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I Présentation générale 

GTT est une société d'ingénierie spécialisée dans la conception de systèmes de stockage et 
de transport du Gaz Naturel Liquéfié (GNL). Ses processus de production traitent de 
l'innovation, la vente, la production et le conseil dans son domaine de compétences. Cet 
ensemble d'activités produit principalement des documents à destination interne ou 
diffusés à l'extérieur en tant que livrables clients. Les outils et méthodes existants ont 
atteint leurs limites et il apparaît donc nécessaire d'acquérir un logiciel de Gestion 
Électronique de Documents (GED). 

Un tel outil a pour fonction d'acquérir, produire, gérer, stocker, archiver et diffuser des 
documents au format électronique afin de les centraliser en une base commune. Cet outil 
de travail collaboratif peut, au moyen de workflows, assister, voire automatiser les 
différentes étapes du cycle de vie d'un document. Il doit être accompagné d'une 
méthodologie de travail afin d'en optimiser l'utilisation. 

La Direction Générale de GTT m'a donc recruté en tant que chef de projet pour 
l'acquisition et la mise en place d'un tel logiciel. Mes objectifs en tant qu'assistant à la 
maîtrise d'ouvrage ont été d'établir les exigences fonctionnelles afin de sélectionner un 
fournisseur puis de mettre en place le logiciel acquis. 

Les fonctions souhaitées couvrent le cycle de vie d'un document : sa création, sa 
modification, sa mise en validation, sa consultation, sa diffusion et son archivage. La mise 
en place d'un tel outil doit être accompagnée de la formation des utilisateurs et 
administrateurs. L'outil doit pouvoir s'intégrer dans le système d'information de GTT et 
pouvoir gérer un volume important de documents car la reprise du fonds existant est 
prévue à terme. L'architecture technique doit permettre d'assurer une très bonne 
disponibilité car c'est un outil central de la production de l'entreprise. Enfin, GTT souhaite 
être autonome sur le paramétrage de l'outil et pouvoir éventuellement faire évoluer les 
fonctionnalités. 

La Direction Générale n'a pas imposé de budget, ni de délai. Le projet s'est déroulé sur 
2 ans de janvier 2008 à décembre 2010. 

Pendant tout le déroulement du projet, je me suis appuyée sur le Comité Utilisateurs et le 
Comité de Pilotage et j'ai travaillé avec le personnel du Département Système 
d'Information auquel je suis rattachée. J'ai rapporté de l'avancement du projet à la Direction 
Générale car c'est un projet stratégique pour l'entreprise. 

 

La mise en place du logiciel de GED sélectionné, Cincom ECM, s'appuie sur les processus 
de production et de gestion des divers documents réalisés à GTT ainsi que sur la procédure 
de maîtrise documentaire du Système de Management de la Qualité.  

Les documents s'organisent au travers de plans de classement par type de projet et métier 
avec des droits d'accès associés. Cincom ECM permet de créer des documents à partir de 
modèles ou à partir de fichiers existants. Un certain nombre de métadonnées associés aux 
documents permet leur indexation et l'optimisation des recherches. Le système permet 
également la gestion des courriels. 

L'accès aux documents se fait par l'arborescence documentaire, la recherche et 
l'abonnement. 
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La validation des documents peut se faire au travers de deux workflows de validation qui 
permettent d'obtenir le fichier PDF du document contenant les signatures des divers 
approbateurs.  

Le suivi des documents livrés est réalisé au travers d'un ensemble de fonctionnalités 
permettant d'établir la liste des documents à livrer, de générer le bon de livraison, de 
réaliser l'approbation de ce bon, d'exporter l'ensemble des fichiers à livrer et d'indiquer 
pour chaque document la version, la date et le destinataire. 

L'architecture mise en place au travers de serveurs virtuels permet d'obtenir un niveau de 
disponibilité satisfaisant.  

 

Le projet s'est déroulé en quatre grandes phases. 

 La phase de planification concerne la mise en place du projet avec la rédaction d'un 
plan de management du projet.  

 La phase d'acquisition du logiciel de GED et de sélection de son fournisseur a consisté 
dans le recueil des exigences auprès des utilisateurs pour aboutir à la rédaction de 
l'expression fonctionnelle du besoin et du cahier des charges fonctionnel. Puis l’analyse 
des outils disponibles sur le marché a permis de définir les solutions logicielles pouvant 
répondre aux exigences de GTT. Enfin, un appel d'offres a permis la sélection d'un 
logiciel de GED et d’un intégrateur du produit dans l’environnement de GTT pour se 
terminer par la contractualisation avec un fournisseur à la fois éditeur du logiciel : 
Cincom.  

 La phase de mise en place du logiciel de GED a consisté en la définition des 
spécifications fonctionnelles permettant d'établir les paramétrages nécessaires à la mise 
en place du logiciel dans le contexte de GTT. Tout au long de cette phase, le suivi du 
fournisseur et du contrat a été réalisé. Enfin, les activités de validation et vérification 
devant conforter le choix du produit pour les utilisateurs se sont achevées avec la mise 
en production du système de GED et la clôture du contrat.  

 La phase d’évaluation a eu pour objectif d'évaluer les activités et tâches réalisées tout 
au long du projet afin de déterminer les voies d'amélioration. 

L'ensemble de la conduite du projet nécessite la mise en œuvre de bonnes pratiques : 

 Le suivi des recommandations du PMBOK (Project Management Body Of Knowledge) 
pour l'établissement du plan de management et donner le cadre de travail à l'ensemble 
du projet, 

 la norme ISO/CEI 12207 pour mener les processus d'acquisition, de validation, de 
vérification et de résolution des problèmes du logiciel, 

 la norme NF X50-151 pour définir le contenu et le cycle de vie de l'expression 
fonctionnelle du besoin et du cahier des charges fonctionnel rédigés pour réaliser 
l'appel d'offre, 

 le livre d'Alistair Cockburn pour recueillir les exigences fonctionnelles auxquelles 
devra répondre le logiciel de GED à acquérir et ainsi alimenter une partie de 
l'expression fonctionnelle de besoin, 

 le CMMI (Capacity Maturity Model Integration) pour évaluer la réalisation et 
déterminer des voies d'amélioration. 
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Le bilan plutôt positif du projet a eu pour objectif de faire un état des lieux complet de tous 
ses aspects. Ce bilan du projet apporte une vue en termes de coût, qualité, fonctionnalités et 
délais. Le bilan technique traite de l'utilisation, de la fiabilité, de la performance, de 
l'administration et de l'évolutivité de l'application mise en place. Le bilan organisationnel 
montre les apports du projet pour l'entreprise et ses salariés du point de vue humain et des 
nouveaux processus de travail mis en place. Enfin, un bilan global permet de mettre en 
évidence les points forts du projet et les axes d'amélioration mais également de présenter 
les projets qui découleront de cette acquisition et mise en place d'une GED. Pour compléter 
ces différents bilans, je présenterai ce que m'a apporté ce projet. 

 

Ce document présente dans une première partie (voir § II) l'entreprise et son contexte, la 
nécessite de mettre en place un système de GED pour répondre à ses besoins de gestion 
documentaire et les exigences associées. Dans une deuxième partie (voir § III), les 
fonctionnalités et les workflows mis en place sont décrits ainsi que l'architecture 
applicative et technique. Dans une troisième partie (voir § IV), l'ensemble des aspects de la 
conduite du projet est traité pour toutes les phases du projet. Les normes et méthodes mises 
en œuvre et leur application sont expliquées. Enfin, dans la dernière partie (voir § V), un 
bilan de tous les aspects du projet est établi. 
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II Maîtrise de la gestion électronique des documents  

GTT est une société d'ingénierie française spécialisée dans la conception de systèmes de 
stockage et de transport du GNL (Gaz Naturel Liquéfié à la pression atmosphérique et à  
-163°C). L'ensemble de ses activités produit principalement des documents à destination 
interne ou diffusés à l'extérieur en tant que livrables à des chantiers navals ou des EPC 
(Engineering Procurement Construction) auxquels des licences sont concédées. Les outils 
et méthodes actuels ont atteint leurs limites et il apparaît donc nécessaire d'acquérir un 
logiciel de GED (Gestion Électronique de Documents). Dans cet objectif, un chef de projet 
a été recruté et des exigences fonctionnelles, non fonctionnelles et de gestion de projet ont 
été établies. 

II.1 Présentation de GTT 

GTT est spécialisée dans la conception de systèmes de confinement à membranes pour le 
transport et le stockage du GNL. Elle offre à ses clients de nombreux services autour de ses 
compétences et savoir-faire dans son domaine d'expertise. 

L'entreprise s'organise autour de quatre Directions : Innovation, Commerciale, Technique 
et Administrative et Financière. 

II.1.1 Activités de l'entreprise 

GTT est née de la fusion en 1994 de deux entreprises françaises d’ingénierie navale 
spécialisées dans la conception de systèmes d’isolation pour les cuves des navires destinés 
au transport du GNL : Gaz Transport et S.N. Technigaz. 

 

Le gaz naturel se liquéfie à la pression atmosphérique lorsque des conditions cryogéniques 
lui sont associées ; les instances internationales classent le GNL comme étant un produit 
dangereux et à ce titre requiert des précautions pour sa manipulation et son transport. Cela 
implique que les produits de GTT relèvent de technologies de pointe et que GTT agit sur 
un marché de niche. Ses technologies sont dites "à membranes" et GTT est l’unique 
détenteur des brevets relevant de ce domaine. 

Depuis, GTT a élargi son offre dans des domaines connexes tels que le stockage terrestre 
de GNL et un tuyau sous-marin permettant de transférer du GNL depuis un navire jusqu’à 
un stockage terrestre. 

 

Filiale de GDF SUEZ (40%), TOTAL (30%) et Hellman & Friedman (30%), GTT compte 
aujourd’hui environ 200 salariés. L’entreprise est basée en région parisienne à Saint-Rémy-
lès-Chevreuse (78).  

 

GTT intervient comme bailleur de licence auprès des chantiers navals qui construisent les 
méthaniers et auprès de sociétés d'ingénierie de type EPC construisant des réservoirs 
terrestres. 

Les chantiers navals et les EPC sont les clients directs de GTT. Les armateurs qui 
commandent ces navires aux chantiers constituent les clients finaux de GTT car les navires 
sont construits avec une durée de vie de 40 ans qui excède donc la période de garantie d’à 
peu près deux ans consentie par les chantiers.  
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GTT est très actif auprès des armateurs tant en amont (faisabilité de leurs projets) qu’en 
aval maintenance des navires pendant toute leur vie. GTT a un rôle d’expert technique et 
conserve entre autres des archives sur tous les méthaniers construits avec les technologies 
membranes, ce qui lui permet de fournir une prestation de conseil recherchée. 

Afin d’apporter le meilleur service aux armateurs, GTT a établi un réseau de partenaires 
variés qui comprend aussi bien des laboratoires spécialisés dans l’étude et 
l'expérimentation des matériaux que des chantiers navals de réparation qui sont 
potentiellement amenés à intervenir sur les méthaniers pour des opérations de maintenance 
ou de réparation. 

 

Ces activités permettent à GTT d'offrir divers services à ses clients. 

II.1.2 Services proposés par GTT 

GTT fournit un large éventail de compétences, savoir-faire et ressources dans le domaine 
du transport et du stockage de gaz liquéfiés à basses températures ou en conditions 
cryogéniques : 

 la cession de licences de fabrication selon les brevets de GTT, 

 la conception de système de confinement pour le GNL, le GPL (Gaz de Pétrole 
Liquéfié) et l'éthylène, 

 la réalisation d'avant-projets de navires, barges ou réservoir de stockage et l'élaboration 
de données permettant à un chantier ou une société d'ingénierie de faire une offre dans 
des délais réduits, 

 les études du système des cuves, 

 les études des systèmes de manutention et de transfert de cargaison, 

 l'homologation des fournisseurs de matériaux et composants des technologies GTT, 

 l'assistance technique au chantier de construction ou à la société d'ingénierie, le 
développement des outillages spécifiques de préfabrication et de montage et 
l'industrialisation en général des phases de construction, 

 l'assistance technique pendant l’exploitation du navire ou du réservoir terrestre, 

 la formation, 

 l'interface avec les sociétés de classification qui approuvent les technologies conçues 
par GTT et autorisent la navigation d'un navire une fois sa construction achevée. 

 

GTT s'appuie sur son organisation afin de réaliser ces services. 
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II.1.3 Organisation de GTT 

L'organisation de GTT en quatre Directions permet de réaliser les divers services proposés 
et vendus à ses clients. Elle est présentée à la Figure 1. 

Président Directeur 
Général

Directeur Général 
Délégué

Déléguée 
juridique

Equipe déléguée 
à la qualité

Direction de 
l’Innovation

Direction 
Commerciale

Direction 
Technique

Direction 
Administrative et 

Financière

 
Figure 1 : Organigramme de GTT 

 

L’équipe déléguée à la qualité propose à la Direction Générale une organisation ainsi que 
des modes opératoires permettant à l’entreprise d’atteindre ses objectifs notamment en 
matière de qualité. Elle met en place, fait vivre et améliore le SMQ (Système de 
Management de la Qualité) de l'entreprise dans le cadre de la certification ISO 9001 
version 2008. 

 

La Direction de l’Innovation est en charge des développements techniques de l'entreprise 
jusqu'au stade de l’industrialisation des technologies, c'est-à-dire de la conception jusqu'à 
l'industrialisation générique conduite avec un ou plusieurs chantiers. Cette dernière phase 
est menée de concert avec les Directions Commerciale et Technique. 
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La Direction Commerciale a pour mission générale de conduire l'activité commerciale de 
la société et de s'assurer de la bonne exécution des contrats. Elle développe des outils 
nécessaires à l'activité commerciale et participe à la promotion des technologies de 
l'entreprise. Les principales missions de la Direction Commerciale sont : 

 rechercher et analyser les informations sur le marché et l'environnement, 

 préparer et déployer la politique de communication, 

 développer et entretenir les relations avec les prescripteurs (armateurs, gouvernements 
et toutes sociétés ou organismes intervenant lors des processus de décisions pour la 
construction d'un méthanier ou d'un réservoir terrestre), 

 développer et entretenir les relations avec les licenciés et suivre les affaires, 

 rechercher des voies de diversification et maintenir le dossier d'orientation stratégique. 

 

La Direction Technique a pour mission générale de conduire l'activité technique lorsque 
celle-ci intervient après la phase de développement. Ses missions sont les suivantes : 

 fournir les notes d'études (architecture navale, mouvements de liquide, structure, 
procédés et instrumentation) lors des phases avant-projet et projet/affaire, 

 fournir les plans du système de cuve et des systèmes de manutention et du transfert de 
cargaison lors de la phase projet/affaire, 

 assurer un support technique à la construction et à la maintenance auprès des chantiers 
ou autres intervenants. 

 

La Direction Administrative et Financière est en charge de l’ensemble des activités support 
de l'entreprise (finances, ressources humaines, système d'information et moyens généraux) 
nécessaires au bon fonctionnement de l’entreprise.  

Au sein de cette Direction, le Département Système d'Information (SI), auquel j'appartiens 
en tant que chef de projet GED, réalise les activités suivantes : 

 la maintenance, l’installation de tout matériel et logiciel informatique, 

 l'assistance des utilisateurs sur des problèmes généraux, 

 le bon fonctionnement du système, du réseau et de son optimisation, 

 la sécurité en générale du système d’information, 

 le recensement des besoins métiers des utilisateurs, leurs analyses et éventuellement la 
proposition de solutions, 

 le suivi des projets : rédaction des cahiers des charges et des spécifications 
fonctionnelles, mise en œuvre des solutions et conduite du changement, 

 la réalisation des études, et le cas échéant, des développements d'application (en liaison 
avec les Directions concernées), 

 la maintenance des développements existants, 

 la mise en place de progiciels du marché, 

 la cohérence de l’ensemble du SI. 
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La majorité de la production de l'entreprise consiste en des documents qui nécessitent 
d'être organisés, gérés et dont la diffusion doit être suivie. Tous ces documents sont 
produits par l'ensemble des salariés de GTT. 

II.2 Le besoin en matière de gestion de documents 

GTT ne possède pas de logiciel dédié pour la gestion de ses documents. Ils sont gérés au 
travers de divers outils : 

 un outil de CAO (Conception Assistée par Ordinateur) pour les plans, 

 l'Explorateur de fichiers de Windows pour tous les autres documents, 

 un logiciel "maison" nommé Secrétariat qui permet de prendre des identifiants de 
documents de façon à assurer une identification unique de chaque document.  

Ses outils possèdent des fonctions intéressantes mais incomplètes pour une gestion 
optimisée de l'ensemble des documents de l'entreprise. Les fonctions apportées par un 
logiciel de GED pourraient permettent de palier à ces manques. 

II.2.1 Outils pour la production et la gestion des plans 

L'outil de CAO SolidWorks Enterprise© permet la réalisation des plans et l'outil 
SolidWorks Enterprise PDM© sert à leur gestion et leur validation. Les circuits de 
validation sont définis au sein de ces outils et permettent une automatisation de 
l'approbation des plans avec apposition du paraphe en automatique. 

Le Tableau 1 récapitule les points forts et faibles de ces outils. 

Points forts Points faibles 
 Gestion des versions 
 Accès à la dernière version validée 
 Circuits de validation automatisés 
 Métadonnées associées aux documents 
 Fonctions de recherche 

 Pas d'accès à toute l'entreprise  
 Licence coûteuse 
 Limitation aux documents de type plan 
 Pas de suivi des diffusions de 

documents 

Tableau 1 : Points forts et points faibles des outils utilisés pour la gestion et la production des plans 

Pour compléter ces deux outils et gérer les autres types de documents, GTT utilise 
l'Explorateur Windows. 

II.2.2 Explorateur Windows 

Chaque service dispose d'un espace ou plusieurs espaces sur le réseau et organise ses 
documents selon ses propres plans de classement. Les accès sont réservés uniquement au 
service et parfois des espaces dits "publics" permettent le partage de documents. 

Pour compléter ces espaces réseaux, un espace est dédié pour les documents à diffusion 
"officielle" en interne ou en externe. Cet espace est nommé "Archgtt". Ces documents sont 
référencés dans un fichier Excel. Ce fichier contient la liste de l'ensemble des documents 
associés à quelques métadonnées et à l'identifiant du document. Les fichiers des documents 
sont stockés sur le réseau dans le répertoire portant l'identifiant du document. Les accès 
sont restreints, seuls quelques documents sont accessibles à toute l'entreprise. 
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Les documents sont approuvés selon des circuits de validation propres à chaque service ou 
type de document. Les documents sont signés sur la version papier. Celle-ci est parfois 
scannée puis enregistrée sur le réseau. Dans tous les cas, la version papier signée originale 
est conservée dans les différentes salles d'archives et gérées par un archiviste. 

Le Tableau 2 récapitule les points forts et faibles de ce mode de gestion sous l'Explorateur 
Windows. 

Points forts Points faibles 
 Permet un point d'accès centralisé 
 Identification unique des documents 

 Accès restreints 
 Pas d'exhaustivité des documents 
 Pas d'assurance d'avoir la dernière 

version approuvée d'un document 
 Circuits de validation manuels 
 Pas de suivi des diffusions de 

documents 

Tableau 2 : Points forts et points faibles de l'Explorateur Windows pour gérer les documents  

Pour compléter ce système et permettre d'identifier un certain nombre d'autres documents, 
un logiciel "maison" a été développé. 

II.2.3 Secrétariat 

La prise d'identifiant d'un certain nombre de documents est réalisée grâce au logiciel 
"Secrétariat", logiciel développé en interne et accessible à tous. Il permet de prendre des 
numéros de : 

 courriel, fax, courrier envoyé ou reçu,  

 commande,  

 demandes de calcul et d'essai,  

 note interne. 

Le Tableau 3 récapitule les points forts et faibles de cet outil. 

Points forts Points faibles 
 Identification unique 
 Suivi des diffusions externes des 

courriels et commandes 

 Pas de lien vers le fichier du document 
 Pas de suivi des versions 
 Limitation à quelques types de 

documents 
 Suivi partiel des diffusions de 

documents 

Tableau 3 : Points forts et points faibles du logiciel Secrétariat 

 

L'ensemble des outils à disposition des utilisateurs ne permet pas une gestion suffisante de 
la documentation produite. Les logiciels de GED du marché permettent de répondre à ces 
problématiques. 
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II.2.4 Fonctionnalités proposées par les logiciels de GED 

Les logiciels de GED ou ECM en anglais (Electronic Content Management) permettent 
d'acquérir, produire, gérer, stocker, archiver et diffuser des documents et des informations 
au format électronique. Ce type d'outil peut s'intégrer avec d'autres outils du Système 
d'Information d'une organisation pour apporter des fonctions complémentaires. 

 

Les fonctions de production des logiciels de GED couvrent l'acquisition des documents et 
leur traitement. L'acquisition comprend la numérisation de documents papier grâce à 
l'utilisation de scanners qui peuvent permettent une reconnaissance des documents par 
lecture automatique (LAD) et une reconnaissance du texte (OCR). Un logiciel de GED 
peut également être alimenté par import de fichiers informatiques existants ou produire de 
nouveaux documents électroniques et ce, sous différents formats de fichiers. Le traitement 
des documents permet d'en extraire ou de renseigner des informations ou métadonnées et 
de les indexer pour en faciliter l'accès, le classement, la recherche et la diffusion. 

Les fonctions d'organisation permettent la gestion de l'ensemble des étapes du cycle de vie 
d'un document et permettent de gérer les accès en fonction des profils des utilisateurs et 
des niveaux de confidentialité des documents.  

Les fonctions de stockage et d'archivage permettent de respecter les obligations légales 
dans ce domaine mais aussi de capitaliser l'information au sein de l'organisation dans le 
temps. Les outils et techniques mis en œuvre doivent garantir l'authenticité, la pérennité, la 
confidentialité et l'inviolabilité des documents. 

Les fonctions de diffusion permettent la distribution des documents selon différents canaux 
(Intranet, Internet, application dédiée, papier...) dans un objectif de partage de 
l'information. 

 

Les logiciels de GED s'inscrivent dans un ensemble plus vaste d'applications informatiques 
et permettent ainsi d'enrichir le système d'information d'une organisation. Ainsi un logiciel 
de GED peut intégrer ou s'interfacer avec des applications : 

 de gestion de contenu (CMS : Content Management System ou WCM : Web Content 
Management) qui permettent la conception et la mise à jour dynamique de sites 
Internet ou Intranet, 

 d'archivage électronique (ERM : Electronic Record Management), 

 de gestion des connaissances (KM : Knowledge Management), 

 de gestion et l'archivage des courriels, 

 de gestion des processus ou workflow (BPM : Business Process Management) qui 
permettent la mise en œuvre de workflows dans un objectif de travail collaboratif. 

