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Association des services à la personne en pays viennois
-

ASPPV
Cahier des charges d’un site internet
Renseignements techniques :
Stéphane BOYER
Tél : 04.74.31.02.79
sb@vivaservices.fr
Muriel VIALLON
Tél : 04.74.87.18.17
vienne@abc-coursparticuliers.com
Les offres peuvent être adressées par courrier ou par mail à l'adresse suivante :

ASPPV / Chez VIVASERVICES
Stéphane BOYER
49 rue Victor Hugo ; 38200 VIENNE
Dans le choix des offres, il sera tenu compte des critères suivants :

Coût :
40%
Choix des solutions techniques proposées :
20%

Garanties et offre de maintenance :
20%

Qualité de la réponse :
10%

Missions semblables 
10%

1 INTRODUCTION
Ce document a pour objectif de définir de manière synthétique un cadre concernant les besoins et les attentes de l’association des services à la personne en pays viennois (ASPPV) concernant les actions de communication dédiée à l’association ASPPV. La demande concerne ainsi une prestation de création de site Internet.
Cependant, nous sommes à l’écoute de propositions, d’idées et de solutions complémentaires permettant la réussite de notre projet.
2 CONTEXTE 
2.1 PRESENTATION DU DEMANDEUR
Le 12 octobre 2009, les prestataires de Services à la Personne ont créé l’association des services à la personne en pays viennois (ASPPV). Cette structure a pour but pour objet à travers une charte territoriale des services à la personne de :

· Promouvoir le professionnalisme des services à la personne
· Clarifier le service rendu auprès de la clientèle du Pays Viennois
· Fédérer les énergies locales autour de projets communs
Les membres de cette association sont des organismes prestataires ou mandataires de services à la personne situés sur le territoire de la communauté d’agglomération du pays viennois (Viennagglo)
Viennagglo, en lien avec d’autres partenaires (Direccte, Pôle Emploi…), assure le portage de cette opération compte tenu de son expertise dans le domaine de la gestion de projets partenariaux. 
2.2 PRESENTATION ET OBJECTIF DU PROJET

Le projet concerne la réalisation et l’accompagnement concernant la création et hébergement d’un site internet.
Les objectifs recherchés à travers ces différents outils sont :

· La création d’un site vitrine à destination du grand public, des organismes de services à la personne et des partenaires publics présentant le projet, ses objectifs et le recrutement de nouveaux adhérents.

· La présentation des actions en cours, ainsi que la gestion de celles-ci à travers des outils de type formulaire, compte utilisateur, envoi d’e-mailing, etc.
· La mise en place d’un annuaire des organismes de services à la personne.

2.3 ENVIRONNEMENT DU DEMANDEUR
Le secteur des services à la personne est un environnement concurrentiel caractérisé par une croissance globale du marché dans un contexte de vieillissement de la population et de désynchronisation des rythmes de vie.
Notre projet concerne les entreprises et associations prestataires ou mandataires de services et exclut les particuliers employeurs et les auto-entrepreneurs. Davantage d’informations sur les activités des services à la personne peuvent être consultées sur le site de l’Agence Nationale des Services à la Personne (www.ansp.fr).
La mise en place d’un projet concret visant à fédérer et professionnaliser le secteur des services à la personne est une initiative assez rare, que l’on peut rapprocher de la démarche en cours en région PACA (www.psppaca.fr)

3 EXPRESSION DES BESOINS

3.1 CONTRAINTES TECHNIQUES
L’ensemble des solutions apportées devront être compatibles avec les logiciels développés par Microsoft (Office 2003 – 2010) et/ou Adobe (à partir du niveau CS3).

Le site internet sera accessible avec les versions récentes des différents navigateurs du marché (IE, Firefox, Google Chrome, Safari …)

Le prestataire devra préciser si des outils spécifiques sont à acheter pour la mise en place ou l’exploitation des livrables.

3.2 ORGANISATION DU PROJET

Le projet est géré par Stéphane BOYER et Muriel VIALLON, sous le contrôle étroit de l’ensemble des membres de l’association, en liaison avec les services de support logistique de Viennagglo.
3.3 PLANNING PREVISIONNEL
Réception des candidatures : 14/06/2013
Désignation du candidat retenu : 15/07/2013
Les premières maquettes du site web seront présentées le 02/09/2013. Ces maquettes permettront de voir la navigation réelle dans le site avant la mise en production.
Un site internet fonctionnel sera livré le 16/09/2013, des modifications mineures pouvant être apportées jusqu’au 20/09/2013.
En tout état de cause, le site doit être complètement opérationnel et en ligne à la date du 23/09/2013.
3.4 CIBLES DES OUTILS DEVELLOPPES
Cibles du site internet

Plusieurs types de visiteurs du site internet peuvent être identifiés, ils sont hiérarchisés de la manière suivante :

-La structure de SAP adhérente à l’ASPPV recherchera des informations sur les actions en cours et utilisera les outils web du site internet permettant la gestion des actions.
-La structure de SAP non-adhérente recherchera des informations sur le projet et sur les actions en cours, cherchera à adhérer.
-Le particulier, client potentiel des organismes de SAP cherchera à travers ce site internet à trouver une structure à même de répondre à son besoin de services.
-Le demandeur d’emploi cherchera des informations sur le secteur des SAP, ses métiers, voudra déposer des candidatures et répondre à des offres d’emploi.

