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1- OBJET ET DOMAINE D’APPLICATION

Rappel : documentation : ensemble de documents relatifs & un projet - notice - mode d emploi -
action de séectionner, classer, utiliser ou diffuser des documents. (Source : Le Petit Larousse -
1994)

La documentation d’ un projet a une importance primordide : ¢'est I'outil de communication et de didogue
entre les membres de | équipe projet et les intervenants extérieurs (membre des instances de pilotage, chef
de projet, utilisateurs, etc...). Elle assure auss la pérennité des informations au sein du projet.

Afin d' organiser la gestion de la documentation produite par projet, il convient au préaable d'identifier
tous les types de documents relatifs aux diverses éagpes d'un projet, de les réféencer de maniere
homogéne pour ensuite définir un mode de gestion commun atous les projets.

2- DOCUMENTSDE REFERENCE

AFNOR Z 67-100-1 "Syseme dinformation documentare en ingénierie informatique’
positionnement de la documentation dans le déroulement des projets e dans la relaion Client-
Fournisseur.

AFNOR Z 67 - 100-2  "Management de la documentation dans un contexte d’ assurance qudité'
AFNOR Z 67 - 100-3 "Contenus type de la documentation courante des projets
informatiques’

Plan type « Document de projet »

Plan type « Fiche de relecture »

Pan type « Journd de |la documentation »
Pan type « Fiche demprunt »

3- ABREVIATIONSET TERMINOLOGIE

cf Glossaire « Conduite de projet Systemes d’ information »
Les définitions des différents types de documents sont données en annexe du présent guide.

4- GESTION DE LA DOCUMENTATION

Ce chapitre précise les regles de gestion de la documentation a mettre en oeuvre dans tout projet.

Pour mieux comprendre la nécessité d’ une gestion rigoureuse de la documentation, il convient en premier
lieu de déailler les éats par lesquel's passe un document avant d ére diffusé aing que le role des différents
acteurs.

4.1- Lesacteurset leursresponsabilités

Les différents acteurs sont :
le chargé de la gestion documentaire (généraement |e responsable qudité du projet),
le(s) auteur(s) du document,
les responsables de la vérification (membres de I’ équipe projet ou intervenants extérieurs),
les responsables de la validation (une ou plusieurs personnes désignées).

ACTEUR | RESPONSABILITES |
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Chargé de la gestion de la
documentation du projet

. diffuson homogene des outils de production de documents,
. supervison du fonctionnement courant,
. définition et respect des regles d'identification, de structuration

et de classement,

. contréle de la cohérence et de |’ homogénéité dans la gestion et

les extensons de |a documentation du proje,

. décisons d’ archivage ou de suppression de documents.

Auteur

(un document peut étre produit par
plusieurs auteurs : un auteur princi- pal
doit étre désigné et référencé sur le

. Objectifs et contenu du document
. diffuson versles detinataires identifiés (cycle de vie prévu pour

le document)

. gestion des mises ajour et des versions-révisons successives du

document

document en téte de liste des auteurs)

. miseajour du journd de ladocumentation (liste de tousles
documents produits par |e projet)
. sauvegarde du document.

Responsable
vérification

la| . relecture pour commentaires et enrichissements éventudls

. contrdle de la conformité par rapport aux standards
méthodol ogiques (contenu atendu du document) et aux regles
de présentation et structuration des documents.

Responsable de la validation

. évduation de la pertinence, la correction et la compléude du
contenu, par rapport aux objectifs du document.

4.2 Cycle de vie d’un document

Un document passe par un certain nombre d'états :

Etat Signification

traval le document est en cours d'édaboration par I'auteur

terminé le document satifait I'auteur; il est prét a ére diffuse

vérifié (optionnd) le document et approuvé par dautres membres de I'équipe, des
intervenants extérieurs et/ou le contrdle qudité

vdidé le document et gpprouveé par les personnes habilitées et prend vaeur de
référence au sein du projet

périmé le document n'est plus adapté et est donc retiré a tous ses détenteurs
(retrait dusage)

archivage le document n'est plus consulté réguliérement, mais une trace de son
existence demeure (pour une durée définie par le chargé de gestion de la
documentation du projet)

destruction - le document n'est pas archivé ou
- ledda darchivage est écoulé
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Cycledevie d'un document

>
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La conclusion de la vérification/vaidation doit ére écrite dans un document, de sorte que I'auteur puisse
garder une trace formelle de I'application du cycle de vie prévu pour le document.

4.2.1 Production du document

Un document en cours de production est dans|'état " travail” .

Lorsgue l'auteur obtient une rédaction qui le satifait et ne souhaite plus gpporter de modifications, il
l'indique en le faisant passer al'é@at " terminé”.