 

Les logiciels de GED par les fonctionnalités qu'ils offrent peuvent permettre de répondre 
aux problématiques de GTT. Il est donc apparu nécessaire à la Direction de l'entreprise de 
se doter d'un tel outil. J'ai donc été recrutée en tant que chef de projet dédié à cette tâche et 
en charge de définir les exigences nécessaires pour la gestion des documents. 
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II.3 Exigences pour un système de gestion électronique de documents 

Les outils et méthodes utilisés pour la gestion des documents posent de nombreux 
problèmes qui ont amené la Direction Générale à acquérir un logiciel de GED. Hormis les 
exigences fonctionnelles demandées par les utilisateurs, peu de contraintes non 
fonctionnelles ou pour la gestion du projet ont été imposées.  

II.3.1 Exigences fonctionnelles 

Les exigences fonctionnelles souhaitées pour le logiciel de GED ont été recueillies auprès 
des utilisateurs et formalisées dans un document Expression fonctionnelle du besoin. Ce 
document définit le cadre d'utilisation du logiciel, les fonctions de création de documents, 
de gestion, de consultation, de diffusion et de conservation des documents ainsi que les 
fonctions d'administration. 

II.3.1.1 Cadre d'usage 

Un document au sens GTT est un fichier papier ou informatique qui peut-être au format 
Word, Excel, Power Point mais peut aussi être un courriel ou un plan. C’est un document 
écrit servant de preuve ou d'information. Il peut être défini comme toute information 
textuelle au format électronique associée à un logiciel ou non ou au format papier.  
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Le logiciel de GED doit permettre de faire vivre les documents selon le cycle de vie 
présenté à la  Figure 2 qui montre l'ensemble des états possibles d’un document. 

En rédaction

Nouveau document

Modification
Suppression

En validation

Mise en validation
Refus

Validé

Acceptation

En approbation

Mise en approbation

Refus

Approuvé

Acceptation

Nouvelle révision

Remplacé

Remplacement Annulé

Annulation

Archivage

Archivage

Archivage

Archivé

T > X ans, Suppression

Demande de visa

Mise en approbation

Visa

 
Figure 2 : Cycle de vie d'un document 
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Les états du cycle de vie d’un document sont présentés dans le Tableau 4. 

Etat Commentaire Transition 
Début Démarrage du cycle de vie Nouveau 

document 
En rédaction Le document a été créé, révisé ou a subi un refus dans le 

cycle de validation. Il est en cours de rédaction ou de 
modification. 

Destruction 
Modification 
Mise en validation 

En validation Le document a été mis en validation. Il est en cours de 
relecture par un valideur. 

Acceptation 
Refus 

Validé Le document a été accepté. Il est dans un état fictif 
validé. Il peut passer à l'état suivant du cycle de 
validation (En approbation ou Visa). 

Mise en 
approbation 
Demande de visa 

Visa Une demande de visa a été proposée. Le document est en 
cours de relecture par le ou les viseur(s). Ceux-ci peuvent 
émettre des commentaires. 

Mise en 
approbation 

En 
approbation 

Le document a été mis en approbation. Il est en cours de 
relecture par un approbateur.   

Acceptation  
Refus 

Approuvé Le document a été accepté. Il devient approuvé. Toutes 
les signatures sont apposées sur le cartouche. 

Diffusion 
 

Diffusé Le document est approuvé. Son PDF est généré, il est 
diffusé et la révision approuvée du document n'est plus 
modifiable. 

Nouvelle révision 
Remplacement 
Annulation 
Archivage 

Remplacé Le document est remplacé par un autre. Archivage 
Annulé Le document est annulé. Archivage 
Archivé Le document est approuvé, remplacé ou annulé. Il est 

archivé et le document n'est plus ni modifiable, ni 
révisable. 

Destruction 

Fin Pour la première révision d'un document en cours de 
rédaction et qui n'a pas débuté le circuit de validation, le 
document est détruit.  
Pour un document archivé, après un laps de temps défini 
ou sur décision d'un utilisateur, le document est détruit. 
Dans le cas d'une première révision ou d'un document 
archivé, le document est définitivement détruit. Dans le 
cas d'une révision supérieure d'un document en cours de 
rédaction, le document revient à sa précédente révision 
approuvée.  

Aucune 

Tableau 4 : États du cycle de vie d'un document 

 

Le système doit permettre de gérer les documents en fonction des différents états du cycle 
de vie. 
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II.3.1.2 Fonctions de création de documents 

Le système doit permettre de créer des documents par import du fichier dans le système et 
renseignement des métadonnées. Certaines de ces métadonnées peuvent être récupérées du 
fichier. Un identifiant unique doit être attribué à chaque document. 

L'utilisateur doit pouvoir également créer un document dans la GED à partir d'un modèle 
s'ouvrant dans l'application correspondante.  

Une fonctionnalité d'import doit permettre d'alimenter le système avec les documents 
existants. 

II.3.1.3 Fonctions de gestion des documents 

Le contenu d'un document peut être modifié soit en exportant puis en réimportant son 
fichier, soit en le modifiant directement dans l'application Microsoft Office 
correspondante. La modification du fichier ou des métadonnées d'un document ne doit être 
possible que par un seul utilisateur à la fois.  

Il doit être possible de modifier ou compléter les métadonnées d'un document. Certaines 
modifications doivent entraîner la création d'une nouvelle révision lorsque le document est 
approuvé.  

Il est important que le système gère les liens entre documents. Les impacts entre 
documents liés doivent être signalés lorsqu'une nouvelle révision d'un document est créée.  

Un document doit pouvoir être annoté à toutes les étapes de son cycle de vie ; cela afin de 
centraliser les différentes remarques et de suivre leur prise en compte.  

Le cycle de vie des documents doit pouvoir être paramétré et doit pouvoir dépendre du 
type de document. Chaque phase doit permettre d'apposer la signature de l'utilisateur dans 
le cartouche du document. Les actions définies dans le cycle de vie mais également dans 
les workflows doivent générer des alertes aux utilisateurs concernés, soit au travers de la 
messagerie, soit à l'aide d'une interface de l'application.  

Différents rapports préexistants ou pouvant être créés par l'utilisateur doivent lui permettre 
de suivre la production et d'établir des tableaux de bord.  

II.3.1.4 Fonctions de consultation et de diffusion des documents 

L'accès aux documents doit pouvoir se faire à l'aide du plan de classement ou à l'aide de 
recherches sur les métadonnées et le contenu.  

Toutes les informations concernant un document doivent pouvoir être consultées.  

Un suivi des documents diffusés en interne ou livrés à l'extérieur doit être réalisé. 
L'utilisateur doit pouvoir définir les personnes destinataires de documents. Le système doit 
permettre aux utilisateurs de s'abonner à des documents et de gérer leur diffusion. La 
diffusion externe peut être préparée par le système afin que l'utilisateur puisse générer le 
transmital form (bon de livraison) et envoyer les documents au format PDF ou source par 
courriel ou gravés sur un CD/DVD-Rom. 
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II.3.1.5 Fonctions de conservation des documents  

L'archivage des documents étant un sujet à part entière, l'acquisition d'un module 
d'archivage sera réalisée dans le cadre d'un autre projet. 

Toutefois, le système doit pouvoir proposer un module d'archivage ou bien pouvoir 
s'interfacer avec un outil du marché 

II.3.1.6 Fonctions d'administration 

Les interfaces d'administration doivent permettre de gérer les utilisateurs, leurs droits 
d'accès et leur profil. 

Les administrateurs doivent pouvoir paramétrer tous les éléments évolutifs du système 
(formulaires, workflows, valeurs des métadonnées, plans de classement…).  

Ils doivent pouvoir avoir accès à un certain nombre de rapports leur permettant d'intervenir 
en cas de problèmes.  

Le système doit permettre de réaliser des sauvegardes et d'effectuer des restaurations. Les 
échanges d'information avec le système de CAO pourront se faire à l'aide de 
développements spécifiques indépendants du système. 

 

A cet ensemble d'exigences fonctionnelles, des exigences non fonctionnelles doivent être 
respectées. 

II.3.2 Exigences non fonctionnelles 

Les exigences non fonctionnelles doivent couvrir les aspects formation et conduite du 
changement, fiabilité, disponibilité, architecture, administration et enfin, évolutivité du 
logiciel. 

II.3.2.1 Formation et conduite du changement 

L'ensemble des protagonistes doit être formé pour l'utilisation qu'ils auront à faire de 
l'application. 

Les utilisateurs doivent être formés à l'utilisation de l'application et ce dans leur contexte 
d'utilisation. Les administrateurs métiers et techniques doivent également être formés afin 
qu'ils puissent administrer l'application. Enfin, une équipe de développeurs doit monter en 
compétences afin que GTT puisse être autonome dans la réalisation de paramétrages ou de 
développements. 

Le logiciel doit être livré avec la documentation correspondante : manuel utilisateur et/ou 
aide en ligne, manuel d'installation, manuel d'administration, manuel de paramétrages et 
manuel des API (Application Programming Interface). 

II.3.2.2 Fiabilité et disponibilité 

GTT produisant principalement des documents, le logiciel de GED est une application 
centrale de l'entreprise qui sera utilisée par tous les salariés (environ 200 personnes) mais 
aussi les intérimaires et prestataires. L'application ne doit pas être indisponible plus d'une 
demi-journée. 
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II.3.2.3 Exigences d'architecture et d'administration 

Les exigences d'architecture concernent les serveurs, les postes utilisateurs et le réseau. Les 
exigences d'administration concernent la prise en main du système par les équipes de GTT. 

L'application de GED doit pouvoir fonctionner dans l’environnement utilisateur existant : 

 Import de documents du système de CAO SolidWorks Enterprise© et gérés à l'aide de 
PDM SolidWorks Enterprise© au format PDF. Ces échanges seront réalisés en mode 
batch par exemple la nuit. Seuls les fichiers approuvés au format PDF seront échangés 
ainsi qu'un certain nombre de métadonnées permettant l'indexation des documents. 

 Microsoft® Exchange 2007. 

 Outlook 2007, 

 Active Directory. L'application doit permettre une connexion des utilisateurs avec les 
mêmes login et mot de passe utilisés pour leur connexion à Windows et si possible leur 
éviter une nouvelle saisie à chaque lancement de l'application. 

 Windows XP ou Windows 7. 

 Office XP ou 2007, 

 Internet Explorer 6 ou version supérieure, 

 Adobe Reader 9. 

 Le réseau interne de l'entreprise a un débit de 100 MB à 1 GB et entre les serveurs de 
1 à 2 GB mais ne permet pas l'accès à Internet. 

 

La base de données et les fichiers des documents doivent pouvoir être sauvegardés grâce 
aux outils déjà en place chez GTT. Les sauvegardes se font la nuit et le week-end car 
aucun utilisateur n'est connecté au système. La sauvegarde de la base de données et des 
fichiers doit pouvoir se faire au même moment sans arrêter ni la base, ni le serveur. 

L'administration et l'exploitation du système doivent pouvoir être réalisées par le 
Département SI.  

La maintenance du système doit être simple. Des interfaces pour le paramétrage et 
l'administration doivent aider au maximum l'administrateur technique. 

Un contrat de maintenance corrective et évolutive peut être proposé afin d'assurer la 
correction des dysfonctionnements, l'acquisition des mises à jour du système et de la 
documentation. Il peut intégrer le support aux utilisateurs, administrateurs et développeurs. 

 

Le ou les serveurs seront acquis spécifiquement pour le système et répondront donc aux 
exigences de l'éditeur. Le système d'exploitation doit être de préférence Windows (Linux 
n'est pas exclu) et pour la base de données Microsoft® SQL Server mais d'autres SGBD 
(Système de Gestion de Base de Données) ne sont également pas exclus. GTT souhaite 
avoir un serveur et une base de test et un serveur de développement. 

Les fichiers des documents ne doivent pas être stockés dans la base de données mais dans 
un système de fichiers. Les disques durs pour le stockage des documents doivent être en 
SAN (Storage Area Network) de préférence car c'est l'équipement que possède GTT. 
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II.3.2.4 Volumétrie 

Les quantités de documents à gérer correspondent à une estimation de : 

 68 000 en initialisation, 

 119 000 nouveaux documents (incluant les courriels) par an, 

 2 700 nouveaux documents par projet navire. GTT peut avoir entre 5 et 15 nouveaux 
projets chaque année, 

 700 nouveaux documents par projet de réservoir terrestre. Le nombre de projet annuel 
n'est pas estimable à ce jour, 

 1 200 nouveaux documents par projet de tuyau cryogénique. Le nombre de projet 
annuel n'est pas estimable à ce jour. 

II.3.2.5 Évolutivité 

GTT souhaite avoir la possibilité de réaliser ses propres paramétrages et de pouvoir faire 
évoluer les paramétrages existants sans en passer par l'éditeur ou une société de prestation. 
Dans ce but, il est important que les développements qu'ils pourraient être nécessaires de 
réaliser puissent être faits au travers d'une API et de préférence en VB.Net (langage 
maîtrisé par l'équipe de développement). 

 

GTT souhaite notamment pouvoir connecter le système de GED à une base de données 
métier qui doit permettre de renseigner les métadonnées des documents.  

Cette base de données métier est actuellement en cours de conception. Elle contiendra à 
terme les métadonnées de type données métier. Il est envisagé que les documents du 
système de GED puissent être associés à ces données métier. Lors du renseignement ou de 
la modification des métadonnées d'un document, l'utilisateur pourra aller rechercher les 
métadonnées de type métier directement dans la base de données métier. Ainsi, les risques 
de mauvais renseignements à la saisie seront minorés et une meilleure homogénéisation 
des valeurs sera permise. 

 

L'ensemble des exigences non fonctionnelles nécessaires à la mise en place d'un logiciel de 
GED doivent permettre à tous une utilisation du système en fonction des tâches qu'ils 
devront effectuer mais aussi d'installer une application en conformité avec l'architecture 
matérielle et logicielle existante ; tout en assurant l'autonomie du Département SI dans 
l'administration et le paramétrage.  
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II.3.3 Exigences du projet 

Les exigences du projet couvrent les aspects coût, délais et qualité. 

II.3.3.1 Coût 

La Direction Générale n'a pas souhaité définir de critères de coût, l'objectif étant de trouver 
le produit répondant au mieux aux exigences des utilisateurs. Cependant, après une 
première étude des produits du marché, une fourchette de dépenses a été établie (de 
200 000 € à 400 000 €) pour l'acquisition des licences, la maintenance et les prestations 
nécessaires à la mise en place (installation, paramétrages et formation). 

II.3.3.2 Délai 

De même que pour les coûts, la Direction Générale n'a pas souhaité établir de délais, mais 
il est évident que l'entreprise ne peut plus continuer avec ses outils actuels et qu'une mise 
en place le plus rapidement possible est nécessaire.  

Le projet a débuté en janvier 2009 pour s'achever en décembre 2010 avec la mise en 
production du logiciel. 

II.3.3.3 Qualité 

Le PMBOK assigne au processus de management de la qualité de définir les exigences 
qualité et les normes, standards et méthodes pour le projet et le produit et la manière dont 
la conformité à ces exigences sera contrôlée 

 

GTT possède ni standard, ni de méthode imposée pour la gestion de projet. La méthode du 
Project Management Institute (PMI) [1], le PMBOK guide, étudié au CNAM a été choisie.  

Puis, pour s'assurer que chaque étape du projet se déroule dans les meilleures conditions 
afin d'obtenir des livrables en conformité avec les exigences, la norme ISO/CEI 12207 [2] 
pour l'ensemble du projet a servi de référence. Pour la phase d'acquisition, la norme 
NF X50-151 [3] a servi de cadre pour l'établissement de l'expression fonctionnelle du 
besoin et du cahier des charges.  

Enfin, le CMMI (Capacity Maturity Model Integration) sera utilisé comme outil 
d’amélioration des activités du projet qui vont être mises en œuvre. 

Conformément aux recommandations du PMBOK un plan de management du projet a été 
établi en début du projet et a défini son organisation.  
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Le chef de projet GED (moi-même), assistant à la maîtrise d'ouvrage (AMO), a pour rôle : 

 de gérer le projet en termes d'organisation, de planification, de coûts et de qualité, 

 de rapporter de l'avancement du projet au Comité de Pilotage (COPIL), 

 d'animer le Comité des Utilisateurs (COUTIL), 

 de rédiger le cahier des charges, 

 de renseigner et de proposer des solutions au représentant de la Direction, 

 de participer à la phase de recherche et d'évaluation de solutions, 

 d’animer sous l’autorité du représentant de la Direction, la phase de mise en place, 

 de distribuer la responsabilité des livrables que ce soit en interne à GTT ou à des 
fournisseurs. 

Le représentant de la Direction ainsi que les quatre directeurs constituent le Comité de 
Pilotage du projet et ont pour rôle : 

 de suivre l'avancement du projet, 

 de décider les actions suite aux éventuels problèmes rencontrés dans le déroulement du 
projet, 

 de décider de la composition du COUTIL, 

 de suivre le travail du COUTIL, 

 de prendre la décision du choix de la solution, 

 de conduire le changement. 

Le Comité des Utilisateurs est dirigé par le chef de projet GED. Ces personnes représentent 
les futurs utilisateurs du système dans les différents Départements. Son rôle est : 

 de définir les besoins, 

 de donner son avis dans le choix de la solution, 

 d'avoir un rôle de consultation et de proposition vis-à-vis du COPIL par le truchement 
du Chef de Projet, 

 d'être un relais au sein de leur Département pour la collecte de tous les éléments 
nécessaires et la diffusion des informations concernant le projet, 

 de participer à la phase de mise en place. 

 

Les activités de GTT en tant que société d'ingénierie produisent principalement des 
documents. Cela nécessite de les gérer de manière à en faciliter l'accès pour l'ensemble de 
l'entreprise tout en s'assurant de l'utilisation de la dernière version approuvée. De plus, 
beaucoup de documents sont des livrables clients, il faut donc pouvoir suivre les versions 
diffusées. Les exigences fonctionnelles définissent l'ensemble des fonctionnalités attendues 
par les utilisateurs du logiciel de GED. De plus, des exigences non fonctionnelles et de 
gestion de projet sont établies. Le système mis en place répond à l'ensemble de ces 
exigences. 
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III Mise en place du logiciel Cincom ECM 

La mise en place du logiciel de GED sélectionné, Cincom ECM, s'appuie sur les processus 
de production et de gestion des divers documents réalisés à GTT ainsi que sur la procédure 
de maîtrise documentaire du Système de Management de la Qualité. Ces processus sont 
traduits en fonctionnalités et en workflows au sein de l'application. Les architectures 
applicative et technique misent en place pour le fonctionnement de ce logiciel sont décrites 
en fin de partie. 

III.1 Cycle de vie d’un document paramétré 

Le logiciel acquis par GTT, Cincom ECM, est paramétré afin qu'il fonctionne selon le 
cadre d'usage défini (voir § II.3.1.1). Il est décrit tel que paramétré dans la Figure 3.  

En rédaction

En validation

En approbation

En visa

Approuvé

Annulé

Remplacé

Archivé

Création

Mise en approbation complexe

Modification

Acceptation

Mise en visa automatique si viseurs

Acceptation ou durée dépassée

Acceptation

Annulation
Remplacement Archivage

Archivage

Archivage

Approbation directe

Refus

Révision

Refus

 
Figure 3 : Cycle de vie d'un document tel que paramétré dans Cincom ECM 

Cette figure décrit les différents états dans lequel peut se trouver un document dans 
Cincom ECM et les différentes transitions possibles pour passer d'un état à un autre. 
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Un utilisateur crée un document à l'aide des fonctions de création (voir § III.2.1.2) et le 
modifie (voir § III.2.1.3) jusqu'à ce qu'il décide de l'approuver pour pouvoir le diffuser. 
Deux choix lui sont offerts :  

 il approuve lui-même son document et alors il lance un workflow d'approbation directe 
(voir § III.2.2.2),  

 il a besoin de divers avis et alors il lance un workflow d'approbation complexe (voir 
§ III.2.2.1).  

Dans le cas d'une approbation complexe, il définit les acteurs participants au workflow : le 
valideur, des éventuels viseurs et l'approbateur, et il définit également la durée impartie 
pour chaque étape du workflow. Ainsi, le valideur reçoit une tâche et il peut accepter ou 
refuser le document. Si le document est accepté et que des viseurs ont été définis, ces 
derniers reçoivent une tâche tous au même moment. Lorsqu'ils acceptent tous le document 
ou lorsque la durée définie est dépassée, le document passe à l'état "En approbation". Si 
aucun viseur n'a été défini, le document passe également à l'état "En approbation". 
L'approbateur reçoit une tâche et il peut accepter ou refuser le document. Si le document 
est accepté, il passe à l'état "Approuvé". Si le document est refusé par le valideur ou 
l'approbateur, il revient à l'état "En rédaction" et son auteur doit le modifier. 

Un document à l'état "Approuvé" via l'un des deux workflows disponibles dans 
l'application est dans un format diffusable (voir § III.2.1.4), il est accessible aux utilisateurs 
en ayant les droits (voir § III.2.1.6) et il peut être livré (voir § III.2.2.6). Toute modification 
d'un document à l'état "Approuvé" passe par une nouvelle révision. Il peut également être 
annulé (voir § III.2.2.3) ou remplacé (voir § III.2.2.4) par un autre document. 

Un document à l'état "Approuvé", "Annulé" ou "Remplacé" peut être archivé (voir 
§ III.2.2.5). Il n'est alors plus modifiable et ne peut plus changer d'état. 

 

Le cycle de vie d'un document paramétré dans Cincom ECM permet d'obtenir un certain 
nombre de fonctionnalités de gestion documentaire et de workflows. 

III.2 Fonctionnalités et workflows mis en place 

Le logiciel de GED étant une application destinée à l'ensemble de l'entreprise et couvrant 
l'ensemble des documents produits, l'objectif initial a été de limiter les paramétrages, 
d'aller au plus simple et de couvrir le plus grand nombre de documents. En effet, la mise en 
place d'une telle application entraîne de nombreux changements en termes d'organisation et 
de méthodes de travail. En limiter le périmètre permet, dans un premier temps de faciliter 
le changement et le déploiement, mais aussi de vérifier que les fonctionnalités répondent 
bien aux besoins des utilisateurs. GTT ayant prévu la formation de développeurs afin de 
pouvoir réaliser de nouveaux paramétrages, il sera facile dans un deuxième temps 
d'améliorer l'existant et de faire évoluer l'application. 