-Le grand public et les acteurs institutionnels seront à la recherche d’informations générales sur le projet, la gouvernance et les partenaires. 

Le recours à des variantes du site web en fonction du profil du visiteur pourrait permettre une meilleure pertinente de l’information. La mise en place d’une partie « privée », accessible aux membres après identification répondrait à ce besoin.
3.5 CONTENU ET ARBORESCENCE 

Voici un exemple non exhaustif du contenu du site internet.

Page d’accueil
Présentation courte

Actualité du secteur des SAP et de l’association + lien www.servicesalapersonne.gouv.fr
Charte de l’association + mot du Président

Arborescence
Compteur de visites visibles pour l’administrateur

Les actions en cours

Manifestations
L’association ASPPV
Objet/projet/statuts
Membres

Conseil d’Administration

Formulaire d’Adhésion

Actualité de l’association

Nous joindre : coordonnées complètes dont numéro de téléphone portable (06.48.21.58.22)
Les services à la personne

Présentation de l’offre des services à la personne
Annuaires des organismes de SAP du pays viennois (avec mise en valeur des adhérents)

Les métiers des services à la personne

Présentation des métiers, des filières de formation

Consultation d’offres d’emploi

3.6 FONCTIONS DU SITE

Voici les principales fonctions du site présentant une complexité supérieure au simple affichage de textes, images, sons et vidéos.
Gestion d’un agenda : affichage des événements à venir (pour l’ensemble des visiteurs et pour les membres « en partie privée»), plan d’accès, inscription en ligne, recueil par le gestionnaire du site des données d’inscription sous format Excel (ex : NOM/PRENOM/Nombre de participants/adresses).

Fonction annuaire : l’annuaire référencera les organismes de SAP.  La visualisation de l’annuaire pourra se faire par ordre alphabétique ou recherche par situation géographique et/ou par activité proposée.
La base de données sera constituée de fiches générées à partir d’un fichier Excel (mis à jour par l’administrateur du site) ou de fiches remplies par les prestataires de SAP adhérents (à partir d’un formulaire web qui sera validé par le gestionnaire avec demande de mise à jour annuelle automatique).

La création de fiches « complexes » pour les membres (avec logo notamment, lien site web…) devra permettre un affichage en tête de liste lors des recherches de prestataires. 
Formulaire d’adhésion des membres : récupération des informations par le gestionnaire dans un fichier type Excel. Ces informations alimenteront le profil du compte privé du membre. 
Consultation d’offres d’emploi : dépôt par les adhérents d’offres d’emploi au format PDF, à l’aide d’un formulaire indiquant le métier, le lieu d’intervention, le volume horaire proposé, etc… Consultation et recherche de ces offres avec différents critères de recherche (métier, lieu de travail). Les candidats contacteront directement l’émetteur de l’offre.

Partie privée accessible par les adhérents :
· Gestion du compte, paramétrage des fonctions
· Accès au détail des actions
· Accès à un annuaire des membres
· Visualisation des news internes à l’association
· Gestion des actions : réception des candidatures (emploi)…
3.7 GESTION DU SITE WEB
Les mises à jour seront réalisées par le gestionnaire du site. A titre d’exemple, le niveau de référence en termes de maitrise de l’outil correspond au « C2i1 » du ministère de l’enseignement supérieur.
Nous souhaitons être indépendant pour la mise à jour de notre site, tant sur le contenu que sur l’arborescence des menus. Le prestataire devra nous proposer une solution simple de mise à jour intégrant cette demande et/ou une formation de moins d’une journée pour y parvenir.
4 LE ROLE DU PRESTATAIRE
Le prestataire aura la charge des prestations suivantes :
4.1 LE DEVELOPPEMENT DU SITE
Le prestataire aura la charge du développement du site et de ses fonctions. Il livrera les sources des applications à la recette du site. 

