintenant ou plus tard) ? Portée locale, régionale, nationale, internationale ? Pages au contenu fixe, ou contenu que le client modifie lui-même (base de données, CMS) ?



…
Fonctionnalités
	Liste toutes les fonctionnalités attendues, de la plus importante à la moins importante : formulaire de contact, galerie, agenda, réservation, espace membre, recherche, paiement…



•  …
Ce qui existe déjà
	Liste ce dont le client dispose : logo et identité visuelle, lettrage de vitrine ou de véhicule, dépliants, en-têtes de factures, site actuel, lettre d'information, comptes sur les réseaux sociaux, photos, vidéos, textes.
Les textes existent-ils ? Faut-il les réécrire, les adapter, les créer, les traduire ? Qui s'en charge ?



	Contenu
	Existe déjà ?
	À faire (réécrire, créer, traduire…)
	Qui le fournit
	Pour quand

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Arborescence
	Le schéma des pages du site. Il définit la structure du menu. Garde peu de niveaux : les pages importantes s'atteignent en deux ou trois clics depuis l'accueil.



	



Contenu des pages
	Pour chaque page de l'arborescence : ce qu'elle contient, pour quel public, et qui fournit le contenu. Y a-t-il des zones protégées par mot de passe ?



	Page
	Contenu
	Public visé
	Qui fournit le contenu

	Accueil
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Contact
	
	
	



Appels à l'action
	Ce que tu veux que le visiteur fasse, par ordre de priorité.



	Appel à l'action
	Page(s) où il apparaît
	Public cible

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Vente en ligne (si c'est le cas)
	Catalogue, promotions, panier, devis, réservation, commande, paiement : ce qui est prévu et avec quelle solution (extension d'un CMS, service en ligne, développement sur mesure).



…


10. Pages juridiques
	Réfère-toi à ton cours de législation. Les trois rubriques ci-dessous sont un rappel, pas un avis juridique.



Mentions légales
	À faire figurer sur le site d'une entreprise belge : son nom, l'adresse de son siège, un moyen de la contacter directement (téléphone, e-mail), son numéro d'entreprise (Banque-Carrefour des Entreprises) et son numéro de TVA si elle y est assujettie. Selon l'activité : l'autorité de surveillance, le titre professionnel et les règles d'une profession réglementée, le code de conduite. Ces obligations valent aussi pour les professions libérales.
Utile en plus : le responsable de la publication, le concepteur du site, l'hébergeur.
Référence : SPF Économie, commerce électronique.



…
Données personnelles (RGPD)
	Un formulaire de contact, une lettre d'information, un compte client : le site traite des données personnelles. Prévois une politique de confidentialité (quelles données, pour quoi faire, pendant combien de temps, comment exercer ses droits).
Les cookies et traceurs qui ne sont pas indispensables au fonctionnement du site (mesure d'audience, publicité, réseaux sociaux) demandent l'accord du visiteur avant d'être déposés : un bandeau où refuser est aussi simple qu'accepter.
Référence : Autorité de protection des données.



…
Conditions générales de vente (vente en ligne)
	Référence : SPF Économie, ventes par internet.



…


11. Charte graphique
	Le client a-t-il un logo ? Sinon, qui le crée ? A-t-il une signature ? A-t-il déjà une charte (couleurs, polices, style de ses imprimés) ? Sous quelle forme te remet-il ces documents ?
Montre ensuite tes choix et explique-les : forme générale, couleurs dominantes et couleur du texte, polices, forme des boutons, style des images. Chaque choix se justifie par le public cible, la tonalité et le logo.



Logo et signature
	



Couleurs et typographie
	Élément
	Choix
	Pourquoi

	Couleur principale
	
	

	Couleur d'accent
	
	

	Couleur du texte et du fond
	
	

	Police des titres
	
	

	Police du texte
	
	



Maquette
	Une esquisse au départ, la maquette ensuite : au moins l'accueil et une page intérieure, sur ordinateur et sur téléphone.



	



Images et vidéos
	Les images nécessaires existent-elles, dans une qualité suffisante ? Le client a-t-il le droit de les utiliser ? Faut-il les retoucher, les refaire, les créer (photographe, banque d'images, génération par IA) ? Même question pour les vidéos.



…
12. Accessibilité
	Le site doit-il respecter une obligation légale ? Les organismes publics doivent être conformes au niveau AA des WCAG et publier une déclaration d'accessibilité. Depuis le 28 juin 2025, la directive européenne sur l'accessibilité vise aussi des services privés comme le commerce en ligne. Les très petites entreprises de services en sont dispensées. Vérifie si ton client est concerné.
Dans tous les cas, écris les mesures concrètes que tu prévois et justifie le niveau retenu par le public cible.
Référence : les WCAG 2.2 en français.



Niveau retenu et justification : …
Mesures prévues :
☐ Structure HTML sémantique (titres dans l'ordre, régions, listes)
☐ Contraste suffisant entre le texte et le fond (4,5 pour 1 au moins)
☐ Navigation complète au clavier, focus toujours visible
☐ Lien d'évitement « Aller au contenu »
☐ Texte alternatif pour chaque image qui porte une information
☐ Champs de formulaire étiquetés, erreurs expliquées en toutes lettres
☐ Aucune information donnée par la couleur seule
☐ Animations que l'on peut arrêter, respect du réglage « réduire les animations »
☐ Autre : …


13. Technologies
	Avec quoi le site sera-t-il construit, et pourquoi ? Mise en page (HTML, CSS, Tailwind CSS), interactivité (JavaScript, Vue.js), framework ou CMS (Nuxt, WordPress…), thème et extensions s'il y a un CMS, animations, galerie, vidéo, base de données, vente en ligne.
Comment le site s'adapte-t-il au téléphone, à la tablette, au grand écran ?
Sur quels appareils et quels navigateurs sera-t-il testé ?