Cette partie présente les fonctionnalités mises en place et les workflows paramétrés dans le 
logiciel Cincom ECM. 
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III.2.1 Fonctionnalités implantées 

Les fonctions implantées couvrent l'organisation des documents, leur création, leur 
modification, leur diffusion et leur consultation. 

III.2.1.1 Organisation des documents 

L'organisation des documents consiste en la définition des plans de classements. Ceux-ci 
sont représentés dans l'application sous forme d'arborescence. Pour chaque branche du plan 
de classement on doit définir les droits de consultation et de modification associés. 

Avant la mise en service du logiciel, les plans de classement étaient propres à chaque 
Département avec des accès restreints à l'équipe. L'objectif étant d'améliorer les accès à 
l'information, il a été choisi de classer les documents en s'appuyant sur les processus de 
l'entreprise. On obtient les espaces suivants : 

 un espace commun contenant les documents accessibles à tous présenté à la Figure 4, 

 
Figure 4 : Plan de classement de l'espace Commun 



Acquisition et mise en place d'un logiciel de Gestion Électronique de Documents 

 

Sabine Champenois  29/125 

 un espace projets Innover contenant les documents des projets du processus Innover 
présenté à la Figure 5, 

 
Figure 5 : Plan de classement type d'un projet Innover  

 un espace projets Vendre contenant les documents des projets du processus Vendre, 

 un espace projets Produire contenant les documents des projets du processus Produire 
présenté à la Figure 6, 

 
Figure 6 : Plan de classement type d'un projet Produire 
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 des espaces métiers contenant pour chaque métier de l'entreprise les documents 
n'entrant pas dans le cadre des projets. Le plan de classement type est présenté à la 
Figure 7. 

 
Figure 7 : Plan de classement type d'un métier  

 

Pour chaque projet et chaque espace métier, des arborescences types sont définies afin 
d'avoir une cohérence dans l'organisation des documents. Ainsi à chaque nouveau projet, 
cette arborescence type est dupliquée.  

Pour chaque branche du plan de classement sont définis les droits de consultation et de 
modification. Ces droits sont établis par rapport aux utilisateurs et groupes d'utilisateurs 
contenus dans l'annuaire LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) de l'entreprise. 
La définition des plans de classement et des droits associés est réalisée par les 
administrateurs du logiciel comme on peut le voir à la Figure 8.  

 
Figure 8 : Exemple de droits sur une branche 

III.2.1.2 Création de documents 

Un document dans l'application correspond à un fichier principal, des fichiers annexes et 
un ensemble de métadonnées. Ces métadonnées ont été déterminées dans l'expression 
fonctionnelle de besoin et paramétrées dans l'application. Pour chaque métadonnée, son 
format, son éventuelle liste de valeurs et son caractère obligatoire ou non ont été établis.  
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La Figure 9 présente l'ensemble des métadonnées qu'il est possible de renseigner pour un 
document. 

 
Figure 9 : Métadonnées à renseigner pour créer un document 
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La création de documents à partir de modèles a également été paramétrée afin 
d'homogénéiser la présentation des documents produits au sein de l'entreprise. Pour cela, 
deux modèles au format Microsoft® Word ont été établis : projet et simple. Le modèle de 
document projet est utilisé dans le cadre des projets clients. Le modèle simple est utilisé 
dans les autres cas. De plus, ces modèles possèdent des variables afin de récupérer des 
informations contenues dans le fichier dans le but d'alimenter des métadonnées du logiciel 
de GED. Ces variables sont également insérées dans le contenu du document afin d'en 
faciliter la composition. Le renseignement de variables dans Microsoft® Word n'est pas 
une fonction utilisée ou connue de la majorité des utilisateurs. Pour les assister, une macro 
a été créée par un développeur du Département Système d'Information. La Figure 10 
présente la fenêtre d'assistance pour le modèle de document projet. Les choix pouvant être 
faits se basent sur les données présentes dans la base de données du logiciel de GED. 

 
Figure 10 : Fenêtre de l'assistant pour le modèle de document projet 

L'utilisateur au sein de la fenêtre de l'assistant renseigne un certain nombre d'informations. 
A la validation, ces informations sont insérées au sein du document et sont intégrées dans 
les variables de Word.  
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La Figure 11 présente un document de type projet rempli à l'aide de l'assistant. 

 
Figure 11 : Page de garde d'un document projet renseigné à l'aide de l'assistant 
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La création de document se fait selon deux modes : 

 le fichier du document existe et on l'importe dans l'application puis on renseigne ses 
métadonnées, 

 le document n'existe pas, on le crée à partir d'un modèle puis on complète ses 
métadonnées. 

Dans le premier cas, l'utilisateur lance la fonction de création d'un document. Il fournit le 
fichier et renseigne les métadonnées. A la validation, le fichier du document est importé 
dans le système et le document est créé. 

Dans le deuxième cas, l'utilisateur lance la fonction de création d'un document à partir d'un 
modèle. Il sélectionne le modèle. Le modèle s'ouvre dans l'application correspondante. Il 
rédige son document puis le sauvegarde. Le document est créé dans la GED. 

Dans ces deux modes, si le fichier du document créé est basé sur un des modèles GTT, les 
variables sont récupérées et alimentent les métadonnées. 

 

Lors de la création d'un document, l'utilisateur peut choisir, s'il le souhaite, de générer 
l'identifiant du document. En effet, chaque document doit avoir un identifiant unique dans 
le système. Dans le cas où il ne souhaite pas générer cet identifiant, il renseigne 
l'identifiant existant provenant des anciens modes de codification de l'entreprise. Dans le 
cas où il choisit de générer l'identifiant, un code unique est généré se basant sur les 
métadonnées qu'il a renseignées. Cet identifiant est composé comme suit : code sujet du 
document, code type de document et numéro d'ordre et présenté en Figure 12.  

 
Figure 12 : Identifiant de document généré en automatique 
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III.2.1.3 Modification de documents 

Lors de la phase de rédaction, l'auteur d'un document peut en modifier le fichier et les 
métadonnées. 

Pour les fichiers au format Microsoft® Office, ils peuvent être directement modifiés de la 
GED en l'ouvrant dans l'application correspondante. La sauvegarde enregistre les 
modifications directement dans Cincom ECM. 

Pour les autres formats de fichiers, ils doivent être exportés par l'utilisateur sur leur poste 
de travail. Après modification, ils doivent être réimportés. Cette fonction permet de 
modifier tout format de fichier mais également d'exporter des documents pour travailler 
hors connexion du réseau de l'entreprise. 

Toutes les métadonnées peuvent être modifiées hormis celles servant à la génération de 
l'identifiant et l'identifiant lui-même ainsi que toutes les informations système sur l'auteur, 
la date de création, les dates de modifications…  

L'utilisateur peut associer des fichiers annexes au document comme présenté en Figure 13. 
Ces fichiers ne sont pas versionnés, ni approuvés. Cela permet, par exemple, d'associer au 
document les schémas ou les images intégrées ou les fichiers de sortie des machines 
d'essais servant de base à la rédaction du rapport.  

 
Figure 13 : Fichiers annexes dans les métadonnées 

L'utilisateur peut également créer des liens entre documents. Le lien apparaît dans les 
métadonnées du document source et cible comme présenté en Figure 14. Cette fonction 
permet de connaître les impacts, lors de la modification d'un document. Par exemple, pour 
une norme ayant servi de base à la rédaction d'une procédure, on aura un lien entre les 
deux documents. Les types de liens suivants sont disponibles : 

 référence, 

 sert de base à, 

 est conforme à, 

 justifie. 

 
Figure 14 : Lien entre documents dans les métadonnées 
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Lors des phases de modifications, le document est verrouillé afin d'éviter que plusieurs 
utilisateurs effectuent des modifications simultanément. 

L'utilisateur a également la possibilité de créer des versions mineures afin de conserver la 
trace des modifications apportées. 

Tous les utilisateurs peuvent ajouter des annotations sur un document même s'ils n'ont pas 
les droits de modifications. Cela doit permettre d'améliorer la collaboration. 

III.2.1.4 Diffusion de documents 

Il est indispensable que les utilisateurs consultent la dernière version approuvée de chaque 
document.  

Dans ce but, une notion de document de travail et de document de diffusion a été 
paramétrée. Les documents au format source et éventuellement en cours de modifications 
sont des documents de travail et les documents approuvés au format PDF sont des 
documents de diffusion.  

Les utilisateurs ayant les droits de consultation ne peuvent voir que les documents 
diffusion dans leur dernière version, ainsi aucun risque qu'ils utilisent une mauvaise 
version. 

Les utilisateurs ayant les droits de modification voient les documents de travail et de 
diffusion tel que présenté en Figure 15. Ils peuvent ainsi préparer la version suivante tout 
en assurant la diffusion de la version approuvée. 

 
Figure 15 : Documents de travail et de diffusion 

III.2.1.5 Cas des courriels 

Les courriels peuvent être intégrés dans le logiciel de GED au même titre qu'un autre 
document. Un courriel possède les mêmes métadonnées qu'un autre document avec en plus 
des informations sur l'expéditeur, le destinataire et la date d'envoi. Le fichier du courriel est 
au format "msg". Les pièces jointes peuvent être intégrées comme des documents à part 
entière ou comme des fichiers annexes. 
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La Figure 16 présente l'ensemble des métadonnées qu'il est possible de renseigner pour un 
courriel. 

 
Figure 16 : Métadonnées propres à un courriel 

Pour ajouter un courriel dans le système, l'utilisateur le sélectionne dans son logiciel de 
messagerie Microsoft® Outlook. Une fonction spécifique lui permet de lancer 
l'importation du courriel dans le logiciel de GED. Il peut sélectionner les pièces jointes 
qu'il souhaite importer également en tant que fichiers annexes. Le courriel est importé dans 
le système dans l'espace personnel de l'utilisateur. Celui-ci peut compléter les métadonnées 
mais il ne peut modifier les métadonnées provenant du courriel. Puis il déplace le courriel 
dans le plan de classement. Le courriel est alors consultable par tous les utilisateurs en 
ayant les droits et n'est plus modifiable. 
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III.2.1.6 Accès aux documents 

L'accès aux documents se fait selon plusieurs modes : l'arborescence, la recherche et 
l'abonnement. Les accès vont dépendre des droits définis : les utilisateurs ne pourront 
consulter uniquement les documents pour lesquels ils ont les droits. 

L'arborescence permet de naviguer dans le plan de classement et de consulter les 
documents selon l'organisation définie (voir § III.2.1.1). 

Deux modes de recherche sont proposés à l'utilisateur : simple et avancée. La recherche 
simple permet de rechercher un mot ou un groupe de mots sur l'ensemble des documents 
du système. La recherche se fait sur les métadonnées et le contenu des documents. La 
recherche avancée permet de combiner une recherche sur des valeurs de métadonnées, de 
rechercher sur des mots contenus dans le document et de choisir une branche particulière 
du plan de classement. Cette recherche permet de mieux cibler les résultats. 

Dans le cas d'une recherche simple, les résultats seront affichés par pertinence et les mots 
recherchés mis en surbrillance tel que dans la Figure 17. 

 
Figure 17 : Résultats d'une recherche simple 

Les utilisateurs ont la possibilité d'enregistrer une recherche afin de pouvoir la relancer à 
tout moment. 

Afin de connaître les nouveaux documents produits et diffusés, les utilisateurs peuvent 
s'abonner aux résultats d'une recherche ou sur des branches du plan de classement. Chaque 
jour, ils reçoivent un courriel récapitulant les créations ou modifications de documents 
avec un lien vers le document. 

La consultation d'un document permet à l'utilisateur de visualiser l'ensemble des 
métadonnées mais aussi de prévisualiser le document dans l'application au format PDF. En 
effet, certains formats de documents produits à GTT utilisent des logiciels que peu de 
personnes possèdent, cela permet à tous de pouvoir en consulter le contenu sans posséder 
la licence du logiciel utilisé. 

 

Pour compléter ces fonctionnalités provenant d'un usage standard de l'application ou ayant 
été paramétrées, des workflows ont été mis en place pour l'approbation et la livraison des 
documents. 
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III.2.2 Workflows mis en place 

Un workflow est un ensemble d'actions réalisées sur un document par un ensemble de 
personnes et contrôlées par le logiciel de GED. 

Les workflows mis en place permettent de suivre le cycle de vie d'un document. Ce cycle 
de vie est paramétré en plusieurs workflows : approbation complexe, approbation directe, 
annulation, remplacement et archivage d'un document (voir § III.1).  

La gestion des livraisons de documents est réalisée au travers du workflow des transmital 
forms (TF).  

III.2.2.1 Approbation complexe  

L'approbation complexe d'un document doit permettre à un auteur de faire approuver son 
document en suivant des étapes de validation, de visa et d'approbation conformément au 
cycle de vie d'un document (voir § III.1). Ce workflow est mis en œuvre pour tous les 
documents qui doivent être livrés à des clients. 

L'auteur d'un document, une fois son document achevé définit les acteurs du workflow : le 
valideur, les éventuels viseurs et l'approbateur. Pour chaque étape, il indique le délai de 
réalisation. Puis, il lance le workflow.  

Le valideur reçoit une tâche tel que présenté en Figure 18. Il peut valider ou refuser le 
document. Dans le cas d'un refus, il doit le commenter et le document revient à l'état 
"En rédaction" à son auteur.  

 
Figure 18 : Tâche de validation 

Une fois la validation obtenue, si des viseurs ont été définis, ils sont avisés simultanément 
par une tâche. Ils peuvent ajouter des commentaires puis valider le document. Une fois, 
tous les visas obtenus ou le délai imparti dépassé, le document passe en approbation. 

L'approbateur reçoit une tâche. Il peut consulter les commentaires faits sur le document. Il 
peut approuver ou refuser le document. Dans le cas d'un refus, il doit le commenter et le 
document revient à l'état "En rédaction" à son auteur. Si le document est approuvé, le 
document passe à l'état "Approuvé", le fichier PDF est généré, les signatures des acteurs 
sont apposées dans le cartouche et sa version de diffusion est créée. Le document n'est 
alors plus modifiable sans déclencher une nouvelle révision. 
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La Figure 19 présente la page de garde d'un document projet avec son cartouche signé. 

 
Figure 19 : Cartouche avec signatures 
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Dans ce workflow, à réception d'une tâche, avant l'échéance des délais ou en cas de 
dépassement, les acteurs reçoivent des rappels par courriels. A l'approbation du document, 
son auteur en est informé par courriel. 

III.2.2.2 Approbation directe  

L'approbation directe d'un document doit permettre à un auteur d'approuver lui-même son 
document afin de le diffuser. Ce workflow est mis en œuvre pour les documents internes 
qui ne nécessitent pas d'être revus. 

L'auteur d'un document, une fois son document achevé lance le workflow. Le document 
passe à l'état "Approuvé", le fichier PDF est généré, la signature de l'auteur est apposée 
dans le cartouche et sa version de diffusion est créée. Le document n'est alors plus 
modifiable sans déclencher une nouvelle révision. 

III.2.2.3 Annulation  

L'annulation d'un document permet de passer un document de l'état "Approuvé" à l'état 
"Annulé". L'annulation permet d'indiquer les documents qui sont devenus obsolètes. 

L'auteur d'un document déclenche la fonction d'annulation. Le document passe à l'état 
"Annulé", il n'est alors plus modifiable, ni révisable. 

III.2.2.4 Remplacement 

Le remplacement d'un document permet de remplacer un document obsolète par un 
nouveau.  

L'auteur d'un document marque le document qui va être le remplaçant. Il se place sur le 
document à remplacer et lance la fonction de remplacement. Le document remplacé passe 
à l'état "Remplacé", il n'est alors plus modifiable, ni révisable. Un lien de type "Remplace" 
est créé entre les deux documents et consultable dans les métadonnées tel que présenté à la 
Figure 20. 

 
Figure 20 : Lien de type "Est remplacé par" dans un document obsolète 

III.2.2.5 Archivage 

L'archivage d'un document se fait sur un document à l'état "Approuvé", "Annulé" ou 
"Remplacé".  

L'auteur d'un document déclenche la fonction d'archivage. Le document passe à l'état 
"Archivé", il n'est alors plus modifiable, ni révisable. Il est conservé dans la GED au titre 
de la conservation historique en attendant la mise en place d'un module d'archivage. 
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III.2.2.6 Livraison de documents 

L'ensemble des fonctions de livraisons de documents permet de préparer le bon de 
livraison ou transmital form (TF) et d'indiquer pour chaque document qu'ils ont été livrés. 

 

Pour préparer une livraison, l'utilisateur marque les documents à livrer. Le système 
contrôle que les documents sont à l'état Approuvé et que la diffusion externe est autorisée.  

A partir de ces documents marqués, l'utilisateur crée le document de type TF et renseigne 
les métadonnées et plus particulièrement celles concernant les livraisons (expéditeur, 
destinataires, date de livraison…). Les liens de type "Livrable" sont créés entre le 
document et les documents marqués. 

L'utilisateur demande la génération du fichier Microsoft Excel du TF. L'application génère 
automatiquement le fichier qui reprend une partie des métadonnées et la liste des 
documents à livrer tel que présenté à la Figure 21.  

 
Figure 21 : Extrait du contenu d'un TF 

 

Lorsqu'il a terminé la préparation du TF, l'utilisateur l'envoie dans un circuit d'approbation 
complexe (voir § III.2.2.1). Le valideur et l'approbateur contrôlent la complétude de la 
livraison et approuve le TF. Celui-ci est signé et sa version de diffusion est créée. 

L'utilisateur lance, enfin, la fonction de livraison. Elle lui permet d'obtenir un fichier 
compressé contenant le TF et l'ensemble des documents à livrer au format PDF. Pour 
chaque document de la livraison un commentaire est ajouté à ses métadonnées afin 
d'indiquer la version du document livrée avec la date et un renvoi au TF. Ainsi, pour 
chaque version de document, il est possible de connaître les destinataires des livraisons.  

 

L'ensemble de ces fonctionnalités et workflows mis en place s'appuient sur l'architecture 
applicative du logiciel de GED. 
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III.3 Architecture applicative 

L'architecture applicative mise en place pour le logiciel de GED est une architecture 3-tiers 
qui est présentée dans la Figure 22. 

Postes clientServeurs

Serveurs d’application 
et Web

JBoss et Cincom ECM

Système 
de fichiers

Annuaire LDAP

SGBD

SQL Server

 
Figure 22 : Architecture applicative 

Les postes clients disposent du pack Microsoft® Office et Microsoft Internet Explorer avec 
lequel ils se connectent à l'application. 

L'application se compose du serveur d'application et Web JBoss Application Server et de 
serveur de contenu du système de GED : Cincom ECM.  

Grâce au SSO (Single Sign-On), l'utilisateur est reconnu et peut se connecter à l'application 
sans saisir son login et mot de passe de connexion. Cela est permis par l'annuaire LDAP de 
l'entreprise qui regroupe l'ensemble des utilisateurs du système d'information ainsi que 
leurs données de connexion (login, mot de passe et profil d'accès) et permet leur 
authentification lors des accès aux données ou aux applications de l'entreprise. 

JBoss Application Server est un serveur d'application Open Source, écrit en Java et il peut 
donc fonctionner sur tout type de système d'exploitation. Il embarque en son sein, le 
serveur Web Apache Tomcat qui permet de gérer les échanges entre les navigateurs des 
postes client et le serveur d'application. 

Cincom ECM est construit sur des technologies Open Source de gestion de contenu et de 
workflow. Il fournit l'ensemble des fonctionnalités de gestion de documents. 

Les données sont stockées dans une base de données Microsoft® SQL Server et les fichiers 
des documents sont stockés dans un système de fichiers.  
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Cincom ECM embarque un moteur de recherche Open Source, Apache Lucene, qui permet 
l'indexation et la recherche des documents. Pour cela, il indexe les métadonnées et le 
contenu des fichiers des documents. Lors d'une recherche effectuée par un utilisateur, le 
système utilise les fichier d'index. Cela permet d'augmenter considérablement la vitesse 
d'affichage des résultats. Ainsi, lorsqu'un utilisateur recherche un document sur la base de 
divers critères, sa requête est envoyée par le navigateur du poste client au serveur Web 
Apache Tomcat. Celui-ci transmet les informations au serveur application JBoss qui fait le 
lien avec Cincom ECM. Le serveur de contenu envoie sa requête à Lucene qui grâce à ces 
index retrouvent les documents correspondants à la recherche. Puis Cincom ECM retrouve 
ces documents dans la base de données et récupère l'adresse des fichiers et les 
métadonnées. Il trouve ainsi les documents dans le système de fichier. Il envoie en retour 
l'ensemble des informations (métadonnées et fichiers des documents) aux différents 
serveurs pour finalement afficher dans le navigateur de l'utilisateur le résultat de sa 
recherche.  

Cincom ECM embarque également le moteur de workflow jBPM. Ce moteur permet de 
définir des workflows graphiquement en termes d'étapes, de transitions, d'acteurs, de 
délais… Les workflows sont lancés par les utilisateurs en fonction des actions qu'ils 
réalisent sur un document. Le moteur de workflow interprète les règles définies et envoie 
des tâches aux utilisateurs via l'application et l'envoi de courriel. L'ensemble de ces 
fonctionnalités permet de travailler sur les documents de manière collaborative. 

 

Le système de sauvegarde de GTT effectue les sauvegardes de la base de données et du 
système de fichiers conformément aux procédures existantes : toutes les nuits une 
sauvegarde incrémentale des fichiers ajoutés ou modifiés et tous les week-ends une 
sauvegarde complète sont réalisés. 

 

Cette architecture applicative a été mise en place conformément aux exigences de l'éditeur. 
Elle repose sur une architecture technique utilisant la virtualisation. 
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III.4 Architecture technique 

L'ensemble des ordinateurs et des serveurs fonctionnent sous Windows. 

L'architecture technique mise en place est basée sur l'utilisation de machines virtuelles 
grâce à l’outil de virtualisation VMware. Elle permet d'assurer une très bonne disponibilité 
de l'application de GED grâce à la redondance des serveurs et une optimisation des 
ressources machines. Elle est présentée dans la Figure 23. 