Avant de faire passer un document en |'éat "terminé", I'auteur peut le soumettre a deslectur es croisees au
sein de son équipe.

4.2.2 Vérification/validation du document

L'auteur diffuse dors le document aux vérificateurs puisaux validateurs, ou directement aux validateurs
(la verification est optionnelle sdon le type de document). La diffusion se fait sous format papier ou
éectronique (choigr le plus pratique).

Il joint &son document une fiche de relecture ou les remarques éventuelles des vérificateurs ou validateurs
sont formalisées (modifications souhaitées).
Toutes les remarques de fond sur le contenu du document (imprécison, ambiguités, incohérences...)
doivent étre consgnées dans cette fiche sauf les remarques relaives a la forme du document (fautes de
frappe, d'orthographe, problemes de mise en page...) qui peuvent étre signalées directement sur la copie
papier du document.

S les modifications du texte sont importantes, eles sont juste référencées dans la fiche de relecture puis
décrites directement sur une copie papier du document.

Lafiche de relecture comporte les @éments suivants
Une partie renseignée par |'auteur (avant transmission au vérificateur/validateur)
nom du demandeur
date de lademande
nom et référence du document
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date de retour pour les remarques
aspects a examiner (contenu, forme, totalité, partie...)
Une partie renseignée par le veérificateur/validateur
nom du vérificateur ou vadidateur
date de vérification ou vaidation
conclusion de la vérification ou vaidation :
document valide,
document validé apres intégration des modifications par I'auteur,
document a revalider (nécesste un nouveau passage en verification/vaidation
gpres intégration des modifications par I'auteur),
liste des points a modifier dans le document (numéro de 8§, page, description de la modification
ou référence a une annotation dans la copie papier du document jointe).

Cette fiche (aing quéventuelement le document annoté joint) est transmise al'auteur.

L "auteur répond aux remarques émises par les reecteurs dans la colonne "judtification réponses' de lafiche
prévue a cet effet.

L "auteur conserve une copie papier de lafiche.

S lavérification/vaidation est acceptée, le document passe a l'éat 'Véifi€'/'vdidé', sinon il revient en é&a
de "travall”.

L'auteur du document est chargé diindiquer en page de garde du document I'é&at dans lequel le document
setrouve, ans que les noms des vérificateursivaidateurs et |es dates de véificaion/vaidation.

NB : Pour chaque document a vaider, une date de retour des remarques est convenue. Si aucun retour
n'est parvenu al'auteur ala date prévue, le document est considéré comme valide.

4.2.3 Archivage du document

Lorsqu'un document est périmé, |e responsable chargé de la gestion de la documentation I'archive et veille
ainformer tous les détenteurs du document de sa cessation d'applicabilité.

4.3 | dentification et structur e de la documentation

4.3.1 | dentification

Afin d'assurer I'efficacité de la gestion de la documentation, il faut prévoir un mécanisme normaise
d identification des documents (homogénété).

Aind, chague document regoit une référence unique au sein du projet, condtituée de pluseurs champs
(cette référence gppardit en page de garde et sur chacune des pages du document) :

nom_du_projet / nature_de_document / identification_du_document

a) nomdu projet : CNRS/DSI /#PROJET#

b) nature de document (sur 2 caracteres) :
. documents de gestion : GE
. documents de développement : en fonction de I'éape dans laquelle et produit ou utilisé le
document technique :
* étape d'étude préalable: EP
* étape d'étude détaillée (ou fonctionnelle) : ED
* étape d'étude technique : ET
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* étape deréalisation : RE
* étape de réception : RC

. documents de mise en ceuvre:: M O, e plus spécifiquement :
* documents liés a la documentation utilisateur : DO
* documents liés a la formation des utilisateurs: FO
* documents liés au laboratoire d'évaluation : LE

. documents qudlité: QU

C) identification du document
pour les documents techniques, de tests, ou liés a la qudité : nom du module ou de la
procédure
* exempl% : FACT (document d'étude détaillée/Module Factures)
PTUTI (document d'étude technique/Plan de Tests Unitaires et d'Intégration)
PACQ (document qualité/Plan d'Assurance et Controle Qualité)
pour les documents de type courrier, utiliser I'outil NUMELEC.

4.3.2 Structure

Il et convenu que tout document doit comporter les € éments suivants sur lapage de garde :
le titre du document,
laréférence du document,
la date de derniére mise ajour,
le numéro de version de I'application concernée par le document (VX.x),
l'indice de révison du document (numéro chronologique : 00, 01...) par rgpport a la verson de
I'application,
I"éat du document (ex : travail),
le nom de I’ auteur (ou des auteurs),
I objet du document (présentation rapide du contenu)
pour les documents faisant I'objet dune véification et/ou d'une vaidation, e cartouche de visa (homs
des degtinataires, objet dela diffusion - vdidation, véification, information- , dates de visa).