4.2 UTILISATION DU NOM DE DOMAINE
Le site internet aura comme adresse principale www.asppv.fr
Nous nous chargerons de déposer le nom de domaine après vérification de sa disponibilité.
4.3 REDACTION DE CONTENU
Le prestataire devra alimenter le contenu du site en concertation avec le chargé de projet qui en assurera la rédaction.
4.4  FOURNITURES DIVERSES
Nous pouvons fournir les photographies et autres documents produits au format numérique. Les éléments graphiques indépendants du contenu apporté par l’ASPPV et rendu nécessaires au bon fonctionnement du site devront être achetés par le prestataire qui s’assurera de la transmission des droits d’exploitation à la livraison.
4.5 CAHIER DES CHARGES FONCTIONNEL
Le prestataire devra fournir un cahier des charges fonctionnel décrivant précisément les fonctionnalités définies dans cette description de projet. Il sera alimenté par l’ensemble des renseignements disponibles dans ce cahier des charges.
4.6 HEBERGEMENT
Le prestataire devra proposer une solution d’hébergement et préciser les services associés. 
Cette prestation inclura le lien avec la boite mail existante : asso.asppv@gmail.com 

 qui sera facilement réorientée vers une autre boite existante en cas de problème technique sur la 1ère adresse : à préciser
4.7 LOGICIEL
Le prestataire devra préciser si des outils spécifiques sont à acheter pour la mise à jour du site ou s’ils sont compris dans sa prestation. 

4.8  ASSISTANCE
Suite à la période garantie de 3 mois à compter de la recette définitive du site pendant laquelle les prestataires s’engagent à réaliser toute les corrections de toutes anomalies détectées dans le délai de 5 jours calendaires, le prestataire pourra proposer une maintenance intégrant des corrections et évolutions fonctionnelles, des services d’assistance aux personnes de l’entreprise en charge de la mise à jour.
4.9  PROMOTION ET REFERENCEMENT

Nous souhaitons s’assurer du bon référencement du site internet dans les moteurs de recherche les plus répandus.
Le site devra être développé en respectant les règles de l’art en vigueur pour permettre le meilleur référencement naturel possible : title, balises H1 H2, méta description, balise alt, réécriture des url, liens internes entre pages, …

4.10  ANALYSE DU TRAFIC
L’outil Google Analytics devra être utilisé pour connaître la provenance des consultations, le comportement des visiteurs en fonction de la source, les taux de transformation visites/inscriptions et les statistiques par page. Le prestataire devra en assurer le paramétrage initial.
4.11  SECURITE
Le prestataire devra garantir la sécurité du site web en conformité aux règles de l’art et préciser ce qu’il propose sur ce thème tant pour les applications que pour les données hébergées. Il précisera qui assure les fonctions de sécurité (prestataire, hébergeur…)
4.12  OPTIONS

Ce document résume les demandes et objectifs du projet, mais le prestataire est libre de proposer des idées, des offres complémentaires dans la mesure où elles contribuent à l’amélioration ou à la réussite du projet. Elles devront figurer de façon séparée dans l’offre proposée.
5 LES LIVRABLES ATTENDUS
Le prestataire devra fournir dans sa proposition :

un planning de réalisation et les étapes de validation
· une arborescence du site

· le nom du chef de projet

· la liste des différents intervenants sur le projet

· un contrat indiquant précisément les obligations et droits de chacun

· l’organisation qu’il mettra en place pour assurer la conception de la charte graphique et du site web
· l’offre de prix avec le détail des prestations
A la recette du site, sur un support type CD/DVD, en deux exemplaires :

· les fichiers graphiques utilisés pour la conception du site

· les pages html, base de données ou programmes réalisés dans le cadre du contrat

· un document décrivant le fonctionnement du site et son hébergement
· les adresses et codes permettant son administration.

· Les fichiers constituants l’identité graphique : masques de documents (docx, pptx, signatures mails)
6 ASPECTS CONTRACTUELS

6.1 PROPRIETE ET DROIT
L’association sera propriétaire des images, conceptions graphiques et applications développées dans le cadre de ce projet. Le prestataire se chargera de vérifier que ce transfert de droit est bien valable dans le cas d’une fourniture de sources (images, textes…) externes à notre association.
7 CRITERE DE SELECTION DE PRESTATAIRES
La date limite de remise des offres est le 14/06/2013 à 12h00, nous nous engageons à fournir une réponse sur le ou les dossiers sélectionnés le 15/07/2013.
Les critères de sélection sont indiqués en page 2.
8 REMARQUES COMPLEMENTAIRES
8.1 CONDITIONS DE REGLEMENT ET DE FACTURATION.
Les conditions de paiement envisagées sont les suivantes
· 40 % dans les 30 jours suivants la commande
· 20 % dans les 30 jours suivants la validation des maquettes de la conception graphique et/ou des spécifications et la livraison de la charte graphique.
· 30 % dans les 30 jours suivants la livraison finale du site internet
· 10 % paiement final après 6 semaines d’exploitation

En cas de retard au-delà de la date du 23/09/2013 du fait du prestataire, une pénalité de retard de 2% par jour ouvrable s’appliquera.
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