Baie de disques

Serveur physique 1

Serveur 
physique 2

Serveur 
physique 3

Switch Switch

LAN

Postes client

Serveurs 
application 

et Web
SGBD

Switch virtuel

Poste de 
supervision

 
Figure 23 : Architecture technique 

Les trois serveurs physiques forment un cluster c'est-à-dire un regroupement de serveurs en 
réseau permettant d'augmenter la disponibilité, la montée en charge, la répartition de la 
charge et facilite la gestion des ressources. Ces serveurs physiques ont diverses 
applications de l'entreprise installées en plus du système de GED et fonctionnent tous les 
trois en permanence. 

Ce cluster est vu comme un serveur unique par le réseau. Sur chacun, un système 
d'exploitation de virtualisation est installé : VMware Server ESXi. Le système 
d'exploitation de virtualisation gère le partitionnement du serveur physique en plusieurs 
machines virtuelles partageant le processeur, la mémoire, le stockage et les ressources 
réseau. Ainsi, il alloue les différentes ressources physiques de la machine aux serveurs 
virtuels en fonction de leur besoin.  

L'ensemble des machines virtuelles est supervisé par l'hyperviseur VMWare vSphere 
Hypervisor TM

 (ESXi) installé sur un poste standard sous Windows XP. Cette application 
centralise la gestion des machines virtuelles en permettant la migration à chaud des 
machines, l’équilibrage automatique de la charge, la continuité d’activité et la gestion de 
l’alimentation, tout en fournissant des fonctions de sauvegarde et de restauration pour les 
machines. 
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Le premier serveur physique implante la GED en deux machines virtuelles. La première 
fait fonctionner les serveurs d'application et Web et le serveur de contenu (JBoss 
Application Server et Cincom ECM) ; la seconde fait fonctionner la base de données 
Microsoft® SQL Server. Ces deux machines virtuelles échangent via la mémoire du 
serveur ce qui améliore les performances. Un switch virtuel, géré par le système 
d'exploitation de virtualisation, se charge de ces échanges entre les deux machines et entre 
les machines et le réseau. 

Les fichiers du serveur de contenu et de la base sont implantés dans une baie de disques de 
type SAN. Elle se charge de la répartition des données sur plusieurs disques afin 
d'améliorer la tolérance aux pannes et la performance. L'espace disque n'est pas ainsi limité 
par l'espace de stockage des disques durs du serveur.  

Les données sont stockées en RAID 5 (Redundant Array of Independent Disks) sur les 
disques. Les données sont réparties sur les différents disques et chaque disque présente un 
bloc de parité qui permet de récupérer les données à partir d’un fragment de données et 
d’un code de contrôle. Le système en RAID 5 permet d'améliorer les temps d'accès aux 
données et d'assurer leur intégrité en cas de perte d'un disque. 

Les fichiers sur le SAN sont vus comme des fichiers locaux aux serveurs physiques. La 
baie de disques est reliée aux serveurs physiques par des fibres optiques via des switchs. 
Ces équipements permettent l'interconnexion des éléments du réseau. Ce mode de liaison 
permet la redondance en cas de panne d'un des switchs ou d'un des connecteurs à la baie. 

Si le premier serveur physique tombe en panne, l'hyperviseur va commander au deuxième 
serveur de prendre le relais et va chercher l'image sur la baie de disques. Le système 
d'exploitation de virtualisation gère l'ordonnancement des tâches et démarre d'abord la base 
de données puis le serveur d'application et web, JBoss Application Server, et le serveur de 
contenu, Cincom ECM. L'ensemble est ainsi redémarré en très peu de temps et de manière 
quasi transparente pour les utilisateurs. Cette architecture permet de palier les pannes 
matérielles, par contre elle ne permet pas de palier les pannes logicielles. Des alertes par 
courriels sont envoyées aux administrateurs afin de les informer de toute anomalie du 
serveur. Ils peuvent ainsi réagir rapidement en cas de problèmes logiciels. 

 

Cette architecture technique a été mise en place par le responsable Exploitation du 
Département SI. GTT avait fait le choix de la virtualisation sur un précédent projet afin 
d'améliorer la reprise sur incident et ainsi augmenter le taux de disponibilité de 
l'application mais aussi pour optimiser l'utilisation de ses serveurs et de leurs ressources. 
Aujourd'hui, toute nouvelle application est installée selon cette architecture de serveurs en 
clusters utilisant des machines virtuelles adaptées aux besoins. 

 

La mise en place de l'application de GED au sein de GTT a nécessité de mettre en œuvre 
les fonctionnalités et les workflows établis dans les spécifications fonctionnelles. Le 
logiciel s'appuie sur une architecture applicative de type 3-tiers et sur une infrastructure 
technique basée sur un cluster de serveurs et des machines virtuelles. La mise en place 
d'une telle application n'a pu se faire que grâce à une conduite de projet s'appuyant sur 
diverses normes et méthodes. 
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IV Conduite du projet 

Au sein de GTT, ce projet se situe dans un contexte dans lequel le logiciel à acquérir n’est 
qu’un outil informatique or jusqu’à ce jour les logiciels étaient choisis pour des besoins 
spécifiques métier. Le projet d'acquisition et de mise en place d'une GED est le premier 
logiciel à utilisation transverse. De façon à créer une base de connaissance sur le sujet de la 
conduite de projet, j’ai choisi en accord avec ma hiérarchie de réaliser ce projet selon des 
normes et méthodes à l'état de l'art en me référant à mon cursus au CNAM.  

 

J'ai mis en œuvre la méthode du PMBOK (Project Management Body Of Knowledge) [1] 
pour l'ensemble du projet et l'établissement du plan de management. Ce document 
regroupe l'ensemble des connaissances du domaine du management de projet. 

Pour mener les processus d'acquisition, de validation, de vérification et de résolution des 
problèmes du logiciel, je me suis appuyée sur la norme ISO/CEI 12207 [2] et 
principalement ses processus Acquisition, Validation et Vérification.  

Dans le cadre du processus Acquisition, j'ai utilisé la norme NF X50-151 [3] pour la 
rédaction de l'expression fonctionnelle du besoin et du cahier des charges fonctionnel. 
Cette norme décrit le contenu et le cycle de vie de ces deux documents.  

Pour recueillir les exigences contenues dans l'expression fonctionnelle de besoin, je me 
suis inspirée du livre d'Alistair Cockburn [4] permettant de déterminer les cas d'utilisation 
et par conséquent les exigences fonctionnelles auxquelles devra répondre le logiciel de 
GED à acquérir.  

Enfin, dans le but d'évaluer la réalisation et de déterminer des voies d'amélioration, le 
CMMI (Capacity Maturity Model Integration) [5] a été mis en œuvre. 
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Le processus Acquisition de la norme ISO/CEI 12207 couvre l’acquisition d’un produit 
logiciel de l’expression des besoins à la mise en production. On peut distinguer toutefois 
quatre grandes phases : 

 la phase de planification (voir § IV.1) concerne la mise en place du projet avec la 
rédaction d'un plan qualité projet qui comporte les règles de management du projet, le 
plan de production avec son découpage en tâches et des règles de qualité comme la 
gestion de la documentation du projet. Dans cette phase mon rôle a été celui 
d’Assistance à la Maîtrise d’Ouvrage (AMO), responsable de la bonne fin de 
l’ensemble des travaux, 

 la phase d'acquisition du logiciel de GED et de sélection de son fournisseur (voir 
§ IV.2) consiste dans le recueil des exigences auprès des utilisateurs qui a abouti à la 
rédaction de l'expression fonctionnelle du besoin et du cahier des charges fonctionnel. 
Puis l’analyse des outils disponibles sur le marché a permis de définir les solutions 
logicielles pouvant répondre aux exigences de GTT. Enfin, s’étant assuré de l’existence 
de telles solutions, j’ai procédé à un appel d'offres et j’ai sélectionné un logiciel de 
GED : Cincom ECM puis terminé cette phase par la contractualisation avec son 
fournisseur : Cincom. Dans cette phase, mon rôle a été celui d'AMO, responsable de la 
bonne fin de l’ensemble des travaux, 

 la phase de mise en place du logiciel de GED (voir § IV.3) a consisté en la définition 
des spécifications fonctionnelles permettant d'établir les paramétrages nécessaires à la 
mise en place du logiciel dans le contexte de GTT. Tout au long de cette phase, le suivi 
du fournisseur et du contrat a été réalisé. Enfin, les activités connexes de validation et 
vérification se sont achevées avec la mise en production du système de GED et la 
clôture du contrat. Dans cette phase, mon rôle a été celui d'AMO, responsable du 
contrôle du fournisseur et de la mise à disposition des fournitures à la charge de GTT. 
J’ai eu la charge de la validation et de la vérification du logiciel afin d’assurer la 
réception de la fourniture, 

 la phase d’évaluation (voir § IV.4) a eu pour objectif d'évaluer les activités et tâches 
réalisées tout au long du projet afin de déterminer les voies d'amélioration. J’ai donc 
procéder à une revue de fin de projet de sorte que GTT dispose d’une base de 
connaissance sur l’utilisation des bonnes pratiques dans la cadre d’un projet 
d’acquisition de logiciel. 

IV.1 Phase Planification  

La première phase du projet a eu pour objectif de sélectionner les méthodes de travail et les 
standards à utiliser dans le cadre du projet et également de rédiger le plan de management 
du projet. 

IV.1.1 Présentation des méthodes et des standards utilisés 

Au sein de GTT aucune méthode ou standard n'est imposée pour la gestion de projet, la 
sélection et la mise en place de logiciels. Il a donc fallu choisir les outils à utiliser en 
fonction des activités à réaliser. Il est apparu nécessaire d'avoir un cadre pour la gestion du 
projet, les phases d'acquisition et de mise en place d'un logiciel, pour déterminer les 
exigences du logiciel à acquérir et également pour définir les améliorations à apporter pour 
les futurs projets du Département Système d'Information. 

 



Acquisition et mise en place d'un logiciel de Gestion Électronique de Documents 

 

Sabine Champenois  49/125 

Lors de mon cursus au CNAM, j'ai eu l'occasion d'étudier le PMBOK [1]. Ce guide est 
établi par le PMI (Project Management Institute) et regroupe l'ensemble des connaissances 
du domaine du management de projet. Son objectif est de définir de bonnes pratiques dans 
ce domaine. Il regroupe les processus d'un projet en domaines de connaissances et décrit 
pour chaque processus les données d'entrée, les outils et techniques et les données de 
sortie. 

Les domaines de connaissances du PMBOK sont les suivants : 

 management de l'intégration du projet : décrit les processus qui intègrent les divers 
éléments du management du projet, 

 management du contenu du projet : décrit les processus nécessaires pour garantir que le 
projet comprenne tous les travaux nécessaires à sa réalisation, et uniquement ces 
travaux, 

 management des délais du projet : décrit les processus nécessaires pour assurer la 
réalisation du projet en temps voulu, 

 management des coûts du projet : décrit les processus de planification, d'estimation, de 
budgétisation et de maîtrise des coûts nécessaires pour s'assurer que le projet est réalisé 
en respectant le budget approuvé, 

 management de la qualité du projet : décrit les processus nécessaires pour s'assurer que 
le projet réponde aux besoins définis au départ, 

 management des ressources humaines du projet : décrit les processus nécessaires pour 
organiser et diriger l'équipe projet, 

 management des communications du projet : décrit les processus nécessaires pour 
assurer, en temps voulu et de façon appropriée, la génération, la collecte, la diffusion, 
le stockage et le traitement final des informations du projet, 

 management des risques du projet : décrit les processus liés au management des risques 
dans le cadre du projet, 

 management des approvisionnements du projet : décrit les processus nécessaires à 
l'achat ou à l'acquisition de produits, de services ou de résultats, et les processus de 
management des contrats. 

Le processus de management de la qualité est un processus général à l'entreprise. Il ne sera 
pas explicité dans le plan de management du projet mais l'équipe projet travaillera en 
relation avec le responsable qualité afin de respecter les exigences du système de 
management de la qualité de GTT. 

De même, le processus de management des ressources humaines du projet est un processus 
général de l'entreprise. On s'appuiera sur les outils existants au sein de l'entreprise : 
organigramme, fiches de fonction, tableaux des habilitations et compétences, plan de 
formation, entretien individuel annuel et politique de rémunération. Ces outils ne seront 
pas décrits dans le plan de management du projet. 

Le processus de management des approvisionnements du projet du PMBOK n'a pas été 
utilisé ; c'est celui de l'ISO/CEI 12207 qui a été retenu. Ces deux processus étant très 
proches. 
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L'étude et la mise en œuvre de ces processus de management m'ont permis de rédiger le 
plan de management du projet et donc de définir le cadre de travail. En fin de document 
(voir § VII Abréviations et glossaire) sont définis les principaux termes utilisés par le 
PMBOK. 

 

Dans le domaine du logiciel, la norme ISO/CEI 12207 [2] décrit l'ensemble du cycle de vie 
d'un logiciel sous forme de processus, décomposés en activités, elles-mêmes décomposées 
en tâches. Cette norme est applicable durant l'acquisition d'un logiciel ou d'un service et 
durant la fourniture, le développement, le fonctionnement, la maintenance et la mise au 
rebut de logiciels que ce soit réalisé en interne ou en externe à une entreprise. Cette norme 
s'adresse donc à la fois aux acquéreurs, aux fournisseurs et aux parties prenantes du cycle 
de vie d'un logiciel. La Figure 24 extrait de la norme présente les différents processus. 

 
Figure 24 : Processus du cycle de vie d'un logiciel selon l'ISO/CEI 12207 
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De nombreux processus ne couvraient pas les besoins du projet ou étaient redondants avec 
ceux du PMBOK. Les processus suivants ont été sélectionnés et mis en œuvre dans le 
cadre des activités du projet : 

 "Acquisition process" ou processus d'acquisition. Dans ce processus, l'activité 
"Acquisition preparation" ou préparation de l'acquisition ne sera pas utilisée car c'est la 
norme NF X50-151 qui sera mise en œuvre, 

 "Software verification process" ou processus de vérification du logiciel, 

 "Software validation process" ou processus de validation du logiciel, 

 "Software problem resolution process" ou processus de résolution des problèmes du 
logiciel. 

La norme NF X50-151 [3], "Expression fonctionnelle du besoin et cahier des charges 
fonctionnel", traite des exigences pour l'expression et la validation du besoin à satisfaire 
dans le processus d'acquisition d'un produit. Elle présente les trois processus suivant : 

 analyse fonctionnelle du besoin permettant d'élaborer l'expression fonctionnelle du 
besoin, 

 établissement du cahier des charges fonctionnel utilisé dans le cadre d'un appel d'offre, 

 obtention d'une version de référence du besoin à partir du cahier des charges 
fonctionnel final et approuvé. 

Ces processus permettent de réaliser deux documents dont l'objectif est d'exprimer des 
besoins en termes de fonctions de service et de contraintes, et cela, sans faire référence aux 
solutions techniques pouvant les satisfaire. La norme propose une démarche pour la 
recherche d'un optimum entre le besoin exprimé et la fourniture correspondant à sa 
satisfaction. 

Dans le cadre du présent projet, l'ensemble de ces exigences a été respecté afin de rédiger 
l'expression fonctionnelle du besoin et le cahier des charges fonctionnel qui ont servi dans 
le cadre de l'appel d'offre mais aussi tout au long du projet comme documents de référence. 

 

Afin de déterminer les fonctions à assurer par le logiciel de GED, la méthode proposée par 
Alistair Cockburn dans son livre "Rédiger des cas d'utilisation efficaces" [4] a été mise en 
œuvre. L'auteur donne des directives pour la rédaction et la supervision de cas d'utilisation. 
La mise en place de cette méthode avec l'aide des représentants des utilisateurs m'a permis 
d'établir l'ensemble des exigences fonctionnelles nécessaires pour le logiciel de GED. Ces 
exigences sont décrites dans l'expression fonctionnelle du besoin sous forme de cas 
d'utilisation. 

 

Le CMMI est un modèle de référence [5] établi par le SEI (Software Engineering Institute) 
qui traite des bonnes pratiques relatives aux activités de développement et de maintenance 
appliquées aux produits et aux services. Il concerne les pratiques qui couvrent le cycle de 
vie du produit, de sa conception à sa livraison et à sa maintenance, et met l'accent sur le 
travail nécessaire pour construire et maintenir l'ensemble du produit. Ainsi, il englobe la 
gestion de projet, la gestion de processus, l'ingénierie des systèmes, l'ingénierie matérielle, 
l'ingénierie logicielle et d'autres processus support utilisés par le développement et la 
maintenance.  
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Le CMMI se concentre sur l'amélioration des processus d'une organisation par une 
démarche évolutive permettant de passer de processus opportunistes et immatures à des 
processus disciplinés, matures, de meilleure qualité et efficaces. De plus, il permet de 
réaliser des évaluations de ces processus grâce aux représentations continue et étagée. La 
représentation continue permet de choisir un domaine de processus et d'améliorer les 
processus qui lui sont liés. Elle utilise pour cela des niveaux d'aptitude. La représentation 
étagée utilise des ensembles de domaines de processus prédéfinis pour déterminer la voie 
d'amélioration. Cette voie est caractérisée par des niveaux de maturité. 

Dans le cadre du projet d'acquisition et de mise en place d'une GED, le CMMI est utilisé 
avec la représentation continue pour évaluer les domaines de processus suivants : 

 planification de projet, 

 surveillance et contrôle du projet, 

 gestion des accords avec les fournisseurs,  

 gestion des risques, 

 vérification, 

 validation. 

Ces domaines de processus couvrent les principales activités du projet et vont me 
permettre d'évaluer la mise en œuvre réalisée et de définir des axes d'amélioration pour les 
futurs projets. 
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Le Tableau 5 résume pour chaque phase et activité du projet, la norme ou la méthode 
utilisée et les domaines de processus de contrôle du CMMI. 

Phases et 
activités du 

projet 

Norme ou 
méthode 
utilisée 

Référence au sein de la norme 
ou de la méthode 

Domaine de 
processus du CMMI

Phase de 
planification 

PMBOK Management de l'intégration du 
projet, processus d'élaboration du 
plan de management du projet 

Planification de projet

Organisation du 
projet 

Aucune - Planification de projet

Définition du 
contenu du projet 

PMBOK Management du contenu du 
projet 

Planification de projet

Gestion des délais PMBOK Management des délais du projet Planification de projet
Gestion des coûts PMBOK Management des coûts du projet Planification de projet
Gestion des 
communications 

PMBOK Management des 
communications du projet 

Planification de projet

Gestion des 
risques 

PMBOK Management des risques du 
projet 

Gestion des risques 

Gestion des 
modifications 

PMBOK Management de l'intégration du 
projet, processus de surveillance 
et de maîtrise du travail du projet 
et processus de maîtrise intégrée 
des modifications 

Surveillance et 
contrôle du projet 

Phase 
d'acquisition  

ISO/CEI 12207 Acquisition process Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Recueil des 
exigences 

NF X50-151 
Méthode d'A. 
Cockburn 

Intégralité des documents - 

Appel d'offre ISO/CEI 12207 Acquisition advertisement Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Sélection du 
fournisseur 

ISO/CEI 12207 Supplier selection Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Contractualisation ISO/CEI 12207 Contract agreement Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Phase de mise en 
place 

- - - 

Spécifications 
fonctionnelles 

Aucune - - 

Suivi du 
fournisseur 

ISO/CEI 12207 Agreement monitoring Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Validation et 
vérification 

ISO/CEI 12207 Software verification process 
Software validation process 
Software problem resolution 
process 
Acquirer acceptance 

Vérification 

Validation 

Clôture du contrat ISO/CEI 12207 Closure Gestion des accords 
avec les fournisseurs 

Tableau 5 : Récapitulatif des normes et méthodes utilisées dans le cadre du projet 
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Dans la suite du document, pour chaque activité, les exigences de la norme ou de la 
méthode seront rappelées, mon rôle en tant que chef de projet MOA et la mise en œuvre 
concrète dans le cadre du projet sera décrite et les résultats obtenus seront présentés. 

IV.1.2 Plan de management du projet 

Le projet est mis en œuvre par une première phase de planification dont l'objectif est 
d'établir le plan de management du projet. Ce document est réalisé à l'aide de la méthode 
du PMBOK [1]. 

Mon rôle a consisté en l'élaboration de ce document et en sa validation par le Responsable 
Qualité et la Direction Générale, puis en l'application de ce document par l'ensemble des 
participants du projet et à sa mise à jour. 

Le projet est mis en œuvre selon la roue de Deming ou cycle PDCA pour Plan/Planifier, 
Do/Dérouler, Check/Contrôler et Act/Améliorer. Ce cycle peut être décrit comme la suite 
d'étapes suivantes : 

 Planifier : établir les objectifs et les processus nécessaires pour fournir des résultats 
correspondants aux exigences des clients. Cette phase est réalisée au travers la 
rédaction du plan de management du projet, 

 Faire : mettre en œuvre les processus définis dans le plan de management du projet. 
Cette phase comporte les activités des phases d'acquisition et de mise en place (hors 
activités de validation et de vérification), 

 Vérifier : surveiller et mesurer les processus et le produit par rapport aux politiques, 
objectifs et exigences du produit, et rendre compte des résultats. Cette phase comporte 
l'ensemble des activités de validation et de vérification de chaque activité et du logiciel 
livré ainsi que l'établissement des rapports d'avancement, 

 Améliorer : entreprendre les actions pour améliorer en permanence les performances 
des processus. Cette phase, a pour objectif de capitaliser le retour d'expérience du 
projet et ainsi d'améliorer la réalisation des projets suivants. Elle est réalisée par une 
évaluation selon le CMMI. 

 

Le plan de management du projet est établi en début de projet sur la base de la méthode du 
PMBOK. Ce document définit la manière dont le projet est exécuté, surveillé et maîtrisé, et 
clos. Il doit permettre d'atteindre les principaux objectifs suivants : 

 constituer une référence commune à tous les membres de l'équipe projet, 

 assurer une bonne cohérence et une homogénéité dans les méthodes de travail, 

 garantir la qualité des livrables du projet, 

 définir les procédures à suivre, les outils à utiliser, les normes à respecter, la 
méthodologie d'exécution du projet et les contrôles prévus pour chaque activité. 

Ce document définit l'organisation du projet, son contenu, la gestion des délais, des coûts, 
de la communication, des risques et des modifications du projet. Il est approuvé par le 
responsable qualité et la Direction avant d'être mis en œuvre. 