D’ autre part, sur chaque page du document préciser :
le titre du document,
laréférence,
la date de derniére mise ajour,
le numéro de page / nombre de pages total.

Une table des mises a jour des documents (gpres la page de garde) permet de retracer les différentes
étapes qu' a suivies le document et se décompose de lafagon suivante :

le numéro de version de |'application concernée par le document (VX x),

I'indice de révision du document (00, 01...),

la date de derniére mise ajour de cette révision,

I’ objet de lamise ajour du document par rapport alarévision précédente.

Chaque document comprend un sommaire, qui reprend les titres des chapitres et des différents
paragraphes et précise les numéros de pages correspondants.

NB : GESTION DE LA DATE
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Tant que le document et en cours de production, et non diffuse pour vérification ou validation, la date
utilisée peut ére la date systeme de I’ ordinateur (celle du jour). Dés que le document fait I'objet d'une
diffusion, ladate (en page de garde et sur chague page et figée ala date de derniére mise a jour.

4.4 Gestion desversions - révisons

Chaque modification de verson d un document doit étre soumise aux mémes dispositions d gpprobation
que les documents initiaux (voir chapitre 2.2 : "cycle de vie d un document"”).
L’ auteur de la modification est responsable

du respect du cycle de vérification et vaidation,

de lamodification de I'indice de révision,

de ladiffuson delanouvele verson,

de la sauvegarde des modifications.

Le numéro de verson qui apparait sur un document correspond a la verson de I'application logicidle
concernée.
L'indice de révision est propre au document :
il est remisa00 lors a chague nouvele version de I'gpplication
il est incrémenté a chaque modification du contenu du document devant faire I'objet d'une diffusion (il
n'est pas incrémenté pour des corrections portant sur la forme du document - fautes de frappe,
d'orthographe, ...).

Pour certains documents, il et important de faire apparaitre clairement les évolutions d'une révison a
I'autre du document. A cet effet, I'option Outils/Suivi des modifications de Word est utilisée.

Les corrections de fautes d'orthographe, de frappe ou de mise en page ne doivent pas apparditre avec des

marques de révison. Pour cela, effectuer ce type de modifications sur le document initid (exemple : dans

ED_ASTTO2.doc) avant de le dupliquer.

Attention :
Le document origind chois pour effectuer la révison, et fonction du destinataire auquel sadresse cette
révison:

soit le destinataire aura en main toutes les révisons successves du document ;

soit e document transmis ferala somme de toutes | es rel ectures successives.

4.5 Outils de production dela documentation
Tout houveau document est produit sur PC, avec leslogicids WORD, EXCEL ou Powerpoint.

4.6 Classement

Tous les documents émis dans le projet sont référencés dans un journal de la documentation qui
comporte les @éments suivants :
- référence du document,

date de création,

auteur(s),

titre,

outil de production du document (word, excel... - PC)
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NB : Chague auteur de document est responsable de la mise a jour du journd de la documentation du
projet.

Un exemplaire papier de chague document du projet est disponible dans I'armoire de la documentation du
projet. Une feuille demprunt permet de connaitre la localisation des documents sortis de I'armoaire.

4.7 Gestion physique des fichier s contenant les documents

4.7.1 Répertoires

Les documents du projet sont accessibles en consultation & tous les membres de I'équipe projet sur
serveur, dans un répertoire clairement identifié par le nom du projet.

Un sous-répertoire est créé par nature de document a gérer. Les noms de ces répertoires reprennent les
codes de la nature du document : GE, EP, ED, ET, RE, RC, MO, QU.

4.7.2 Noms desfichiers

Le nom de chaque fichier rappellelaréférence du document :

nature-de-document " " identification-du-document
La nature du document est rappelée dans le nom de fichier afin quil n'y ait pas de confusion entre des
documents ayant la méme identification mais pas la méme nature (exemple : identification STRUC mais
nature ED ou ET).
Dérogation : la nature du document peut ne pas ére inclue dans le nom du fichier s aucune confusion
n'est possible entre 2 documents.
Remarque : lorsguil est nécessaire de sauvegarder plusieurs révisons de documents, l'indice de révison
et gouté en fin du nom defichier.

4.7.3 Procédures de sauvegarde et archivage

Le répertoire du projet est sauvegardé chague soir par la procédure automatique du serveur.

Lorsgue le déve oppement d'une version de I'gpplication est terminée, la documentation est archivée.

Les dernieres révisions des documents gpplicables sont transférées dans un nouveau répertoire identifié par
le numéro de la prochaine verson.