	Besoin
	Technologie retenue
	Pourquoi

	Mise en page
	
	

	Interactivité
	
	

	Gestion du contenu
	
	

	
	
	



Appareils et navigateurs de test : …
14. Hébergement
	S'il n'y a pas encore d'hébergeur : lequel, quelle formule (hébergement mutualisé, plateforme de déploiement comme Vercel ou Netlify, serveur dédié), et pourquoi ? Tiens compte du nombre de visiteurs attendus, de ce que le site demande au serveur (PHP, base de données, Node.js, CMS), des sauvegardes, de la disponibilité et du lieu d'hébergement des données. Donne le coût annuel.
Une formule gratuite se justifie comme les autres : dis ce qu'elle permet et ce qu'elle ne permet pas.
S'il y a déjà un hébergeur : ce que la formule actuelle permet, et qui détient les accès.



	Hébergeur et formule
	

	Ce que la formule comprend
	

	Coût annuel
	

	Qui détient les accès
	



15. Référencement
	Le texte de présentation du site, tel qu'il apparaîtra dans les résultats de recherche (150 caractères environ).
Les mots et expressions que tape ton public cible, et pour chacun la concurrence que tu constates dans les résultats.
Les bonnes pratiques prévues : un titre et une description par page, textes alternatifs, adresses lisibles, plan du site, fiche d'établissement Google pour une activité locale, liens depuis d'autres sites.



Description du site : …
	Mot-clé ou expression
	Page visée
	Concurrence constatée

	
	
	

	
	
	

	
	
	





16. Lancement et promotion
	Repars de ce qui existe déjà (rubrique 9) : que garde-t-on, que supprime-t-on, comment relier le nouveau site à ces outils ?
Quelles actions pour faire connaître le site : adresse du site sur tous les imprimés, e-mail aux clients, réseaux sociaux, échanges de liens, presse locale, événement de lancement, bouche-à-oreille…



	Action
	Qui s'en charge
	Quand

	
	
	

	
	
	

	
	
	



17. Maintenance
	Que se passe-t-il après la mise en ligne ? Qui surveille que le site fonctionne ? Qui installe les mises à jour de sécurité ? À quelle fréquence le contenu change-t-il, qui décide, qui le fait, avec quel outil ?
Comment est-ce facturé : forfait, heures prépayées, intervention à la demande ?
Faut-il former quelqu'un chez le client ? Combien de personnes, par qui, combien de temps, à quel coût ?



…
18. Statistiques
	Quel outil de mesure d'audience (Matomo, Plausible, Google Analytics…) ? Demande-t-il l'accord du visiteur ? Qui regarde les chiffres, lesquels, à quelle fréquence ?



…


19. Budget fictif
	Ce budget est fictif, et ça doit se lire. Personne n'est payé pour ce travail de fin d'études. Garde les mots « Budget fictif » dans le titre de la rubrique, au-dessus du tableau et sur la ligne du total, pour que ton client ne prenne jamais ce tableau pour un devis.
Un budget fictif reste justifié, poste par poste, avec tes hypothèses d'heures et de taux horaire. Il montre ce que coûterait le même site commandé à un professionnel. Ajoute les coûts que ton client paiera vraiment : nom de domaine, hébergement, achat d'images ou d'outils.
Les postes habituels : analyse et cahier des charges, charte graphique et maquettes, développement, textes et photos, nom de domaine et hébergement, maintenance.
Les deux premières lignes, en italique, sont des exemples inventés. Remplace-les, et ajoute les postes de ton projet.



Budget fictif. Ce site est réalisé dans le cadre d'un travail de fin d'études : personne n'est payé. Les montants ci-dessous montrent ce que coûterait le même travail commandé à un professionnel.
	Poste
	Détail, hypothèses
	Coût fictif

	Exemple : charte graphique et maquettes
	12 heures à 45 € de l'heure
	540 €

	Exemple : nom de domaine et hébergement, par an
	un nom en .be et une formule mutualisée
	85 €

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Total du budget fictif
	
	



20. Planning et livrables
	Qui fait quoi, pour quand, et sous quelle forme c'est livré et validé. Construis le planning en partant de la date de fin.
Les étapes habituelles : remise du cahier des charges, accord du client, réservation du nom de domaine, présentation des maquettes, accord sur les choix graphiques, remise des contenus par le client, développement, test par le client, corrections, remise des travaux à l'école, mise en ligne, campagne de lancement, réception provisoire, premier relevé des statistiques, réception définitive.
Les trois premières lignes, en italique, sont des exemples inventés. Remplace-les par ton planning. Tu peux aussi le montrer sur une ligne du temps.



	Étape
	Qui
	Date limite
	Livré et validé sous quelle forme

	Exemple : présentation des maquettes
	le webdesigner
	12 mars
	PDF envoyé par e-mail, validé par écrit dans la semaine

	Exemple : remise des contenus
	le client
	26 mars
	textes en Word et photos, dans un dossier partagé

	Exemple : mise en ligne
	le webdesigner
	4 mai
	site en ligne, annoncé au client par e-mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Annexes
	La fiche d'enregistrement du nom de domaine, le détail de la formule d'hébergement, la planche d'ambiance… Les fiches persona et les fiches des sites concurrents n'ont pas leur place ici : elles sont dans leurs rubriques.




Webdesigner · ton adresse e-mail	page 