L'ensemble de ce document est présenté ci-après. Pour chaque processus, les principales 
activités et les données de sortie définies par le PMBOK sont synthétisées. Puis, dans le 
cadre du présent projet, l'application concrète est décrite. 
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IV.1.2.1 Organisation du projet 

Le projet est géré par le chef de projet (moi-même) qui s'appuie sur deux instances : 

 le comité de pilotage ou COPIL, 

 le comité des utilisateurs ou COUTIL. 

 

Le rôle du chef de projet (moi-même) en tant qu'assistance à la maîtrise d'ouvrage est de : 

 gérer le projet en termes d'organisation, de délais, de coûts et de qualité, 

 rapporter de l'avancement du projet au COPIL, 

 animer le COUTIL, 

 rédiger le cahier des charges, 

 participer à la phase de recherche et d'évaluation de solutions, 

 effectuer le suivi du fournisseur lors de la phase de mise en place, 

 réaliser l'ensemble des tests de validation et de vérification permettant de contrôler la 
conformité du logiciel avant sa mise en production. 

 

Le COPIL est présidé par le Directeur Général Délégué et composé des quatre Directeurs 
et du chef du projet. Son rôle en tant que maîtrise d'ouvrage est de : 

 suivre l'avancement du projet, 

 décider les actions suite aux éventuels problèmes rencontrés dans le déroulement du 
projet, 

 décider de la composition du COUTIL, 

 suivre le travail du COUTIL, 

 de prendre la décision du choix de la solution, 

 de conduire le changement. 

 

La composition du COUTIL est décidée par le COPIL et comprend des représentants des 
utilisateurs de chaque Département de l'entreprise. Il est dirigé par le chef de projet. Son 
rôle est de : 

 définir les besoins, 

 donner son avis dans le choix de la solution, 

 avoir un rôle de consultation et de proposition vis-à-vis du COPIL par le truchement du 
chef de projet, 

 être un relais au sein de leur Département pour la collecte de tous les éléments 
nécessaires et la diffusion des informations concernant le projet, 

 participer à la phase de mise en place. 
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L'organisation du projet est être résumée dans la Figure 25. 

Assistance à la maîtrise d’ouvrageMaîtrise d’ouvrage

Cincom

Département Système 
d’Information

Chef de projet
(AMO)

Direction Générale

COPIL

COUTIL

provient

Maîtrise d’œuvre

 
Figure 25 : Organisation du projet 

 

Le chef de projet en tant qu'assistant à maîtrise d'ouvrage va s'appuyer sur cette 
organisation pour exécuter l'ensemble des activités du projet. 

IV.1.2.2 Définition du contenu du projet 

La définition du contenu du projet a pour objectif de définir et maîtriser ce qui fait ou non 
partie du projet. Le contenu comporte le travail qui doit être réalisé pour acquérir et mettre 
en place un logiciel de GED. Cette activité s'accompagne de la création de la structure de 
découpage du projet (voir Annexe 1 : Récapitulatif du PMBOK pour la définition du 
contenu du projet).  

Mon rôle a été de définir le contenu du projet et de créer sa structure de découpage. 

 

Dans le cadre du projet, pour les données d'entrée, il n'y avait de pas de charte du projet 
formalisée. Cependant la Direction avait affirmé à plusieurs reprises sa volonté de se doter 
d'un logiciel de GED et avait pour cela recruté un chef de projet dédié (moi-même) qui 
devait lui rapporter directement de ses activités. Concernant l'énoncé préliminaire, il a été 
établi comme suit : "Acquérir un logiciel de GED pour gérer l'ensemble de la 
documentation de l'entreprise". 

 

L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après. 
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La définition du contenu du projet a été réalisée en utilisant l'analyse des parties prenantes. 
Chaque responsable hiérarchique ainsi que des acteurs de l'entreprise confrontés 
quotidiennement à la gestion de documents ont été interrogés sur la base d'un 
questionnaire. Celui-ci abordait les thématiques sur les types de document gérés, leur 
quantité, leur origine, leur méthode de classement, leur accès, leurs destinataires, leurs 
circuits de validation et leur archivage. La synthèse de ces entretiens a permis d'obtenir 
l'énoncé du contenu du projet suivant :  

Les fonctions principales attendues par la mise en place d'un logiciel de GED sont : 

 la centralisation des documents, 

 l'amélioration des échanges de documents entre les Départements, 

 une amélioration du suivi des livrables clients. 

La solution sera une application informatique accessible par tout le personnel de GTT 
permettant de gérer toute documentation interne ou externe. Elle devra pouvoir 
communiquer avec les applications existantes et d'éventuelles autres applications qui 
seraient mises en place pour répondre à des besoins complémentaires à la GED (base de 
données métier…). 

Les livrables du projet sont : 

 pour la phase d'acquisition, un cahier des charges et un contrat passé avec un ou 
plusieurs fournisseurs, 

 pour la phase de mise en place de la solution, la solution informatique paramétrée, 
installée et réceptionnée, ainsi que la documentation utilisateur et administrateur et la 
formation des utilisateurs et des administrateurs. 

L'énoncé du contenu du projet présente les limites et les exclusions suivantes. 

Le périmètre du projet exclura les outils complémentaires à la GED, comme par exemple 
un outil d'import de l'existant, une base de données métier… Également les évolutions 
futures qui pourront être apportées à la solution seront exclues. Elles feront l'objet d'un 
nouveau projet. Ces évolutions seront capitalisées dans un fichier Excel de suivi des 
demandes d'évolution. 

Aucune contrainte financière et de temps n'est imposée par la direction. 

Le principal risque identifié à ce stade du projet est un rejet de la solution par les 
utilisateurs. 
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A partir de cet énoncé, la structure de découpage du projet et son dictionnaire ont été 
établis en subdivisant chaque livrable du projet en composants plus petits. 

La structure de découpage du projet est la suivante : 

 pour la phase d'acquisition du logiciel :  

o rédaction d'un cahier des charges,  

o lancement d'un appel d'offre, 

o sélection d'un ou plusieurs fournisseurs, 

 pour la phase de mise en place du logiciel :   

o paramétrages ou développements éventuels (réalisés par le ou les fournisseurs), 

o tests et recette, 

o installation, 

o formations, 

o mise en production. 

 

L'ensemble de ces informations (énoncé du contenu du projet, structure de découpage et 
dictionnaire de la structure de découpage) est intégré dans le plan de management du projet 
qui est approuvé par le responsable qualité et la Direction et constitue la référence de base 
du contenu. 

IV.1.2.3 Gestion des délais 

La gestion des délais du projet a pour objectif de s'assurer que le projet contient tout le 
travail requis, et uniquement celui-ci, pour assurer la bonne fin du projet (voir Annexe 2 : 
Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des délais du projet).  

Mon rôle a été d'élaborer l'échéancier du projet et de le maîtriser. 

 

Les principales données d'entrée proviennent des sorties de la définition du contenu du 
projet. La disponibilité des ressources est connue au sein de GTT grâce au logiciel de 
gestion des absences. 

 

L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après. Sur l'ensemble de la réalisation, le logiciel de 
gestion de projet Microsoft® Project est utilisé. 

L'identification des activités est réalisée sur la base de la structure de découpage du projet 
par décomposition en tâches élémentaires.  

Le séquencement des activités est obtenu grâce à la méthode des antécédents. Elle permet 
de construire un diagramme de réseau du projet dans lequel les activités sont représentées 
par des rectangles et sont reliées par des flèches qui montrent leurs dépendances. Les 
liaisons fin-début sont établies. Ainsi, le démarrage de l'activité successeur dépend de 
l'achèvement de l'activité antécédente. 
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L'estimation des ressources nécessaires aux activités est réalisée à l'aide du logiciel de 
gestion de projet. Ces ressources sont uniquement humaines dans le cadre du présent 
projet. 

Pour l'estimation de la durée des activités, j'ai utilisé mes retours d'expérience et ajouter 
des provisions pour aléas prenant en compte un certain nombre de risques du projet. 

Enfin, l'élaboration de l'échéancier a été réalisée pour une grand part par le logiciel de 
gestion de projet. Celui-ci utilise les contraintes indiquées, les durées établies, les liaisons 
entre les activités et le calendrier des ressources précédemment définis. La définition des 
dates de début a été faite en fonction des disponibilités des ressources ou des contraintes du 
projet. 

 

La donnée de sortie de l'ensemble de ces activités est un planning réalisé avec 
Microsoft® Project et intégré dans le plan de management du projet. Dans ce fichier, on 
retrouve : 

 la liste d'activités avec pour chaque son identifiant, 

 la liste des jalons symbolisés par un losange, 

 la représentation graphique du diagramme de réseau du projet, 

 les ressources nécessaires aux activités (personne ou fonction),  

 le calendrier des ressources : jours fériés et absences de chaque personne qui ont été 
établies à l'aide du logiciel de gestion des absences, 

 l'estimation de la durée des activités, 

 l'échéancier du projet avec la date de début et la date de fin pour chaque activité sous 
forme de tableau et de graphique, 

 les données du modèle d'échéancier avec pour chaque activité, l'indication des 
ressources associées. 

Pour les activités réalisées par Cincom, les données qu'il a fournies ont été intégrées au 
planning. 

Même si aucun délai de réalisation n'a été imposé par la Direction, les contraintes suivantes 
ont été établies : 

 finalisation des documents nécessaires pour l'appel d'offre à fin juin 2009, 

 sélection du ou des fournisseurs et signature du contrat à fin 2009. 

 mise en production en juin 2010. 



Acquisition et mise en place d'un logiciel de Gestion Électronique de Documents 

 

Sabine Champenois  60/125 

Le planning obtenu pour la phase d'acquisition est présenté à la Figure 26. 

 
Figure 26 : Planning du projet, phase Acquisition 
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Le planning obtenu pour la phase de mise en place est présenté à la Figure 27. 

 
Figure 27 : Planning du projet, phase Mise en place 
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A la validation du plan de management du projet par le Responsable Qualité et la 
Direction, la référence de base de l'échéancier est enregistrée comme planification initiale 
dans Microsoft® Project et servira de base de surveillance. 

Concernant la maîtrise de l'échéancier, l'établissement du rapport d'avancement 
hebdomadaire permet de faire un état de l'avancement de chaque activité en fonction des 
dates réelles de début et des durées restantes. Ainsi, pour chaque activité, le pourcentage 
d'avancement est calculé automatiquement par le logiciel de gestion de projet. Par 
comparaison avec la référence de base de l'échéancier, les écarts (avances ou retards) sont 
identifiés puis analysés et documentés dans le rapport d'avancement. Cette analyse permet 
de mettre à jour l'ensemble des informations de l'échéancier et sa référence de base.  

IV.1.2.4 Gestion des coûts 

La gestion des coûts a pour objectif de s'assurer que le projet peut être réalisé en respectant 
le budget approuvé (voir Annexe 3 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des coûts du 
projet).  

Mon rôle a été de définir le budget du projet et de le maîtriser. 

 

Les données d'entrée proviennent principalement des sorties de la définition du contenu du 
projet, de la gestion des délais et des risques.  

 

L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après. 

L'estimation des coûts en ressources humaines est réalisée par estimation ascendante de 
chaque activité de l'échéancier du niveau le plus bas vers le plus haut. L'estimation du coût 
d'acquisition du logiciel de GED est établie suite à des estimatifs fournis par divers 
éditeurs. Pour ces deux estimations, des provisions pour aléas prenant en compte un certain 
nombre de risques du projet sont intégrées dans le coût final établi. 

La budgétisation est obtenue par agrégation des coûts unitaires de chaque activité. 

 

L'estimation du coût des activités est présentée sous forme d'un tableau récapitulatif 
contenant les coûts en jour/homme pour les ressources humaines internes à l'entreprise et 
les coûts en euros pour l'achat du logiciel de GED et les prestations associées.  

Le détail de l'estimation contient les activités de l'échéancier avec pour chacune le coût 
minimum et maximum estimé. 

L'ensemble de ces données permet d'obtenir le budget total du projet. Ces informations 
sont intégrées au plan de management du projet. Aucune exigence liée au financement du 
projet n'est demandée par la Direction. 

Le budget ainsi obtenu est le suivant : 

 de 350 à 550 jours/homme pour les ressources humaines internes à l'entreprise, 

 de 200 000 à 400 000 € pour l'ensemble des achats. 
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A la validation du plan de management du projet par le Responsable Qualité et la 
Direction, la référence de base des coûts est enregistrée et servira de base de surveillance. 

 

Concernant la maîtrise des coûts, l'établissement du rapport d'avancement hebdomadaire 
permet de faire un état des dépenses pour chaque activité en fonction des coûts estimés et 
réels. Par comparaison avec la référence de base des coûts, les écarts sont identifiés puis 
analysés et documentés dans le rapport d'avancement. Cette analyse permet de mettre à 
jour l'ensemble des informations d'estimation des coûts et sa référence de base.  

IV.1.2.5 Gestion des communications 

La gestion des communications a pour objectif d'assurer, en temps voulu et de façon 
appropriée, la génération, la collecte, la diffusion, le stockage, la récupération et le 
traitement final des informations du projet (voir Annexe 4 : Récapitulatif du PMBOK pour 
la gestion des communications du projet).  

Mon rôle a été d'établir le plan de management des communications du projet et de le 
mettre en œuvre. 

 

Les données d'entrée proviennent principalement des sorties de la définition du contenu du 
projet, de la gestion des coûts et de la gestion des délais.  

 

L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après.  

La planification des communications est établie grâce à une analyse des besoins en 
communication. Pour chaque partie prenante du projet sont définis les besoins, le niveau de 
détails des informations à fournir, le mode de communication, la fréquence et la personne 
chargée de communiquer.  

La diffusion de l'information s'appuie sur les compétences en communication de l'équipe 
projet et les outils informatiques de l'entreprise. L'ensemble des informations du projet 
(documents, fichiers produits ou reçus) est mis en réseau dans un espace dédié et 
accessible à tous les participants du projet. Les méthodes et outils choisis sont les réunions 
en présentiel, en visioconférence ou via Internet, le partage des documents et des fichiers 
sur le réseau, les échanges de courriels et le téléphone. Chaque réunion fait l'objet d'un 
ordre du jour et d'une invitation. A l'issue de la réunion, j'établis le compte-rendu et je 
l'envoie aux participants pour validation. 

L'établissement du rapport d'avancement est réalisé suite à la collecte et la compilation de 
l'information sur la performance du projet, notamment l'avancement du planning, les temps 
passés et les dépenses engagées. 

Le management des parties prenantes s'appuie sur les méthodes de communication définies 
dans le plan de management des communications du projet. De plus, un registre des 
problèmes permet de collecter les problèmes majeurs et de suivre leur résolution. 
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La planification des communications a permis de rédiger la partie concernant la gestion des 
communications du projet incluse dans le plan de management. Les dispositions sont 
établies dans le Tableau 6 en fonction des parties prenantes. 

Partie 
prenante 

Besoins Mode de 
communication 

Fréquence Responsable 

Direction 
Générale 

Avancement du 
projet  
Problèmes 
rencontrés 
nécessitant une 
prise de décision 

Réunion 
Courriel 
Compte-rendu 
d'avancement 
hebdomadaire 

Chaque semaine 
pour le rapport 
d'avancement 
Lors des principaux 
jalons du projet 
Pour valider les 
phases du projet 
Problème nécessitant 
une décision 

Chef de 
projet 

COPIL Information sur 
l'avancement, les 
problèmes 
rencontrés, les 
décisions impactant 
leur Direction 

Réunion 
Courriel 
Compte-rendu 
d'avancement 
mensuel 

Chaque mois pour le 
rapport 
d'avancement 
Lors des principaux 
jalons du projet 
Pour valider les 
phases du projet 
Problème nécessitant 
leur avis ou une 
décision 

Chef de 
projet 

COUTIL Avancement du 
projet 
Décisions 
concernant les 
fonctionnalités du 
logiciel 
Démonstration des 
produits du marché 

Réunion 
Courriel 
Téléphone 

Toutes les semaines 
lors des travaux de 
définition des 
exigences 
A tout moment pour 
répondre aux 
questions posées 

Chef de 
projet 

Ensemble 
de 
l'entreprise 

Avancement du 
projet 
Préparation au 
changement 

Réunion 
Courriel 

Lors de principaux 
jalons du projet 

Chef de 
projet 

Fournisseur Avancement du 
projet 
Questions 

Réunion 
Courriel 
Téléphone 

Une fois par semaine 
pour l'avancement 
Pour les questions 
urgentes ou 
bloquantes 
nécessitant une prise 
de décision 
Lors des principaux 
jalons du projet 
Pour valider les 
phases du projet 

Chef de 
projet 

Tableau 6 : Plan de management des communications du projet 
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Le rapport d'avancement est réalisé toutes les fins de semaine et diffusé au Directeur 
Délégué Adjoint. Chaque mois, le rapport est envoyé aux membres du COPIL. Ce rapport 
contient les informations suivantes : 

 les faits marquants, 

 le suivi de l'avancement au travers du planning Microsoft® Project ainsi que l'analyse 
des écarts, 

 le suivi des coûts ainsi que l'analyse des écarts, 

 le suivi des risques, 

 les problèmes rencontrés et l'avancement de leur résolution, 

 les actions de modifications en cours, 

 les prévisions. 

L'établissement de ce rapport permet de mettre à jour, entre autres, le planning et les 
estimations des coûts et le registre des risques. 

Le management des parties prenantes est réalisé au travers d'un tableau récapitulant les 
problèmes majeurs identifiés tout au long du projet. Pour chaque problème, les 
informations suivantes sont indiquées : 

 un identifiant, 

 la date de découverte, 

 le découvreur, 

 la description du problème le plus précisément possible, 

 le responsable de la résolution, 

 la date estimée de résolution, 

 la résolution apportée, 

 la date de clôture. 

Ce registre des problèmes est revu toutes les semaines lors de l'établissement du rapport 
d'avancement. 

IV.1.2.6 Gestion des risques 

La gestion des risques a pour objectif d'augmenter la probabilité et l'impact des évènements 
positifs et de diminuer la probabilité et l'impact des évènements défavorables au projet 
(voir Annexe 5 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des risques du projet).  

Mon rôle a été d'établir un registre des risques et de le maîtriser. 

 

Les données d'entrée proviennent principalement des sorties de la définition du contenu du 
projet.  

 

L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après.  
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L'identification des risques est réalisée grâce à des techniques de collecte des informations 
comme le remue-méninge sur la base de la structure de découpage des risques proposée 
dans le PMBOK. Lors de la réalisation des entretiens pour définir le contenu du projet, 
quelques risques ont été identifiés et ont servi de base de réflexion. 

L'analyse qualitative des risques est réalisée en effectuant une évaluation de la probabilité 
de survenance du risque et de l'impact du risque en termes de délais, coût, contenu ou 
qualité. 

L'analyse quantitative des risques n'a pas été réalisée dans le cadre du projet faute 
d'expérience et de connaissance des outils et techniques utilisés dans ce domaine. 

La planification des réponses aux risques utilise des stratégies d'évitement ou d'atténuation 
pour les risques négatifs et ainsi propose des réponses. Dans certains cas, l'acceptation du 
risque peut être décidée et donc aucune réponse n'est mise en œuvre pour atténuer ou 
diminuer ce risque. 

 

La donnée de sortie de l'ensemble de ces activités est un registre des risques intégré au plan 
de management du projet. Ce document contient la liste des risques par catégorie avec pour 
chaque risque identifié : 

 les causes, 

 la probabilité de survenance : très peu probable, peu probable, probable ou presque 
certain, 

 l'impact sur le projet : très faible, faible, modéré, élevé ou très élevé, 

 le type d'impact : coût, contenu, délais et/ou qualité, 

 les réponses potentielles. 
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Le Tableau 7 est un extrait du registre des risques présentant les catégories retenues ainsi 
que les risques ayant l'impact le plus élevée dans le cadre du projet. 

Catégorie Risque Causes Probabi-
lité 

Im-
pact 

Type 
impact 

Réponses 

Exigences Contour des 
exigences mal 
définies 

Manque de 
temps 
Manque de 
retours de la 
part des futurs 
utilisateurs 

Probable Très 
élevé 

Contenu 
Coût 
Délais 

Définition du 
contour par le 
COPIL après 
entretien avec 
les différents 
responsables et 
représentants 
des futurs 
utilisateurs 

Exigences 
incompatibles 
entre les 
Départem ents 

Règles de 
gestion des 
documents 
différentes 
dans les 
Départements 

Probable Très 
élevé 

Contenu 
Coût 
Délais 

Rédaction d'une 
procédure de 
maîtrise 
documentaire 

Les niveaux de 
confidentialité 
définis sur les 
documents ne 
doivent pas 
limiter les 
accès aux 
documents. 
Le système 
risque d'être 
abandonné par 
les utilisateurs 
car il ne leur 
apportera rien 
de plus. 

Politique des 
droits d'accès 

Probable Très 
élevé 

Coût 
Délais 

COPIL doit 
revoir sa 
politique de 
droits d'accès 

Technologie       
Complexité       
Performance et 
fiabilité 

      

Qualité       
Fournisseurs       
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Catégorie Risque Causes Probabi-
lité 

Im-
pact 

Type 
impact 

Réponses 

Client Application 
non utilisée 

Accès limité 
aux 
documents 
Difficulté 
d'utilisation 
Rejet du 
changement  

Probable Très 
élevé 

Coût 
Délais 

Implication du 
COUTIL 
Communication 
interne 
Phase de 
formation 
Intégration de 
la signature 
électronique 
pour approuver 
les documents 
obligeant 
l'utilisation du 
logiciel 

Dépendances du 
projet 

      

Ressources       
Communication       

Tableau 7 : Extrait du registre des risques du projet 

 

Concernant la surveillance et la maîtrise des risques, l'établissement du rapport 
d'avancement hebdomadaire permet de réévaluer les risques du registre et ainsi d'ajouter, 
de compléter ou de supprimer des risques. Les modifications réalisées sont documentés 
dans le rapport d'avancement. Cette analyse permet de mettre à jour l'ensemble des 
informations d'estimation des coûts et de délais du projet.  

IV.1.2.7 Gestion des modifications 

La gestion des modifications a pour objectif de maintenir le plan de management du projet, 
l'énoncé du contenu du projet et les divers livrables du projet par une maîtrise soigneuse et 
permanente des modifications. Cela, soit en rejetant, soit en approuvant les demandes de 
modifications. Les modifications approuvées sont ensuite incorporées dans les documents 
et livrables révisés (voir Annexe 6 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des 
modifications du projet). Les modifications non approuvées sont archivées ainsi que les 
raisons de la non approbation. Ces demandes pourront éventuellement être réexaminées et 
intégrées dans une évolution future. 