Lorsque l'acces immédia & un document n'est plus indispensable, le document est archivé par stcurité. S
le document et périmé, le responsable de la documentation vellle a informer tous les déenteurs du
document de sa cessation d'applicabilité.

5. ORGANISATION DE LA DOCUMENTATION

Le tableau des principaux documents produits par le projet est donné ci-apres.
nom : titre du document (que I'on retrouvera en page de garde du document et dans le journd de la
documentation)
auteur : personng(s) chargée(s) dans le projet de produire le document, de le transmettre aux
destinataires donnés et de le mettre ajour suite aux retours éventuels des destinataires
périodicité : fréquence de production du document et éape du projet concernée
destinataires: liste des personnes auxquelles le document est destiné pour action
missions : exploitation du document afaire par les destinataires :
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vérification : action de contréle de la forme et du contenu pour commentaires ou
enrichissements éventuels, et pour sassurer de la conformité aux standards définis sur
le projet (principalement dans le plan d'assurance et controle qualité)
vdidation : action de donner un avis par rapport au contenu (fond) du document,
permet d'éablir le document comme une référence au sein du projet et de passer a
I'étape suivante
information : diffusion pour consultation, sans retour attendu de la part du destinataire
action : diffuson pour application des recommandations/décisons données dans le
document
N = Nature de document (GEstion - Etude Déaillée - Etude Technique - REdisation - RéCeption -
FOrmation - DOcumentetion - L aboratoire d'Evaudtion - M iseen Oeuvre - QUdIté)

5.1 Documents de gestion de projet

Nom Auteur Périodicité Destinataires Missions N

1. Gestion de projet

Planning - resp. équipe réunions - équipe projet - action GE
ou de - chef deprojet | - vaidation
- chef de projet I'équipe
Journd debord | - chef de projet réunionsde | - équipeprojet | -information, | GE
(JBORD) I'équipe action
Suivi desrisques | - chef deprojet | identification dun | - direction DSI -informetion, | GE
i " risque action
(RIQ) resp. quaité (dégision)
Dosser ingtances | - chef de projet tout aulongdu | - présidentsdes | - vdidation GE
de pilotage du projet comités
projét - comites - membresdes | - information
(comptes-rendus, COmités
convocations, doc o _ _ _
detravall, ligte - equipe projet - information
des membres)
Bilan de projet - chef de projet finduprojet | - resp. quaité - véification | GE
(inteme DS) - équiipe projet - information
(BILAN) - direction DS - information

2. Gestion desmoyens financiers

Suivi dubudget | - chef de projet réunion de suivi | - responsable - information | GE

(consommé et de projet gestionalaDSl

prévisonnd)

Factures - chef de projet arrivée de - secrétariat - action (saise | GE
factures XLAB)