Mon rôle a été de surveiller et de maîtriser le travail du projet et de maîtriser les 
modifications apportées. 

 

Les données d'entrée proviennent principalement des sorties de la définition du contenu du 
projet et de la gestion des communications mais aussi de l'exécution du projet.  
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L'ensemble des activités définies dans le PMBOK est réalisé séquentiellement. Les outils 
et techniques utilisées sont décrits ci-après.  

La surveillance et la maîtrise du travail du projet se font : 

 par la comparaison du réalisé par rapport aux estimations, 

 par l'analyse, le suivi et la surveillance des risques du projet, 

 par le suivi de la mise en œuvre des modifications approuvées. 

Ces tâches sont réalisées lors de l'établissement du rapport d'avancement et permettent de 
déterminer si des actions correctives ou préventives peuvent être recommandées. De plus, 
lors du déroulement du projet, les problèmes rencontrés peuvent nécessiter des corrections 
de défauts. Enfin, des demandes de modifications peuvent être énoncées par les différentes 
parties prenantes. 

La maîtrise intégrée des modifications traite l'ensemble des demandes (actions correctives, 
préventives, modifications et corrections de défauts) et étudie s'il est nécessaire ou non de 
les mettre en œuvre. Cette étude est faite par le chef de projet qui peut demander l'avis du 
COPIL. L'approbation d'une demande va entraîner son traitement, mais également la 
modification de la documentation du projet et/ou des livrables ainsi que l'ensemble des 
informations de prévisions du projet (délais, coûts et risques). 

L'ensemble de ces demandes est capitalisé dans un tableau décrivant la demande, les 
actions demandées et l'acception ou le refus de réaliser les actions. 

Les modifications engendrées par ces demandes sont suivies au travers du tableau de suivi 
des révisions de chaque document. De plus, toute modification d'un document approuvé 
entraîne le changement de son numéro de révision. 

 

L'ensemble des processus de définition du contenu du projet, de gestion des délais, des 
coûts, des communications, des risques et des modifications est explicité dans le plan de 
management du projet. Ce document sert de cadre de référence à l'ensemble des 
participants du projet et de cadre de travail. Les phases et activités du projet décrites ci-
après respectent les règles établies dans ce plan de management. 

IV.2 Phase Acquisition 

La phase d'acquisition a pour objectif d'acquérir un logiciel de GED du marché répondant 
aux exigences définis par le Comité des Utilisateurs. Cette phase est découpée en activités 
suivantes :  

 recueil des exigences afin d'établir l'expression fonctionnelle du besoin et le cahier des 
charges fonctionnel, 

 évaluation des logiciels de GED du marché afin de présélectionner les fournisseurs 
pouvant répondre à l'appel d'offre, 

 lancement de l'appel d'offre auprès des fournisseurs présélectionnés, études des 
réponses et sélection du fournisseur, 

 contractualisation avec le fournisseur sélectionné. 

L'ensemble de ces activités est décrit ci-après. 
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IV.2.1 Recueil des exigences 

Le recueil des exigences a consisté en la mise en œuvre de la méthode d'Alistair 
Cockburn  [4] afin de déterminer les cas d'utilisation. Ceux-ci ont été intégrés à 
l'expression fonctionnelle de besoin, complétée par un cahier des charges fonctionnel.  

Mon rôle a été d'établir et de faire approuver ces deux documents selon les préconisations 
de la norme NF X50-151 [3]. 

IV.2.1.1 Exigences fonctionnelles 

Le recueil des exigences fonctionnelles a pour objectif de recenser tous les besoins des 
utilisateurs en termes de fonctionnalités attendues par le futur logiciel de GED. Dans son 
livre "Rédiger des cas d'utilisation efficaces", Alistair Cockburn [4] propose une méthode 
pour réaliser cela de manière exhaustive et en regard de l'objectif poursuivi. 

 

Un cas d'utilisation décrit des exigences fonctionnelles d'un système ou d'un processus. Il 
rassemble tous les scénarios qui conduisent au succès et à l'échec. Chaque cas peut se 
décomposer en sous-cas d'utilisation. Pour rédiger ces cas d'utilisation, la méthode 
proposée est la suivante : 

 Définir les acteurs et leurs objectifs c'est-à-dire recenser par acteur tous les objectifs 
utilisateur que doit prendre en charge le système. 

 Écrire le scénario nominal de chaque cas d'utilisation sans présenter les interfaces. Un 
scénario est une séquence d'étapes qui peut décrire une interaction entre deux acteurs, 
une validation ou un changement interne. Un scénario peut faire appel à un autre 
scénario. 

 Écrire les conditions d'échec pour chaque scénario nominal. Pour chaque étape du 
scénario nominal où le comportement peut se ramifier en raison d'une condition 
particulière, écrire la condition puis les étapes de sa prise en charge. Pour cela, il faut 
déterminer les cas de chemin alternatif de succès du scénario nominal, les cas de 
comportement incorrect de l'acteur, son inaction, les cas d'échec de la validation, les 
réponses inappropriées ou les absences de réponses et les échecs internes. 

 Collecter les données utilisées dans les cas d'utilisation pour établir le référentiel des 
données. 
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Dans le cadre du projet d'acquisition et de mise en place d'une GED, j'ai mis en œuvre cette 
méthode avec le Comité des Utilisateurs. Chaque semaine pendant la phase de définition 
de recueil des exigences, le COUTIL s'est réuni et a travaillé à l'élaboration des cas 
d'utilisation sous ma direction. 

Tout d'abord, le formalisme de chaque exigence fonctionnelle a été établi suivant le 
Tableau 8. 

N° : identifiant 
de l'exigence 

Intitulé de l'exigence 

Acteur 
principal 

Acteur concerné par l'exigence. 

Préconditions Exigences à respecter au préalable. 
Scénario 
nominal 

Liste numérotée des actions réalisées par l'acteur et le système. Elle 
commence par une condition d'exécution et se termine par une condition 
de fin qui correspond à l'atteinte de l'exigence. 

Extensions Liste numérotée se référant à une action du scénario nominal et 
décrivant les conditions d'échec et leur traitement. 

Dans le tableau, les textes soulignés renvoient à une autre exigence. Les textes en italique 
correspondent à une donnée décrite dans le référentiel des données. 

Tableau 8 : Modèle de présentation d'un cas d'utilisation 

 

 

Puis, les premières réunions ont permis d'établir la liste des acteurs et des objectifs 
présentée dans le Tableau 9. 

Acteur Objectif Résumé de l'objectif 
Consultant de 
documents 

Consulter un document Le consultant recherche un document pour le 
consulter et/ou consulter ses métadonnées. 

Créateur de 
documents 

Créer un document  Le créateur crée un document. Il renseigne 
les métadonnées et associe éventuellement 
un ou plusieurs fichiers. 

Modifier un document Le créateur recherche un document. Il met à 
jour ses métadonnées et/ou modifie ses 
fichiers.  

Supprimer une révision 
non approuvée d'un 
document  

Le créateur supprime une révision d'un 
document créée par erreur. 

Créer une nouvelle 
révision d'un document 

Le créateur crée une nouvelle révision de 
document.  

Mettre en validation un 
document 

Le créateur met en validation le document 
créé. 

Valideur de 
documents 

Valider un document Le valideur valide un document. Le 
document passe en approbation. 

Refuser un document Le valideur refuse de valider un document. Il 
commente son refus. Le document est 
envoyé à son créateur pour modification. 

Viseur de 
documents 

Viser un document Le viseur relit un document. Il peut émettre 
des annotations. 
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Acteur Objectif Résumé de l'objectif 
Approbateur de 
documents 

Approuver un document L'approbateur approuve un document. Le 
document est approuvé et peut être diffusé. 

Refuser un document L'approbateur refuse d'approuver le 
document. Il commente son refus. Le 
document est envoyé à son créateur pour 
modification. 

Responsable de 
livraisons 
externes 

Diffuser un document 
vers l'extérieur 

Le responsable diffuse les documents 
approuvés en dehors de GTT. 

Suivre les livraisons 
externes 

Le responsable consulte les rapports 
concernant les livraisons externes. 

Administrateur 
métier 

Gérer les données et les 
plans de classement 

L'administrateur métier définit les plans de 
classement et les listes de valeurs des 
métadonnées. 

Gérer les workflows L'administrateur métier définit les workflows 
et les suit. 

Administrateur 
technique 

Gérer les utilisateurs L'administrateur technique crée, modifie et 
supprime des utilisateurs. Il leur donne des 
droits d'accès. 

Suivre les sauvegardes 
des données 

L'administrateur technique suit les 
sauvegardes des données du système. 

Restaurer les données L'administrateur technique restaure les 
données après un problème sur le système. 
Les données proviennent des sauvegardes. 

Suivre les échanges de 
données avec 
SolidWorks PDM 

L'administrateur technique contrôle les 
échanges de données avec SolidWorks 
PDM. 

Système Recevoir des données de 
SolidWorks PDM 

Le système reçoit des données provenant de 
SolidWorks PDM. Il les contrôle et les 
intègre. Il établit un rapport. 

Tableau 9 : Acteurs et objectifs 
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Le COUTIL a également déterminé toutes les fonctionnalités de bas niveau que devait 
réaliser le logiciel de GED et à préciser ses besoins sur les thématiques suivantes : 

 les types de documents et les modèles,  

 l'identification des documents, 

 les formats de fichier, 

 les métadonnées associées à un document, 

 le cycle de vie des documents, 

 les circuits de validation,  

 la notion de confidentialité, 

 l'accès au système, 

 la création des documents, 

 la gestion des documents, 

 la consultation des documents, 

 la diffusion des documents, 

 la conservation, 

 l'administration du système. 

 

Sur la base de ces informations, j'ai pu établir une première liste des cas d'utilisation, puis 
au fur et à mesure des réunions, écrire le scénario nominal de chaque cas d'utilisation et ses 
extensions. Un exemple de cas d'utilisation obtenu est présenté dans le Tableau 10. 

N°4 Créer un document 
Acteur 

principal 
Créateur de documents 

Préconditions L'utilisateur est connecté au système. 
Scénario 
nominal 

1. L'utilisateur sélectionne la fonction de création d'un document. 
2. L'utilisateur peut associer des fichiers. Il indique le fichier principal. 
3. Le système récupère les métadonnées (titre, créateur, date création) du 

fichier principal. 
4. L'utilisateur modifie et complète les métadonnées. 
5. L'utilisateur peut associer un workflow au document. 
6. L'utilisateur valide la création du document. 
7. Le système enregistre le document (métadonnées et fichiers éventuels). 

Extensions 6a. Les métadonnées obligatoires ne sont pas toutes renseignées. 
 6a1. Le système informe l'utilisateur sur les métadonnées 
manquantes. 
 6a2. L'utilisateur renseigne les métadonnées manquantes. 

Tableau 10 : Exemple de cas d'utilisation 

 

Ces travaux ont permis d'obtenir les exigences fonctionnelles intégrées à l'expression 
fonctionnelle de besoin. Ce document prend en compte également les autres types 
d'exigences. 
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IV.2.1.2 Expression fonctionnelle du besoin 

L'expression fonctionnelle du besoin (EFB) est un document constituant une référence des 
besoins ou des exigences pour l'obtention d'un produit (voir Annexe 7 : Exigences selon la 
norme NF X50-151 pour une expression fonctionnelle du besoin).  

Mon rôle a été d'établir ce document à l'aide du COUTIL et de le faire approuver par le 
COUTIL et le COPIL.  

 

L'EFB contient les rubriques suivantes : 

 définition globale du besoin, 

 définition des éléments stratégiques du marché cible et débouché du produit, 

 mise en évidence des principes et concepts déjà retenus, 

 description des fonctions à assurer et des contraintes à respecter. 

 

La définition globale du besoin correspond à l'énoncé du contenu du projet défini dans le 
plan de management (voir § IV.1.2.2). Le logiciel de GED doit pouvoir s'intégrer avec 
d'autres applications existantes ou futures de l'entreprise. 

La définition des éléments stratégiques du marché cible et débouché du produit ne sont pas 
applicables dans le cas du projet de GTT car l'acquisition de ce logiciel doit répondre à un 
besoin et une utilisation interne à l'entreprise. 

Le seul principe retenu et qui limite les solutions du marché est de ne pas avoir besoin 
d'Internet pour utiliser l'application. En effet, le réseau de l'entreprise est séparé d'Internet 
et les utilisateurs n'ont pas accès à Internet sur leur poste de travail. C’est un choix de 
gestion des risques de piratage. Il aurait pu être envisagé de retenir une solution en SaaS 
mais cela aurait conduit à un changement d’architecture technique et il ne semblait pas 
souhaitable d’introduire deux nouveautés techniques simultanément, l’utilisation d’un 
nouveau logiciel et la construction d’une architecture sécurisée. Par conséquent, les 
fournisseurs d'applications de GED de type SaaS (Software as a Service) ne seront donc 
pas retenus. 

Pour la définition des fonctions à assurer pour le logiciel de GED, la granulométrie choisit 
doit permettre de décrire toutes les fonctions nécessaires aux utilisateurs sans mettre en 
avant une ergonomie ou une solution en particulier. Le cycle de vie du logiciel dans le 
cadre du projet est sa mise en place et sa maintenance ; ne sont pas concernées les phases 
de conception, de développement et de retrait. Les interacteurs sont présentés tels que dans 
le plan de management du projet (voir § IV.1.2.1). La description des fonctions et 
contraintes est établie selon la méthode d'Alistair Cockburn (voir § IV.2.1.1). Chaque 
fonction possède un numéro d'identification unique qui permettra son suivi, sa traçabilité, 
tout au long du projet (lors de l'appel d'offre, de l'évaluation des solutions, de la rédaction 
des spécifications fonctionnelles et des tests de vérification et de validation). Les fonctions 
sont présentées selon les thèmes suivants : accès au système, création de documents, 
gestion des documents, consultation et diffusion des documents, conservation des 
documents et administration du système. Pour chaque fonction, un critère d'appréciation 
précise si elle est indispensable ou non. Les variations possibles sont également indiquées. 
Enfin, aucune contrainte particulière n'est identifiée. 
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L'expression fonctionnelle du besoin obtenue a été approuvée par le COUTIL et le COPIL 
et a permis d'alimenter les travaux de rédaction du cahier des charges fonctionnel. 

IV.2.1.3 Cahier des charges fonctionnel 

Le cahier des charges fonctionnel (CdCF) est un document construit à partir de l'expression 
fonctionnelle du besoin en termes de fonctions de service et de contraintes. C'est un outil 
de dialogue entre le client et les fournisseurs du produit à acquérir (voir Annexe 8 : 
Exigences selon la norme NF X50-151 pour un cahier des charges fonctionnel).  

Mon rôle a été d'établir ce document afin qu'il respecte le contenu définit par la norme 
NF X50-151, puis de le faire approuver par le COUTIL et le COPIL. 

 

L'ensemble des rubriques obligatoires est présent dans le CdCF final. Ce document et 
l'EFB constituent le dossier d'appel d'offre. 

L'ensemble des points de contrôle proposé dans la norme ont été vérifié avant l'approbation 
finale du document par le COUTIL puis le COPIL. Le CdCF approuvé sert de base de 
référence dans la suite du projet. 

 

L'ensemble des travaux de recueil des exigences ont permis de rédiger l'expression 
fonctionnelle de besoin et le cahier des charges fonctionnel. Ces deux documents vont 
constituer le dossier pour l'appel d'offre. 

IV.2.2 Évaluation du marché 

L'évaluation du marché des logiciels de GED a pour objectif d'établir une liste de 
fournisseurs pouvant répondre à l'appel d'offre.  

Mon rôle a été de réaliser cette évaluation assistée du responsable du Département SI afin 
d'établir une liste de fournisseurs présélectionnés pour l'appel d'offre. 

 

Le salon Documation est un salon professionnel des acteurs de la GED qui a lieu tous les 
ans. La visite de ce salon a été l'occasion de rencontrer des fournisseurs potentiels 
préalablement sélectionnés via la visite de leur site sur Internet. Sur le salon, il a été 
possible de rencontrer des commerciaux et de présenter les besoins de GTT et parfois une 
démonstration du logiciel a pu être faite. Cette première prise de contact a permis 
d'éliminer des solutions non satisfaisantes pour GTT. De plus, cela a permis de constater 
que de nombreux logiciels pouvaient répondre pour la majorité des exigences de GTT.  

Suite à ce salon, des réunions avec des fournisseurs potentiels ont permis d'avoir une 
démonstration détaillée et personnalisée de leur produit. Ces réunions ont permis de valider 
que le logiciel pouvait répondre aux principaux besoins de GTT et également valider que le 
coût d'acquisition était en adéquation avec le budget fixé. 

Suite à ces réunions, une liste de sept fournisseurs présélectionnés a pu être établie. Lors de 
l'activité suivante d'appel d'offre, ces fournisseurs ont été destinataires du dossier d'appel 
d'offre. 
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IV.2.3 Appel d'offre et sélection du fournisseur  

Les activités d'appel d'offre et de sélection du fournisseur ont pour objectif, à partir de la 
liste des fournisseurs potentiels de sélectionner le fournisseur ou les fournisseurs à même 
de répondre au mieux aux exigences de GTT (voir Annexe 9 : Activité "Acquisition 
advertisement" selon la norme ISO/CEI 12207 et Annexe 10 :  Activité "Supplier 
selection" selon la norme ISO/CEI 12207).  

Mon rôle a été de gérer cet appel d'offre jusqu'à la sélection du fournisseur, assistée du 
COUTIL et du COPIL et cela en conformité avec les exigences de la norme ISO/CEI 
12207.  

 

Le dossier de l'appel d'offre est constitué de l'expression fonctionnelle du besoin et du 
cahier des charges fonctionnel. Ces documents rassemblent l'ensemble des exigences de 
GTT dans le cadre de son besoin d'acquisition d'un logiciel de GED et également décrit le 
cadre de l'appel d'offre. Ces documents ont été adressés aux fournisseurs présélectionnés 
en leur précisant la date souhaitée de retour de leur offre. 

Pendant la période d'établissement de la réponse commerciale, j'ai répondu aux questions 
que pouvaient se poser les fournisseurs sur le dossier d'appel d'offre. 

A la date de retour des réponses commerciales, il s'est avéré que deux fournisseurs n'ont 
pas souhaité répondre.  

Les documents reçus des divers fournisseurs ont été collectés et mis sur le réseau afin que 
le COUTIL et le COPIL puissent en prendre connaissance et participer à l'activité de 
sélection du fournisseur. 

 

Dans le cadre de l'appel d'offre, une procédure de sélection a été préalablement établie afin 
de déterminer comment se ferait ce choix. Cette procédure a été approuvée par le COUTIL 
et le COPIL qui devait participer à la sélection et donc à l'application de cette procédure.  

 

La première étape a été de lire et d'évaluer les offres écrites reçues des fournisseurs afin de 
déterminer ceux qui pourraient faire une présentation au COUTIL et au COPIL de leur 
solution.  

L'ensemble des documents reçus des fournisseurs a été lu par le COUTIL et le COPIL. J'ai 
établi une grille de conformité entre les exigences définies dans l'expression fonctionnelle 
du besoin et les réponses fournies. Cette grille reprenait de manière détaillée l'ensemble 
des exigences de l'EFB. Le but était d'évaluer le taux de couverture des exigences. Il a 
parfois été nécessaire d'échanger avec les fournisseurs pour expliciter ou compléter des 
points de leur réponse.  

Une grille de comparaison des coûts et délais a également été établie afin de pouvoir 
effectuer un comparatif entre les fournisseurs.  

A l'issue de cette étude, une réunion avec le COUTIL a permis de déterminer un ordre de 
préférence entre les fournisseurs et de déterminer les points forts et faibles de chaque 
solution proposée. Sur la base de ces conclusions, le COPIL a choisi de conserver quatre 
fournisseurs afin que ceux-ci viennent faire une démonstration de leur solution proposée. 
Un seul fournisseur a donc été écarté en raison du manque de détails et d'implication dans 
sa réponse. 
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La deuxième étape a été d'organiser les soutenances.  

Afin de pouvoir comparer objectivement les logiciels lors des soutenances, des scénarios 
de démonstration avec un jeu de données ont été adressés aux fournisseurs. L'objectif était 
d'avoir une base commune de fonctionnalités à présenter et représentatives de l'utilisation 
future du logiciel de GED par GTT.  

Chacun des quatre fournisseurs retenus pour une soutenance est venu faire une 
démonstration de son logiciel aux membres du COUTIL et du COPIL. Ces présentations 
ont été l'occasion de poser des questions précises sur les fonctionnalités mais également de 
prendre connaissance de la méthodologie de mise en place proposée par le fournisseur.  

Ces soutenances ont permis de compléter la grille de conformité aux exigences, la grille de 
comparaison des coûts et délais et la liste des points forts et faibles de chaque solution. 

Un contrôle de la capacité financière effectué par le Directeur Administratif et Financier a 
permis de vérifier la santé des fournisseurs potentiels. 

A l'issue de ces soutenances, une réunion du COUTIL a permis de dégager trois 
fournisseurs répondant quasiment à tous les besoins de GTT mais également dont 
l'ergonomie de leur logiciel était simple et conviviale. Cette liste finale a été approuvée par 
le COPIL. Pour départager ces sociétés, il a été décidé de rencontrer un de leur client pour 
voir une mise en œuvre concrète de leur produit. J'ai été chargée avec le Responsable du 
Département Système d'Information d'effectuer ces visites accompagnée d'un membre du 
COUTIL. Cela a permis de se rendre compte pour un cas concret de l'effort de mise en 
place et des contraintes du produit dans le cadre de sa maintenance.  

 

Ces visites ont permis de finaliser les points forts et faibles de chaque solution. De plus, 
dans le cas d'un des fournisseurs, il s'est avéré qu'il n'avait jamais mis en œuvre le logiciel 
qui était une solution open source. La finale a donc opposé une solution robuste et 
ancienne du marché mais avec ses lourdeurs face à une solution jeune, évolutive mais avec 
peu de clients. Pour ces fournisseurs, les coûts et délais de mise en place étaient 
sensiblement identiques. 