3. Gestion de la documentation et configuration logicielle
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Journd dela - équipe projet productionde |- chef deprojet | -information |GE
d;guorréaﬁal on doc - responsable - vérification
(JDOC) qualité
Etat de la configu- | - resp. réalisation modification, | - chef deprojet | - information | GE
ration logicid livraison - équipe rédlisation - information
- resp. qualité - vérification
4. Secrétariat / Logistique
Chrono courrier | - assistante arrivée/départ de | - équipe projet - information | GE
courrier
5.2 Documents d’ éude et développement
Nom Auteur Périodicité Destinataires Missions N
Dosser détude | - équipe étape d'éude | - resp. quaité - véification | EP
prédable specification prédable - chef deprojet | - validation
- comités - vaidation
Dosser détude | - équipe étape d'étude | - resp. qualité - vexification | ED
dagl_lge , specification detallee - chef de projet | - validation
(spécifications
fonctionnelles) - comités - vaidation
- équipe - action
rédisation
- resp. miseen - information
oeuvre
Dosser détude | - équipe étape d'éude | - resp. qualité - véification |ET
ted]n_l qe réglisation techniue - chef de projet | - validation
(spédifications o _
techniques) - equipe - action
rédisation (code)
Dosser de - équipe étape de - resp. qualité - vérification | RE
programmes rédisaion rédisaion - équipe - action (tests)
rédisation
Plan detests - équipe étaped'éude | - resp. quaité - véification | RE
ulrjlta!res_et réalisation technique - chef deprojet | - validation
dintégration o _
(PTUTI) - équipe - action (tests)
rédisation
Plandetestsde | - équipe étaped'éude | - resp. quaité - véification | RE
vdidation (PTV) | rédisation technique - chef deprojet | - validation
- équipe - action (tests)
rédisation
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Plan detestsde | - équipe éape d'étude | - resp. qualité - vérification | RE
non régression rédisaion technique - C g
- chef deprojet | - vaidation
(PTNR) Pro)
- équipe - action (tests)
rédisation
Protocole de - équiperéception| étapedéude | - resp. qudité - vérification | RC
réception interne détallée - chef deprojet | - validation
(recette)
- équipe - action (tests)
(PRCI) conception
Dossier de - équipe réception|  éape d'étude | - resp. quaité - vérification |RC
réception interne détaillee i - ueli At
(cahier de recette) (préparation detests) chef de projet vaidation
DRI puisétapede | - équipe - information,
( ) rédlisation (phase de| conception action
réception)
5.3 Documentsrelatifsalamiseen oeuvre
Nom Auteur Périodicité Destinataires Missions N
1. Communication
Présentation - chargédela €tape de - chef deprojet | - validation MO
genérae de projet | communicetion pre_paraﬂ ondela | utilisateurs _information
mise en oeuvre
- comités - information
2. Documentation d'utilisation
Manue - chargédela étape de - resp. qudité - véification | DO
dutilisstion documentation préparation mise | _ . e projet | - validation
Manuel en oeuvre L . .
. : - comites - information
dingdlation
- laboratoire - action :
Manuel_ _ dévauation utilisation/retours
d'exploitation o ction
Manud de - Sites pIIOteS utiIisaIion/;etours
référence L
- utilisateurs - action':
utilisstion
3. Formation des utilisateurs
Plan de formation | - chargédela étape de - chef deprojet | - vaidation FO
formation préparationmise | | e _ validation
€en oeuvre
- interlocuteurs | - information
DS, DR
Caendrier des - chargédela étape de - chef deprojet | - validation FO
formations formation préparation mise | i oionteurs | - information
en oeuvre DS, DR
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Support de - chargédela étape de - équiperédisation | - vé&ification | FO
formation formation préparation mise | _ esp. miseen | - validation
(trangparents + en oeuvre oeLVTe
ier d' ' . - action
cahier d'exercice) - utilissteurs
Fiche dévaduation | - utilisateurs findunesession | - chargédela - information | FO
de formation - formateurs deformation | formation
Bilan de formation| - chargé dela fin dun ensamble | - reponsable mise | - information | FO
formation desessonsde | enoeuvre
meme type - chef deprojet | - information
- comités - information
4. Laboratoire d'évaluation
Préparation du - ergonome DSl | avant le passage | - équipe projet - vaidation LE
gfl,oo;ar[g_r € en laboratoire | _ participantsau | - action
evaueion passage en (t&ches,
laboratoire scénarios)
Synthése des -ergonome DSl | apréslepassage | - chef de projet | - vdidation LE
résultats en |aboratoire | - équipe projet - action
5. Réception exter ne (passage en site pilote)
Protocole de - chargé des dites | avant ladiffuson | - équipe réception| - véification | MO
réception externe | pilotes endtespilote | chef de projet
(PRCE) . - validation
- dtespilotes
- action
Dossier derécep | - chargédessites |  étapedesites | - Sitespilotes - action(tests) | MO
tion externe pilotes pilotes - chef deprojet | - validation
(DRCE)
5.4 Documentsrelatifsalaqualité
Nom Auteur Périodicité Destinataires Missions N
Plan d'assurance | - resp. qualité début de projet | - chef deprojet | - validation QU
et controle qualité - équipe projet | - action
(PACQ) (application)
Dosser desuivi | - rep. qudité tout aulongdu | - chef deprojet |- information | QU
qualite projet - équipe projet - information,
(bilans,CR action
revues, mesures)
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6. ANNEXE : GLOSSAIRE DES DIFFERENTSTYPES DE DOCUMENTS

Ce glossaire est issu de la norme AFNOR Z 67-100-3 et adapté au contexte des projets DSl (le terme
AFNOR correspondant est donné entre parenthéses).

AIDE-MEMOIRE OU "MEMO" (AIDE-MEMOIRE)

Définition :

Document présentant |'application informatique sur un support réduit (en générd cartonné et/ou pladtifié)
contenant les modes d'acces aux différentes fonctions et les commandes disponibles.

Domaine d'application :

Documentation de mise en oeuvre - manud dutilisation

AIDE EN LIGNE (AIDE EN LIGNE)

Définition :

Support documentaire fournissant a I'utilisateur les informations nécessaires a I'utilisation directe de
I'application, par réponse interactive a toute question quil peut se poser lors de la manipulation des
procédures mises a sa digpogtion. Cette information sobtient en frappant sur une touche "aide" (ou "?")
et gppardt dans une zone particuliére de I'écran (lignes spécifiques ou fenétre).

Domaine d'application :

Documentation de mise en oeuvre - manud dutilisation

AVENANT (DOCUMENT D'ENGAGEMENT COMPLEMENTAIRE)
Définition :
Document contenant les déments qui modifient les conditions initiaes de la convention.

Domaine d'application :
Documentation de relation contractudle

BILAN DE PROJET (BILAN DE PROJET)

Définition :

Document analysant objectivement les succés ou les difficultés rencontrées et faisant part de toute
disposition susceptible d'ére retenue dans le futur pour I'améioration de la qualité des produits et du
déroulement des projets.

Domaine d'application :

Documentation de gestion de projet.

BILAN QUALITE INTERNE (RAPPORTS D'AUDIT INTERNE)

Définition :

Document visant a véifier lamise en oeuvre et I'efficacité du systéme qualité pour le projet. L'audit et
mené indépendamment de I'avancement du projet.

Domaine d'application :

Documentation qudité
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CAHIER DES CHARGES (CAHIER DES CHARGES)

Définition :

Document fourni par le demandeur (client) au développeur (fournisseur), décrivant le plus explicitement
possible le contenu de la prestation et de la fourniture attendue et des éventuelles contraintes concernant
les conditions techniques de développement, d'exploitation et de quaité.

En cas de sous-traitance avec engagement forfataire, doit étre suffisamment précis, explicite et non évolutif
pour que le fournisseur puisse sengager sur un budget et un délai.

Domaine d'application :

Documentation de relation contractuelle

DOSSIER D'ETUDE PREALABLE (RAPPORTS DE L'ETUDE PREALABLE)

Définition :

Dosser regroupant |’ expresson des besoins et |es exigences de I’ établissement puis décrivant de maniere
globae pour I'ensemble du domaine d' éude, les fonctions, I’organisation, |’ architecture technique, les
contraintes majeures de scurité et de performance, les interfaces avec d autres systémes... Une étude de
I’exigant gpprofondie peut ére menée S nécessaire. Différentes solutions d’ organisation ou techniques
peuvent étre gpprofondies par les experts systemes d' information.

Domaine d'application :

Documentation d'étude et de développement

DOSSIER D'ETUDE DETAILLEE / SPECIFICATIONS DETAILLEES (FONCTIONNELLES) RAPPORTS DE
L'ETUDE DETAILLEE)

Définition :
S I'éude détaillée fait suite a une éude prédable, document consistant a décrire et compléter de
maniere exhaudtive I'avant-projet qui en est issu.
S I'&ude détaillée n'est pas conséeutive a une éude préaable (cas des etits-projets), document
consistant a présenter la solution au plan fonctionnel avant d'en détailler les parties sous forme de
specifications de rédisation.

Document décrivant, sous I'angle utilisateur, chacune des unités d'ouvrage (écran, éat, tache...) identifiée e

dénombrée par le projet détaillé, soumise en outre & un développement ultérieur.

Domaine d'application :

Documentation d'éude et de dével oppement

DOSSIER D'ETUDE TECHNIQUE / SPECIFICATIONS TECHNIQUES (DOSSIER D'ANALYSE TECHNIQUE)
Définition :

Document prolongeant les dossiers de spécifications détaillées (fonctionndlles) et congtituant la traduction
informatique des fonctionndités arédiser.

Domaine d'application :

Documentation d'étude et de développement

DOSSIER DE PROGRAMMES (DOSSIER DE PROGRAMMES)

Définition :

Dosser visant a donner une description technique de chague programme a partir des spécifications
techniques.

Ceci condtituera une référence pour la maintenance ou pour |'évolution ultérieure du systeme.

Domaine d'application :

Documentation d'éude et de dével oppement
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DOSSIER DE RECEPTION (DOCUMENTS DE QUALIFICATION)
Définition :
La réception consste a sassurer de la conformité du logiciel aux spécifications externes, en fonction des
modalités des tests.
Sdon leslogicies, dle peut porter sur :
le fonctionnement de modules particuliers
l'intégration
la qudification fonctionnelle.
On retrouve dans ce document latrace des ons effectuées par I'équipe de réception :
les observations qui ont éé faites
la trace des défallances dont la description a é@é transmise pour correction a I'équipe de
dével oppement
les retours d'information sur les modifications apportées par 1'équipe de dével oppement
letravail de réception fait et afaire.
Domaine d'application :
Documentation d'étude et de développement

DOSSIER DE SUIVI DE PROJET (DOCUMENTS DE SUIVI DE PROJET)

Définition :

Tout document permettant de maitriser pas a pas le bon déroulement du projet et de prendre les décisons
ou les mesures correctives locaes qui simposent. Les documents contenus dans ce dossier sont les
suivants : planning ; journd de bord ; documents rdatifs aux instances de pilotage - comités ; suivi du
budget ; comptes-rendus de réunion ; relevé de décisons ...