 

La dernière phase a été réalisée par la Direction Générale qui a négocié les conditions 
financières avec les deux fournisseurs pour décider de contractualiser avec le moins cher. 
La société Cincom avec son logiciel Cincom ECM a donc été sélectionnée. 

 

Ces activités d'appel d'offre et de sélection d'un fournisseur ont permis de choisir la 
solution la plus adaptée et répondant au mieux aux besoins de GTT. La suite a consisté en 
l'établissement du contrat avec le fournisseur sélectionné. 

IV.2.4 Contractualisation  

La contractualisation a pour objectif d'établir et de signer le contrat entre GTT et Cincom 
pour l'acquisition du logiciel de GED et sa mise en place (voir Annexe 11 :  Activité 
"Contract agreement" selon la norme ISO/CEI 12207).  

Mon rôle a été de gérer cette activité selon les exigences de la norme ISO/CEI 12207 afin 
d'aboutir à un contrat satisfaisant GTT et Cincom.  
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Le contrat est négocié directement entre le fournisseur, Cincom, et GTT. Au sein de 
l'entreprise, il n'y a pas de Département Achats. Assisté du Responsable du Département 
Système d'Information, de la Déléguée Juridique et de la Direction Générale nous avons 
établi le contrat conjointement avec le fournisseur Cincom. 

Le contrat contient les éléments suivants : 

 le contrat de licence d'utilisation de logiciel, 

 le contrat de maintenance du logiciel,  

 le contrat cadre entre les deux sociétés précisant les prestations, les livrables, les coûts 
et les délais du projet de mise en place,  

 l'offre commerciale de Cincom, 

 l'expression fonctionnelle de besoin de GTT, 

 le cahier des charges de GTT.  

L'ensemble du dossier de contrat a été relu et approuvé par Déléguée Juridique avant d'être 
signé par les représentants des deux parties. 

 

Pour le suivi des changements du contrat, il a été établi que chaque demande serait étudiée 
en termes d'impact sur le projet puis négociée entre les parties avant d'engendrer un 
avenant au contrat signé par GTT et le fournisseur. Cela ne s'est pas produit dans le cadre 
du projet. 

A l'issu de la contractualisation qui a permis de définir le cadre de travail avec Cincom, la 
phase de mise en place du logiciel a pu débuter. 

IV.3 Phase Mise en place du logiciel 

La phase de mise en place a pour objectif de mettre en place le logiciel de GED, Cincom 
ECM, selon le contrat signé entre les deux parties. Cette phase est découpée en activités 
suivantes : 

 les réalisations du fournisseur comprenant la rédaction des spécifications fonctionnelles 
afin de déterminer les paramétrages du produit à réaliser, la réalisation de ces 
paramétrages, l'installation du logiciel et la dispense des formations, 

 le suivi du fournisseur en termes de coûts, qualité et délais, 

 la validation et la vérification du produit livré et suivi de la résolution des problèmes 
jusqu'à l'acceptation des livrables, 

 la mise en production du produit accepté et la clôture du contrat. 

L'ensemble de ces activités sont décrites ci-après. 

IV.3.1 Réalisations de Cincom 

Les réalisations de Cincom ont pour objectif la livraison du logiciel de GED paramétré 
pour les besoins de GTT, l'installation de l'environnement de tests et de production et la 
réalisation des formations prévues au titre du contrat. 

Mon rôle a été de suivre l'ensemble de ces réalisations afin d'atteindre les objectifs fixés 
dans le contrat avec Cincom. 
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L'établissement de spécifications fonctionnelles a pour but de mettre en relation les 
exigences de GTT avec la réalité des fonctionnalités du logiciel acquis. 

J'ai assisté Cincom dans la réalisation de cette tâche. Sur la base de l'expression 
fonctionnelle du besoin et de la documentation du logiciel, lors de réunions de travail, il a 
été déterminé les fonctions à utiliser ou les paramétrages à réaliser pour répondre à chaque 
exigence fonctionnelle exprimée par GTT. J'ai approuvé le document obtenu 
conjointement avec Cincom. 

Sur la base des spécifications fonctionnelles, Cincom a réalisé les paramétrages afin que le 
logiciel de GED réponde aux exigences de GTT. Ce logiciel a été installé chez GTT avec 
l'aide du responsable d'exploitation du Département SI par Cincom sur un environnement 
de tests et de production.  

 

Dans le cadre du contrat, Cincom a dû former les membres du COUTIL à l'utilisation du 
logiciel. Il a dû également former l'équipe d'exploitation du Département Système 
d'Information à l'administration du système et une partie de l'équipe des développeurs à 
son paramétrage. 

 

J'ai suivi l'ensemble de ces réalisations et l'avancement du projet. 

IV.3.2 Suivi du fournisseur  

Le suivi du fournisseur a pour objectif de connaître l'avancement du projet pour la partie 
réalisée avec Cincom et d'échanger avec lui sur tous les aspects du projet (voir Annexe 12 :  
Activité "Agreement monitoring" selon la norme ISO/CEI 12207).  

Mon rôle a été de suivre Cincom afin qu'il respecte les engagements pris au titre du contrat 
et en conformité avec les exigences de la norme ISO/CEI 12207.  

 

Tout au long du projet des points d'avancement par écrit ou téléphonique m'ont été fait par 
Cincom. Ces points ont été l'occasion de discuter des problèmes rencontrés afin de 
déterminer les actions à entreprendre pour les résoudre. Les informations obtenues ont 
permis d'alimenter les rapports d'avancement. 

Les processus de revue et d'audit n'ont pas été mis en œuvre dans le cadre du projet. 
Toutefois chaque livrable du projet a été vérifié et validé selon les processus définis plus 
loin. De plus, la fin de la rédaction des spécifications et la livraison du logiciel paramétré 
ont donné lieu à des réunions entre GTT et Cincom afin d'approuver les livrables et de 
décider du démarrage des activités suivantes. 

 

L'activité de suivi du fournisseur est très dépendante des processus de validation et 
vérification présentés ci-après. 
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IV.3.3 Vérification et validation  

La livraison du logiciel de GED paramétré par Cincom nécessite un effort de vérification et 
de validation avant de pouvoir mettre l'application en production. Les non-conformités 
rencontrées sont intégrées à un processus de résolution des problèmes. L'acceptation de 
l'application est prononcée suite à la prise en compte de l'ensemble des non-conformités et 
permet la mise à disposition du logiciel à l'ensemble des utilisateurs. 

IV.3.3.1 Vérification 

Le processus de vérification a pour objectif de confirmer par des preuves tangibles que les 
exigences spécifiées d'utilisation du logiciel sont satisfaites (voir Annexe 13 :  Activité 
"Software verification process" selon la norme ISO/CEI 12207).  

Mon rôle été de mettre en place une stratégie de vérification, de définir les critères de 
vérification, de réaliser cette vérification et d'enregistrer les problèmes identifiés et cela en 
conformité avec les exigences de la norme ISO/CEI 12207.  

 

Dans le cadre de l'implémentation du processus de vérification, aucun risque majeur n'a été 
identifié. Cependant, le logiciel de GED est une application centrale de la production de 
GTT. Des non-conformités bloquantes peuvent retarder des livraisons clients. Il est apparu 
qu'un effort important de vérification devait être mis en œuvre. Du temps et des ressources 
sont donc alloués à cette activité qui est réalisée au sein de GTT. 

J'ai réalisé le processus de vérification établi dans le cadre du projet. Les tâches de ce 
processus sont décrites dans le plan de management du projet et intégrées dans la gestion 
des délais et des coûts. L'effort de vérification concerne principalement le respect des 
exigences. Les aspects de vérification de la conception, du code et de l'intégration sont 
réalisés par Cincom. 

Dans un premier temps, l'ensemble des exigences qui doivent être traduites en 
fonctionnalités dans le logiciel est listé. Ce travail est réalisé sur la base des cas 
d'utilisation de l'expression fonctionnelle du besoin et des spécifications fonctionnelles et 
permet l'établissement du cahier de recette utilisé dans le processus de validation.  

Dans un deuxième temps, à partir de cette liste, la présence des fonctionnalités dans le 
logiciel est contrôlée. L'ensemble de la documentation livrée est vérifié afin que l'ensemble 
des fonctionnalités soit décrit de manière compréhensible par un utilisateur débutant. A 
chaque nouvelle livraison du logiciel ou de la documentation, le numéro de version est 
contrôlé afin de s'assurer qu'il est bien incrémenté. Afin de tester dans des conditions les 
plus proches possibles des conditions réelles, des membres du COUTIL ont également 
réalisé des tests fonctionnels. Cela a permis de valider les aspects ergonomiques et la 
facilité d'utilisation. Des tests de charge ont aussi été réalisés. 

Enfin, les non-conformités sont enregistrées dans le processus de résolution des problèmes. 
Elles sont traitées par Cincom jusqu'à correction et acceptation de GTT. 

 

Ce processus de vérification a permis de contrôler la conformité du logiciel par rapport aux 
exigences spécifiées. Ce processus a été réalisé en même temps que le processus de 
validation. 
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IV.3.3.2 Validation 

Le processus de validation a pour objectif de confirmer par des preuves tangibles que les 
exigences pour une utilisation spécifique du logiciel sont satisfaites. Les conditions 
d'utilisation peuvent être réelles ou simulées (voir Annexe 14 :  Activité "Software 
validation process" selon la norme ISO/CEI 12207).  

Mon rôle a été de mettre en place une stratégie de validation, de définir les critères de 
validation, de réaliser cette validation et d'enregistrer les problèmes identifiés et cela en 
conformité avec les exigences de la norme ISO/CEI 12207.  

 

Le logiciel de GED est une application centrale de la production de GTT, l'effort de 
validation doit être important. En effet, des non-conformités bloquantes peuvent ralentir la 
productivité et retarder des livraisons clients. Du temps et des ressources sont donc alloués 
à cette activité qui est réalisée au sein de GTT. 

J'ai réalisé le processus de validation établi dans le cadre du projet. Les tâches de ce 
processus sont décrites dans le plan de management du projet et intégrées dans la gestion 
des délais et des coûts. L'effort de validation concerne les tests de l'ensemble des exigences 
de l'expression fonctionnelle du besoin.  

Dans un premier temps, l'ensemble des exigences est traduit en scénario de test dans le 
logiciel. Ce travail est réalisé sur la base des cas d'utilisation de l'expression fonctionnelle 
du besoin et des spécifications fonctionnelles et sert de base à l'établissement du cahier de 
recette. Les cas particuliers et les cas d'erreurs provenant des cas d'utilisation ont été 
intégrés au cahier de recette Un jeu d'essai basé sur des données réelles est également 
préparé ainsi qu'un environnement de test identique à l'environnement de production. 

Dans un deuxième temps, à partir du cahier de recette, chaque cas de test et donc chaque 
fonctionnalité sont contrôlés. A chaque nouvelle livraison du logiciel, l'ensemble du cahier 
de recette est rejoué. Afin de tester dans des conditions les plus proches possibles des 
conditions réelles, des membres du COUTIL ont également réalisé des tests. 

Enfin, les non-conformités sont enregistrées dans le processus de résolution des problèmes. 
Elles sont traitées par Cincom jusqu'à correction et acceptation de GTT. L'avancement des 
tests est donné chaque semaine dans le rapport d'avancement. 

 

Ce processus de validation a permis de contrôler les fonctionnalités du logiciel par rapport 
aux exigences spécifiées. Ce processus a été réalisé en même temps que le processus de 
vérification. L'ensemble des non-conformités détectées lors de ces deux processus sont 
gérées dans le processus de résolution des problèmes. 
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IV.3.3.3 Résolution des problèmes 

Le processus de résolution des problèmes logiciel a pour objectif d'assurer que tous les 
problèmes rencontrés sont identifiés, analysés, gérés et contrôlés jusqu'à leur résolution 
(voir Annexe 15 :  Activité "Software Problem Resolution Process" selon la norme 
ISO/CEI 12207).  

Mon rôle a été de mettre en place une stratégie de résolution des problèmes, d'enregistrer et 
de suivre l'analyse de ces problèmes, l'identification des solutions et la mise en œuvre des 
résolutions par Cincom et ce jusqu'à la clôture du problème et cela en conformité avec les 
exigences de la norme ISO/CEI 12207.  

 

J'ai réalisé le processus de résolution des problèmes établi dans le cadre du plan de 
management du projet conjointement avec Cincom.  

 

Suite aux processus de vérification et de validation, chaque non-conformité détectée 
(anomalie, question, exigence manquante ou non-conforme…) est décrite dans un fichier 
des remontées. Dans ce fichier, on retrouve les informations suivantes : 

 numéro de la remontée, 

 description de la remontée (ajout de capture d'écrans et fournitures du jeu d'essai utilisé 
si nécessaire pour la compréhension), 

 date d'ouverture, 

 auteur, 

 priorité : basse, moyenne ou haute, 

 bloquant ou non pour la mise en production, 

 type de remontée : bug, demande d'évolution, utilisation, question, 

 analyse des causes, 

 solutions proposées, 

 date de résolution, 

 statut : ouvert, analyse en cours, corrigé, évolution non traitée, test en cours, clos, 

 date de clôture. 

 

Conjointement avec le responsable du Département Système d'Information, nous avons 
vérifié que les anomalies sont reproductibles puis nous avons donné un niveau de priorité 
et indiqué si la remontée était bloquante pour la mise en production.  

Le fichier est échangé à intervalle régulier (plusieurs fois par semaine) avec Cincom. 
Celui-ci le complète avec son analyse des causes, les éventuelles solutions proposées et la 
date prévisionnelle de résolution. 



Acquisition et mise en place d'un logiciel de Gestion Électronique de Documents 

 

Sabine Champenois  83/125 

GTT pour les remontées ouvertes, valide la solution proposée et pour les remontées 
résolues, teste que la correction est bien effective à la livraison suivante et qu'il n'y a pas de 
régression et clos la remontée. En cas de régression, la remontée est réouverte ou de 
nouvelles remontées peuvent être également créées dans le fichier. 

Lorsque cela est nécessaire, les remontées sont discutées avec Cincom lors des réunions 
d'avancement hebdomadaire. L'objectif est d'expliciter la remontée ou de la reproduire 
dans le contexte de GTT ou bien de discuter de la solution à adopter ou enfin, dans le cas 
d'une évolution de valider les impacts et de décider de sa réalisation. 

L'avancement du traitement des remontées est indiqué dans le rapport d'avancement 
hebdomadaire. 

 

La vérification et la validation sont approuvées après le complet traitement et la clôture de 
toutes les remontées ce qui va permettre de traiter l'acceptation du logiciel de GED. 

IV.3.3.4 Acceptation 

L'acceptation a pour objectif que l'acquéreur accepte le produit livré par le fournisseur 
(voir Annexe 16 :  Activité "Acquirer acceptance" selon la norme ISO/CEI 12207). 

Mon rôle a été d'aboutir à l'acceptation du produit livré selon les exigences de la norme 
ISO/CEI 12207  

 

Dans le cadre du projet, les critères d'acceptation sont que toutes les exigences de 
l'expression fonctionnelle de besoin et que tous les paramétrages définis dans les 
spécifications fonctionnelles sont inclus dans le produit livré. De plus, aucune anomalie de 
fonctionnement du produit ne doit avoir été détectée ou non corrigée. 

L'ensemble des contrôles et tests réalisés dans le cadre des processus de vérification et 
validation a permis d'accepter le produit. En effet, toutes les remontées ont été closes dans 
le cadre de la résolution des problèmes. GTT a donc prononcé l'acceptation de la livraison 
du logiciel de GED. 

Le produit Cincom ECM étant sur étagère, GTT n'a pas à gérer la configuration du produit. 
Cela est effectué par Cincom dans le cadre du contrat de maintenance pour les livraisons 
des mises à jour.  

 

Suite à l'acceptation du logiciel, GTT a pu le mettre en production et clore le contrat avec 
le fournisseur. 
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IV.3.4 Clôture du contrat 

La clôture du contrat a pour objectif de contrôler que toutes les prestations ont été réalisées 
et son conformes dans le cadre du contrat avec un fournisseur (voir Annexe 17 :  Activité 
"Closure" selon la norme ISO/CEI 12207). 

Mon rôle a été de conduire cette activité selon les exigences de la norme ISO/CEI 12207  

 

Suite à l'acceptation du produit, GTT a honoré les clés de facturation définies au titre du 
contrat c'est-à-dire que j'ai informé le Département Finances lors de la présentation de la 
facture qu'elle pouvait être payée car le produit a été livré conformément au contrat. 

De plus, une réunion de clôture avec Cincom a permis de faire le bilan du projet et de 
capitaliser les retours d'expérience pour les prochains contrats avec ce fournisseur mais 
aussi pour d'autres projets. Lors de cette réunion, la clôture est prononcée et documentée 
dans le compte-rendu de réunion. 

 

Cette dernière étape du projet permet de déclarer qu'il est terminé. 

 

La phase de mise en place a consisté en un suivi des réalisations de Cincom puis en une 
vérification et une validation du logiciel livré jusqu'à obtenir que tous les problèmes soient 
résolus et par conséquent, à pouvoir clore le projet et mettre en production le logiciel de 
GED. 

 

Pour l'ensemble des processus mis en œuvre dans le cadre de ce projet, une évaluation à 
l'aide du CMMI a été réalisée afin de déterminer les voies d'amélioration possibles. 

IV.4 Phase Amélioration  

L'objectif de la phase d'amélioration est d'évaluer les processus mis en œuvre dans le cadre 
du projet à l'aide de la représentation continue du CMMI [5] et de déterminer les voies 
d'amélioration possibles. L'objectif n'est pas d'atteindre un niveau d'aptitude. En effet, seul 
le niveau 1, basique, pourrait être obtenu puisque aucun processus n'est établi de manière 
globale à tous les projets au sein de GTT. 

Les domaines de processus sélectionnés sont la planification de projet, la surveillance et le 
contrôle du projet, la gestion des accords avec les fournisseurs, la gestion des risques, la 
vérification et la validation. 

Pour chacun de ces domaines, son intention est présentée, les énoncés des objectifs et des 
pratiques spécifiques sont repris. Pour chaque objectif et pratique, mon rôle a été de faire 
une évaluation sur la base de la réalisation concrète ou non des exigences demandées par le 
CMMI. Puis, lorsque cela est nécessaire, les améliorations à mettre en œuvre sont décrites. 

IV.4.1 Planification de projet 

L'intention du domaine de processus "Planification de projet" est d'établir et maintenir les 
plans qui définissent les activités du projet. 
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Le Tableau 11 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Établir les 
estimations 

Faire l’estimation de la 
portée du projet 

Fait avec la structure de 
découpage du projet et 
son dictionnaire 

Aucune 

Établir les estimations 
des attributs des 
produits d’activité et 
des tâches 

Fait avec la gestion des 
délais et des coûts 

Aucune 

Définir le cycle de vie 
du projet 

Fait avec la structure de 
découpage du projet et 
la gestion des délais 

Aucune 

Déterminer les 
estimations de charge 
et de coût 

Fait avec la gestion des 
délais et des coûts 

Capitaliser les 
estimations des projets 
afin de pouvoir utiliser 
ces données pour les 
projets à venir 
Utiliser les données 
provenant de la 
comptabilité analytique 
nouvellement en place 

Développer 
un plan de 
projet 

Établir le budget et le 
calendrier 

Fait avec la gestion des 
délais et des coûts 

Aucune 

Identifier les risques du 
projet 

Fait avec la gestion des 
risques 

Voir le processus 
gestion des risques 

Prévoir la gestion des 
données 

Fait avec la gestion des 
communications 

Établir en début de 
projet la liste des 
données à gérer avec 
leur format, le contenu 
et le niveau de 
confidentialité 
Utiliser le logiciel de 
GED pour améliorer 
l'accès aux données 

Prévoir les ressources 
du projet 

Fait avec la gestion des 
délais et le planning 
Microsoft® Project 

Aucune 

Prévoir les 
connaissances et 
aptitudes nécessaires 

Utilisation des outils RH 
de GTT 

Aucune 

Prévoir l’implication 
des parties prenantes 

Fait avec l'organisation 
du projet et la gestion 
des communications 

Formaliser les 
interactions sous forme 
d'une matrice avec les 
parties prenantes et les 
activités 

Établir le plan de projet Fait avec le plan de 
management du projet 

Aucune 
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Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Obtenir 
l’engagement 
sur le plan 

Passer en revue les 
plans qui ont des 
répercussions sur le 
projet 

Fait par le responsable 
qualité et le représentant 
du COPIL 

Aucune 

Concilier les niveaux 
de charge et de 
ressources 

Fait avec le rapport 
d'avancement et la 
gestion des 
modifications 

Aucune 

Obtenir l’engagement 
au plan 

Fait partiellement Exiger un engagement 
de toutes les parties 
prenantes au plan de 
management du projet 

Tableau 11 : Bilan du domaine de processus "Planification de projet" du CMMI 

IV.4.2 Surveillance et contrôle du projet 

L'intention du domaine de processus "Surveillance et contrôle du projet" est de fournir une 
appréciation de l'avancement du projet, de telle sorte que des actions correctives puissent 
être prises quand la performance du projet s'écarte de façon significative du plan. 
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Le Tableau 12 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Surveiller le 
projet par 
rapport au 
plan 

Surveiller les 
paramètres de 
planification de projet 

Fait avec le rapport 
d'avancement et la 
gestion des 
modifications 

Surveiller les 
connaissances et les 
compétences du 
personnel du projet 

Surveiller les 
engagements 

Fait avec le rapport 
d'avancement et la 
gestion des 
modifications 

Aucune 

Surveiller les risques du 
projet 

Fait avec le rapport 
d'avancement et la 
gestion des 
modifications 

Aucune 

Surveiller la gestion des 
données 

Fait partiellement Formaliser des revues 
régulières de la liste des 
données à gérer 

Surveiller l’implication 
des parties prenantes 

Fait partiellement Formaliser des revues 
régulières de 
l'implication des parties 
prenantes 

Mener des revues 
d’avancement 

Fait avec le rapport 
d'avancement et la 
gestion des 
communications 

Aucune 

Mener des revues sur 
jalons 

Fait partiellement Formaliser des revues à 
chaque jalon du projet 

Gérer 
l’action 
corrective 
jusqu’à 
clôture 

Analyser les écarts Fait avec la gestion des 
modifications et la 
résolution des 
problèmes 

Aucune 

Appliquer une action 
corrective 

Fait avec la gestion des 
modifications et la 
résolution des 
problèmes 

Aucune 

Gérer une action 
corrective 

Fait partiellement avec 
le rapport d'avancement, 
la gestion des 
modifications et la 
résolution des 
problèmes 

Analyser les résultats 
des actions correctives 
pour mesurer leur 
efficacité 
Capitaliser les retours 
d'expérience sur les 
actions appropriées en 
fonction des écarts 

Tableau 12 : Bilan du domaine de processus "Surveillance et contrôle du projet" du CMMI 
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IV.4.3 Gestion des accords avec les fournisseurs 

L'intention du domaine de processus "Gestion des accords avec les fournisseurs" est de 
gérer l'acquisition des produits des fournisseurs. 