Domaine d'application :

Documentation de gestion de projet

MANUEL D'EXPLOITATION (MANUEL D'EXPLOITATION)
Définition :
Support permettant aux utilisateurs informaticiens (exploitants, opérateurs et pupitreurs) dexploiter
I'application informatique sur les systemes (ordinateurs, réseaux, etc.) dont ils peuvent utiliser les
ressources.
Ce document comprend cing modules :
un sous-dossier général qui sert a présenter I'application
un sous-dossier spécifique de mise en exploitation : complément du manud dinddlation pour
toutes les procédures particulieres de migration et de trangition
un sous-dossier relatif aux traitements d'exploitation courante : un sous-dosser par traitement,
quil sagisse de batch, de TP transactionnnel) ou mixte (ex. téératement, conddéré comme un
traitement se déroulant entre deux sauvegardes)
un sous-dossier sécurité, décrivant I'ensemble des procédures a mettre en oeuvre en cas dincident
un sous-dossier archivage, décrivant les procédures darchivage (en matiere dindicateur
volumétrique, de date de vdidité ou de préemption, etc.) sur un support particulier tel que bande
magnétique (ou "streamer) aind que les procédures de restauration pour retraitements éventuels.
Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre

MANUEL D'INSTALLATION (MANUEL D'INSTALLATION)
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Définition
Document décrivant les éapes a suivre lors de la mise en oeuvre d'une application de taille moyenne ou
importante sur un ou plusieurs gros systemes (unité centrae ou serveur). |l peut ére composé dun ou
plusieurs supports documentaires, par exemple :

le guide dingdlation,

le guide dingtalation en réseau,

paramétrage,

L'ingtdlation pour un petit logicid sur micro-ordinateur peut étre traitée dans le "manud utilisateur".
Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre

MANUEL DE REFERENCE (pas d'équivalent AFNOR)
Définition :
Compilation des déments contenus dans les documents d'éude et de développement du logicid (i.e.
description technique de chaque cas d'erreur possible, chaque écran, chague commande de I'application).
Il peut ére composé de plusieurs supports documentaires :

guide de référence

glossare

Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre

MANUEL D'UTILISATION (MANUEL UTILISATEUR)
Définition :
Document décrivant de facon exhaudtive les procédures prévues dans |'application (description
fonctionndle). Est présenté sous une forme permettant a l'utilisateur final d'accéder ala démarche a suivre
dans une procédure donnée, en fonction de chague événement. Il peut ére composé de plusieurs supports
documentaires, par exemple::

ade mémoire

guide de I'utilisateur : décrit de fagon exhaugtive les procédures prévues dans | 'gpplication,

le langage de requéte, ...

addeenligne

Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre

MARCHE / COMMANDE (CONVENTIONS)

Définition :

Engagement réciprogue explicite de deux types liant contractudlement les acteurs : soit accord interne
entre entités d'un méme organisme, it contrat entre entités différentes ou marchés publics.

Domaine d'application :

Documentation de relation contractuelle.

PLAN D'ASSURANCE ET CONTROLE QUALITE (PLAN D'ASSURANCE QUALITE)
Définition :
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Document précisant les déments qui permettent de sassurer de la mise en oeuvre et de I'efficacité des
activités prévues pour obtenir laqualité requise.

Ce document déaille notamment les téches et rdaions mutueles entre les cdlules impliquées dans la
qualité telles que : direction de projet, équipe de production, support logistique, cellule assurance qudite,
etc.

Les lignes directrices du plan assurance quaité se retrouvent au niveau des documents de suivi de projet.
En cas de projet complexe ou de grande dimension, il peut étre prévu que le chef de projet enrichisse ce
plan d'assurance qualité initia lors d'une premiére é&ape d'exécution du contrat.

Domaine d'application :

Documentation quaité.

PLANNING (PLAN DE DEVELOPPEMENT)

Définition :

Document permettant de préparer de maniere détaillée I'exécution du projet, notamment en terme de
démarche, de répartition de téches et de suivi d'avancement.

Domaine d'appplication :

Documentation de gestion du projet

PLAN DE TESTS UNITAIRES ET D'INTEGRATION (PLAN DE TEST, RAPPORT DE TESTS UNITAIRES)
Définition :

Document définissant I'organisation des tests unitaires et des tests dintégration : responsabilité, éapes,
environnement de test, enchainement, planning...

Le document contient également la description des tests unitaires et dintégration (scénario, cas de tedt,
résultat attendu) puis la trace des sessions de test (résultat obtenu, fiches danomadiie...)

Les tests unitaires ont pour objectif de vérifier le fonctionnement de chagque composant logiciel unitaire
modifié ou nouveau dans des cas de fonctionnement normal, aux limites ou dégradé. |ls Sappuient sur la
Sructure interne du composant (tests "boite blanche”).

Les tests dintégration ont pour objectif de véifier progressvement que lI'ensemble condtitué par les
composants logiciels assemblés répond aux spécifications fonctionnelles et techniques. 1ls doivent, sil y a
lieu, activer lesinterfaces avec les gpplications connexes (progicids et specifiques).

Domaine d'application :

Documentation d'éude et de dével oppement

PLAN DE TESTS DE VALIDATION (PLAN DE TEST, DOCUMENTS DE QUALIFICATION)

Définition :

Document définissant I'organisation des tests de vaidation : responsabilité, étgpes, environnement de test,
enchainement, planning...

Le document contient également la description des tests de vaidetion (scénario, cas de tedt, résultat
attendu) puis latrace des sessons de test (résultat obtenu, fiches danomadlie...)

Les tests de vdidation ont pour objectif de vérifier que les exigences du cahier des charges sont
respectées. |1s seffectuent sans connaissance de la structure interne (tests "boite noire').

Domaine d'application :

Documentation d'étude et de dével oppement

PLAN DE TESTS DE NON REGRESSION (PLAN DE TEST)

Définition :

Document définissant |'organisation des tests de non régression : responsabilité, éapes, environnement de
test, enchainement, planning...
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Le document contient égaement la description des tests non régression (scénario, cas de test, résultat
attendu) puis latrace des sessions de test (résultat obtenu, fiches danomadlie...)

Les tests de non régression ont pour objectif de vérifier dans le cas dévolutions, que les modifications
gpportées n'ont pas entrainé deffets de bord non prévus qui pourraient dégrader le comportement du
logicid antérieurement vaidé. Les vérifications peuvent porter sur les fonctionndités disponibles, les
performances, |'ergonomie...

Domaine d'application :

Documentation d'étude et de développement

PRESENTATION GENERALE DE PROJET (DOCUMENTS DE PRESENTATION GENERALE)

Définition :

Document & usage externe ou interne gpportant aux différents partenaires les déments minimum
dinformation afin quils aent une vison densemble de I'application et de son intégration dans I'organisation.
L'information peut étre sous support papier et/ou audiovisud, en fonction de la politique de communication
de I'entreprise.

Domaine d'application :

Documentation de mise en oeuvre.

PROCES VERBAL DE RECEPTION (DOCUMENTS DE RECEPTION)

Définition :

Document congtatant |'exécution du contrat et libérant les parties de leurs obligations réciproques, sauf
cdlles dont la durée est supérieure a celle de I'exécution de la fourniture (ex. : réglement des sommes dues,
clause de garantie, de confidentidité, etc.).

Domaine d'application :

Documentation de relation contractuelle

PROPOSITION (PROPOSITION)

Définition :

Document par lequel un fournisseur explicite sa méthodologie de rédisation de la fourniture décrite dans le
cahier des charges soumis par son client.

Domaine d'application :

Documentation de relation contractuelle

PROTOCOLE DE RECEPTION (PLAN DE TEST)

Définition :

Document définissant les principes d'organisation de la réception des produits et travaux rédisss dans le
cadre dun projet : les acteurs et responsabilités, le déroulement des différentes phases et étapes de la
réception, I'environnement mis en oeuvre, ...

Domaine d'application :

Documentation d'étude et développement - réception interne

Documentation de mise en oeuvre - réception externe

REVUE QUALITE PROCESSUS FOURNISSEUR (pas d'équivalent AFNOR)
Définition :
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Document visant a véifier I'organisation du processus de développement ou de maintenance mis en caivre
par un fournisseur dans le cadre dun marché. La revue et menée indépendamment de I'avancement du
projet.

Domaine d'application :

Documentation qualité

SUPPORT POUR LES FORMATEURS (SUPPORTS POUR LES FORMATEURS)
Définition
Documents pédagogiques destinés aux formateurs : supports de cours, études de cas. Ont pour objet de
fixer les messages a tranamettre, d'éviter une distorson dinformation et dassurer la cohérence de
I'enseignement en cas de formateurs multiples.
s sont matériaises par :
le manuel du formateur structurant e cours dans I'espace et le temps et décrivant les outils a utiliser
les outils appropriés a chagque module qui peuvent revétir desformes diverses:
documents écrits, visuels, audiovisuds
postes de travail, base de formation et cas atraiter
Enseignement Assisté par Ordinateur (EAO)
didecticiels.
Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre

SUPPORT DE FORMATION (MODULES POUR LES UTILISATEURS)
Définition :
Ces documents, généralement sur support papier ou dont le contenu est parfois ble en ligne, doivent
permettre de répondre a un double objectif :
former les utilisateurs ala pratique de I'spplication
leur permettre de traiter des cas complexes ou inhabitudlement rencontrés.
Domaine d'application :
Documentation de mise en oeuvre
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