 

Le Tableau 13 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Établir les 
accords 
avec les 
fournisseurs 

Déterminer le type 
d’acquisition 

Fait avec l'expression 
fonctionnelle du besoin 

Aucune 

Choisir des fournisseurs Fait avec l'évaluation du 
marché, l'appel d'offre et 
la sélection du 
fournisseur 

Aucune 

Établir des accords avec 
le fournisseur 

Fait avec la 
contractualisation 

Aucune 

Se 
conformer 
aux accords 
avec les 
fournisseurs 

Exécuter l’accord avec 
le fournisseur 

Fait avec le suivi du 
fournisseur 

Imposer au fournisseur 
des comptes-rendus 
d'avancement à 
fréquence régulière 

Surveiller des processus 
sélectionnés chez le 
fournisseur 

Non fait A envisager notamment 
pour les processus de 
gestion de projet et de 
surveillance et de 
contrôle du projet 

Évaluer des produits 
d'activités sélectionnés 
chez le fournisseur 

Non applicable car le 
livrable est un logiciel 
paramétré 

Aucune 

Accepter le produit 
acquis 

Fait avec la vérification, 
la validation et 
l'acceptation 

Aucune 

Transférer les produits Fait avec l'installation et 
la formation des 
administrateurs et 
exploitants 

Aucune 

Tableau 13 : Bilan du domaine de processus "Gestion des accords avec les fournisseurs" du CMMI 
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IV.4.4 Gestion des risques 

L'intention du domaine de processus "Gestion des risques" est d'identifier des problèmes 
potentiels avant qu'ils ne surviennent, de telle sorte que les activités pour traiter les risques 
puissent être planifiées et déclenchées au besoin tout au long de la vie du produit ou du 
projet afin que les impacts nuisibles à l'atteinte des objectifs soient atténués. 

 

Le Tableau 14 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Se préparer 
pour la 
gestion des 
risques 

Déterminer les sources 
et les catégories de 
risques 

Fait avec la gestion des 
risques 

Aucune 

Définir les paramètres 
des risques 

Fait avec la gestion des 
risques 

Définir des valeurs de 
seuils pour certaines 
catégories de risques 

Établir une stratégie de 
gestion des risques 

Fait avec la gestion des 
risques 

Aucune 

Identifier et 
analyser les 
risques 

Identifier les risques Fait avec la gestion des 
risques et le rapport 
d'avancement 

Impliquer les parties 
prenantes dont le 
fournisseur 
Faire au moins une 
réunion dédiée en début 
de projet et aborder le 
sujet régulièrement lors 
des autres réunions 

Évaluer, catégoriser et 
prioriser les risques 

Fait avec la gestion des 
risques et le rapport 
d'avancement 

Impliquer les parties 
prenantes dont le 
fournisseur. 
Utiliser un outil 
standardisé d'analyse 
des risques (prévu dans 
le plan qualité 2011) 
Faire une analyse 
quantitative des risques 

Atténuer les 
risques 

Développer les plans 
d’atténuation des 
risques 

Fait avec la gestion des 
risques 

Aucune 

Mettre en œuvre les 
plans d’atténuation des 
risques 

Fait avec la gestion des 
risques et le rapport 
d'avancement 

Aucune 

Tableau 14 : Bilan du domaine de processus "Gestion des risques" du CMMI 
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IV.4.5 Vérification 

L'intention du domaine de processus "Vérification" est de s'assurer que les produits 
d'activité sélectionnés respectent les exigences spécifies qui les concernent. 

 

Le Tableau 15 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Se préparer 
à la 
vérification 

Sélectionner les produits 
d’activité en vue de la 
vérification 

Fait avec la vérification Impliquer le fournisseur 

Établir l’environnement 
de vérification 

Fait avec la vérification Aucune 

Établir les procédures et 
les critères de 
vérification 

Fait avec la vérification Aucune 

Réaliser des 
revues par 
les pairs 

Préparer les revues par 
les pairs 

Fait avec la vérification Formaliser et 
généraliser les revues 
par les pairs 

Mener les revues par les 
pairs 

Fait avec la vérification Aucune 

Analyser les données 
des revues par les pairs 

Fait avec la vérification 
et la résolution des 
problèmes 

Aucune 

Vérifier les 
produits 
d’activité 
sélectionnés 

Réaliser la vérification Fait avec la vérification 
et la résolution des 
problèmes 

Aucune 

Analyser les résultats de 
la vérification 

Fait avec la vérification 
et la résolution des 
problèmes 

Aucune 

Tableau 15 : Bilan du domaine de processus "Vérification" du CMMI 
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IV.4.6 Validation 

L'intention du domaine de processus "Validation" est de démontrer qu'un produit ou un 
composant de produit satisfait à l'utilisation prévue lorsqu'il est placé dans l'environnement 
cible. 

 

Le Tableau 16 récapitule les objectifs et pratiques génériques de ce domaine de processus, 
les évaluations et les voies d'améliorations. 

Objectifs 
spécifiques 

Pratiques spécifiques Évaluation Amélioration 

Se préparer 
pour la 
validation 

Sélectionner les produits 
à valider 

Fait avec la validation Impliquer le fournisseur 

Établir l’environnement 
de validation 

Fait avec la validation Aucune 

Établir des procédures et 
des critères de 
validation 

Fait avec la validation Aucune 

Valider le 
produit ou 
les 
composants 
de produit 

Réaliser la validation Fait avec la validation et 
la résolution des 
problèmes 

Aucune 

Analyser les résultats 
des activités de 
validation 

Fait avec la validation et 
la résolution des 
problèmes 

Aucune 

Tableau 16 : Bilan du domaine de processus "Validation" du CMMI 

 

L'ensemble des améliorations identifiées précédemment sera mené dans le cadre des 
prochains projets du Département Système d'Information. L'objectif, à terme, serait 
d'atteindre un niveau d'aptitude 2, discipliné, pour les processus de planification de projet, 
de surveillance et de contrôle du projet, de gestion des accords avec les fournisseurs, de 
gestion des risques, de vérification et de validation. 

 

L'identification et la mise en œuvre de méthodes de travail dans le cadre du projet 
d'acquisition et de mise en place d'un logiciel de GED ont permis d'établir le plan de 
management de projet et de réaliser ainsi l'ensemble des activités du projet. La phase 
d'acquisition a abouti à la contractualisation avec un fournisseur de logiciel de GED. La 
phase de mise en place s'est finalisée avec la mise en production du logiciel. Enfin, une 
évaluation des processus mis en œuvre permettra d'apporter des améliorations lors des 
prochains projets du Département Système d'Information et d'établir un cadre de travail 
commun à tous les projets.  

La réussite du projet est présentée dans la partie suivante avec son bilan global. 
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V Bilan 

Le bilan du projet apporte une vue en termes de coût, qualité, fonctionnalités et délais. Le 
bilan technique traite de l'utilisation, de la fiabilité, de la performance, de l'administration 
et de l'évolutivité de l'application mise en place. Le bilan organisationnel montre les 
apports du projet pour l'entreprise et ses salariés du point de vue humain et des nouveaux 
processus de travail mis en place. Enfin, un bilan global permet de mettre en évidence les 
points forts du projet et les axes d'amélioration mais également de présenter les projets qui 
découleront de cette acquisition et mise en place d'un logiciel de GED. Pour compléter ces 
différents bilans, je présenterai ce que m'a apporté ce projet. 

V.1 Bilan du projet 

S’il n’y avait qu’un objectif imposé par la Direction, celui de bonne fin du projet avec la 
mise en place d’un processus de travail nouveau s’appuyant sur un logiciel de GED, j’ai 
néanmoins fait des estimations initiales sur le budget et les délais de mise en service.  

 

En termes de coûts, le récapitulatif du budget fixé et des dépenses est présenté dans le 
Tableau 17. 

Type Prévu Réel 
Ressources humaines  350 à 550 jours/homme 470 jours/homme 
Achats  200 000 à 400 000 € 135 000 € 

Tableau 17 : Bilan des coûts du projet 

Le temps passé en interne par le personnel est resté dans la tranche prévue. Pour les 
dépenses, elles ont été également moindres que prévues. Une bonne négociation au 
moment de la contractualisation avec le fournisseur a permis de faire baisser les coûts. 

 

En termes de délais, le récapitulatif des objectifs fixés avec le réel est présenté dans le 
Tableau 18. 

Type Prévu Réel 
Dossier d'appel d'offre Fin juin 2009 Début juillet 2009 
Sélection du fournisseur et 
contractualisation 

Octobre 2009 Décembre 2009 

Mise en production de l'application Juin 2010 Décembre 2010 

Tableau 18 : Bilan des délais du projet 

La Direction Générale de GTT avait peu d'exigences en termes de délais même si une mise 
à disposition de l'application la plus rapide possible était souhaitée. Là encore j'ai réalisé 
une estimation et ainsi fixé des délais au début du projet.  

Le dossier d'appel d'offre n'a pris qu'un mois de retard en raison principalement au délai 
d'organisation des réunions pour la validation finale. Ce retard est peu significatif par 
rapport aux autres retards.  

La sélection du fournisseur a pris plus de temps que prévu. En effet, le processus d'étude 
des offres, l'organisation des soutenances et la sélection finale est un processus long qui 
nécessite d'organiser de nombreuses réunions avec les problèmes inhérents à la 
disponibilité de chacun.  
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Le retard le plus important est de 6 mois pour la mise en production de l'application. Ce 
retard s'explique par plusieurs facteurs. La rédaction des spécifications techniques avec le 
fournisseur a nécessité 3 semaines supplémentaires. Bien que le besoin de GTT soit très 
détaillé, l'analyse de ce besoin et sa mise en œuvre dans la solution retenue a impliqué un 
temps supplémentaire. L'offre par le fournisseur était basée sur sa nouvelle version 
d'application qui devait sortir début mars. Or, la sortie de cette nouvelle version a eu lieu 
en juin. La livraison de l'application a donc eu lieu début juillet au lieu de mai (soit 2 mois 
de retard). La phase suivante était la réalisation de tests mais en cette période estivale les 
chefs de projet à GTT et côté fournisseur ont été peu présents en raison des congés. De 
plus, j'étais très prise par un autre projet et n'ai pu être réellement libérée pour réaliser les 
tests qu'à partir de mi-septembre. Lors de cette phase de tests, de très nombreuses 
remontées ont été découvertes. Elles ont nécessité deux nouvelles livraisons et à chaque 
fois la réalisation de l'intégralité des tests. C'est donc principalement cette phase de 
validation et de vérification qui a le plus impacté dans les retards du projet (plus de 3 mois 
de retard). 

 

En termes de qualité, les objectifs sur la phase d'acquisition était l'approbation du dossier 
d'appel d'offre et pour la phase de mise en place, la validation et la vérification avec succès 
de l'application afin de pouvoir la mettre en production. 

L'approbation du dossier d'appel d'offre ne fut qu'une formalité car tout au long du projet 
les documents ont été construits avec l'aide du COUTIL, les points posant problèmes 
régulièrement remontés au COPIL et les décisions prises au fur et à mesure. 

La validation et la vérification ont engendré beaucoup de remontées dans le processus de 
résolution des problèmes. Plusieurs facteurs peuvent expliquer cela. Le produit choisi par 
GTT est jeune et installé chez peu de clients. GTT s’est avéré être le premier client de la 
nouvelle version donc aucune remontée client n'avait eu lieu. Grâce à la méthode employée 
pour l'expression fonctionnelle de besoin j'ai pu construire un cahier de recette exhaustif et 
ainsi tester toutes les fonctionnalités. 

Au final, l'application mise en production était exempte d'anomalies bloquantes. Quelques 
non-conformités subsistaient mais ne gênaient en rien les utilisateurs et seront corrigées 
lors de la livraison de la version suivante. 

 

En termes de fonctionnalités, le récapitulatif des souhaits exprimés dans l'EFB et du réalisé 
est présenté dans le Tableau 19. 

Fonctions souhaitées Bilan 

Création de documents 
Réalisé sauf : 
 l'import en masse de l'existant 

Gestion des documents 
Réalisé sauf : 
 les rapports (fonction présente mais non mise en œuvre) 

Consultation et diffusion des 
documents 

Réalisé  

Conservation des documents Non réalisé mais prévu au titre d'un autre projet 

Fonctions d'administration 
Réalisé sauf : 
 l'outil d'import des plans provenant de l'outil de CAO 

Tableau 19 : Bilan des fonctionnalités implémentées 
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Le produit choisi par GTT répondait à l'ensemble des exigences établies. Au moment de la 
mise en place, il a été choisi de limiter le périmètre afin d'accélérer la mise en production 
et de ne pas trop complexifier l'usage de l'application vis-à-vis des utilisateurs. Ainsi, le 
système d'archivage, la reprise de l'existant, l'import des plans provenant de SolidWorks 
PDM©, la mise en œuvre des workflows de demande d'essai et de gestion des 
modifications de la conception n'ont pas été mis en œuvre. Ils feront l'objet de nouveaux 
projets. Également, aucun rapport n'a été paramétré mais les équipes de GTT ont été 
formées et sont aptes à les paramétrer. 

Le bilan du projet en termes de coûts, de qualité et de fonctionnalités est conforme aux 
attentes. Seuls les délais ont été notablement allongés ; principalement en raison d'une très 
longue phase de validation et de vérification. Cela a toutefois permis d'assurer une bonne 
qualité à l'application mise en production. Ce bilan est complété par un bilan technique. 

V.2 Bilan technique 

Le bilan technique a pour but de vérifier que les objectifs en termes d'utilisation, de 
fiabilité, de performance, d'administration et d'évolutivité ont été atteints et d'analyser les 
éventuelles dérives. 

 

Le COUTIL a été formé et au travers des questionnaires de satisfaction qu'ils ont remplis, 
aucune difficulté n'a été signalée. De plus, certains n'ont pas souhaité suivre la formation et 
ont utilisé le logiciel sans aide. L'ergonomie et la prise en main sont donc aisées. De plus, 
le COUTIL est satisfait des fonctionnalités apportées par un tel outil. L'organisation et 
l'accès aux documents sont facilités.  

 

La fiabilité est vérifiée par le nombre d'anomalies remontées suite à la mise en production. 
Celles-ci sont peu nombreuses et non bloquantes à ce jour. 

 

La performance de l'application est bonne. Cependant lors de la première connexion, le 
chargement des premières pages est un peu long. 

 

Les outils d'administration proposés sont simples d'utilisation. De plus, la formation des 
administrateurs permet lors autonomie. Des jours d'accompagnement provisionnés 
permettront au fournisseur d'assister GTT en cas de questions ou problèmes. 

 

L'évolutivité de l'application est possible en interne à GTT grâce à la formation de trois 
développeurs. Lors des six premiers mois de mise en production, aucune demande de 
modifications des paramétrages existants ne sera prise en compte, seules des améliorations 
seront mises en œuvre. En outre, les fonctionnalités non mises en œuvre (reprise de 
l'existant, traitement des demandes d'essai…) seront réalisées sous forme d'évolutions dans 
le cadre de nouveaux projets. Les demandes d'évolution sont capitalisées dans un fichier de 
suivi. Leur faisabilité est analysée et leur réalisation est acceptée par le chef de projet, le 
COUTIL ou le COPIL en fonction de la demande. Enfin, la demande d'évolution est 
réalisée, testée et mise en production. 
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Le bilan technique du projet en termes d'utilisation, de fiabilité, de performance, 
d'administration et d'évolutivité est globalement conforme aux attentes. Quelques 
anomalies ont été rencontrées suite à la mise en production et quelques lenteurs ont été 
constatées mais rien de bloquant. Quelques mois supplémentaires d'utilisation en 
production pourront confirmer cela. Ce bilan est complété par un bilan organisationnel. 

V.3 Bilan organisationnel 

Le bilan organisationnel a pour but de faire un état des lieux des apports du projet pour 
l'ensemble de l'entreprise. 

 

Tout d'abord, en terme humain, dès le début du projet, au travers du COUTIL, l'ensemble 
de l'entreprise s'est mobilisé pour la mise en place du logiciel de GED. Directement ou 
indirectement, chacun a participé à l'expression de besoin. A chaque phase importante du 
projet, une communication à l'ensemble du personnel a été donnée. En fin de projet, des 
présentations de l'application qui allait être mise en place ont permis à chacun 
d'appréhender les nouveaux modes de fonctionnement qui allaient être mis en œuvre pour 
la gestion des documents.  

 

En parallèle de la phase de mise en place du logiciel, un projet de certification à la norme 
ISO 9001 a été lancé sur l'année 2010. Le travail réalisé a permis d'établir l'ensemble des 
processus de l'entreprise ainsi qu'une procédure de maîtrise documentaire. Ces travaux ont 
permis de figer un certain nombre de règles de base défini par le COUTIL lors des travaux 
de recueil des exigences et mis en œuvre dans l'outil de GED ; et cela tout en répondant 
aux exigences de la norme.  

 

La mise en place de workflows de validation a permis d'automatiser l'approbation et la 
signature des documents et ainsi de réduire cette phase dans la production des documents. 
En effet, la possibilité de définir des durées limitées couplées à des rappels aux acteurs en 
cas de retard a contribué à cela. Également, les visas ne sont plus obligatoires pour obtenir 
l'approbation du document et passé le temps imparti, le document passe à l'étape suivante 
ce qui réduit fortement les délais de production et supprime une partie des blocages 
rencontrés. 

Le workflow des TF permet de connaître pour chaque version de documents, les livraisons 
effectuées et les destinataires concernés ce qui n'était pas le cas avant la mise en place du 
logiciel de GED. 

 

Au niveau technique, la mise en place d'une architecture basée sur des serveurs virtuels a 
permis à l'équipe d'exploitation de monter en compétences sur ce sujet et ainsi de maîtriser 
la mise en œuvre de ce type d'architecture à l'avenir. 

 

Enfin, l'utilisation de normes et méthodes dans le cadre de ce projet constitue une première 
et une référence pour les projets à venir. Le bilan étant positif, on peut démontrer que 
l'usage de ces bonnes pratiques contribue à la réussite du projet. 
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La mise en place d'un tel outil commun à l'ensemble d'une entreprise a permis de mobiliser 
l'ensemble des salariés mais surtout d'améliorer sa production de documents, leur 
consultation et leur diffusion et cela de manière centralisée par un outil unique. 
L'application de GED est devenue un outil à usage et quotidien pour tous. Ce bilan est 
complété par un bilan global. 

V.4 Bilan global 

Le bilan global a pour but de mettre en avant les points forts, les améliorations et les suites 
possibles du projet. 

 

Les points forts portent sur la méthode utilisée pour rédiger l'expression fonctionnelle de 
besoin, le COUTIL et le mode de sélection de la solution et de son fournisseur. 

La méthode mise en œuvre pour le recueil des exigences a permis d'être exhaustif et de 
rassembler l'ensemble du COUTIL et du COPIL sur la même base d'exigences. Le 
document obtenu et surtout son format a permis d'établir un cahier de recette complet de 
l'ensemble des fonctionnalités et ainsi de réaliser des tests de vérification et de validation 
exhaustifs. 

L'implication de l'ensemble des membres du COUTIL tout au long du projet a permis de 
donner une bonne dynamique et ses membres furent et restent de bons relais de 
communication au sein des équipes en interne. Cette instance paraît indispensable pour un 
projet transverse impactant toutes les Directions d'une entreprise. 

Le mode d'évaluation basé sur les principes d'appel d'offre des marchés publics est un bon 
moyen de faire un choix sur la base de critères objectifs et d'aboutir à une décision justifiée 
et incontestable au sein de l'entreprise. En effet, les membres du COUTIL et du COPIL ont 
participé au dépouillement et aux soutenances. Ils ont pu donner leur avis et participer au 
choix final. L'outil ainsi mis en place devient un choix collectif, accepté de tous, et par 
conséquent peu discutable ou remis en cause. 

Enfin, l'architecture technique basée sur des serveurs virtuels permet d'assurer une très 
bonne disponibilité. 

 

Les améliorations portent sur la planification, la surveillance et le contrôle du projet, le 
suivi du fournisseur, la gestion des risques, la vérification et la validation. La majorité de 
ces points ont pu être identifiés grâce à l'évaluation faite avec le CMMI (voir § IV.4). 

Pour améliorer les estimations faites lors de la planification, les estimations des projets 
doivent être capitalisées afin de pouvoir utiliser ces données pour les projets à venir. Les 
données provenant de la comptabilité analytique nouvellement mise en place vont 
également pouvoir contribuer à cela. De plus lors de l'établissement du plan de 
management, il faut établir la liste des données à gérer avec leur format, leur contenu et 
leur niveau de confidentialité, prévoir d'utiliser le logiciel de GED pour améliorer l'accès 
aux documents et formaliser l'implication des parties prenantes sous forme d'une matrice 
entre les parties prenantes et les activités du projet. Enfin, un engagement de toutes les 
parties prenantes au plan de management du projet est nécessaire à la bonne mise en œuvre 
du plan lors du déroulement du projet. 
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Pour la surveillance et le contrôle du projet, il est important de surveiller les connaissances 
et les compétences du personnel du projet. De plus, un certain nombre de revues doivent 
être formalisées dans le plan de management du projet. Elles portent sur la liste des 
données à gérer, l'implication des parties prenantes et les jalons du projet. Enfin, les 
résultats des actions correctives mises en œuvre doivent être analysés pour mesurer leur 
efficacité et capitaliser des retours d'expérience sur les actions appropriées en fonction des 
écarts. 

Le suivi d'un fournisseur, même si un certain nombre d'exigences sont contractualisés et 
demandées en début de projet, n'est pas chose aisée. Les chefs de projets des deux parties 
n'ont pas les mêmes visions, ni les mêmes objectifs. En tant que client, les exigences 
doivent souvent être rappelées et contrôlées. Les informations concernant les avancements 
doivent être exigées et étudiées afin de ne pas avoir de mauvaises surprises. Pour les 
prochains projets, lors de la réunion de lancement, je demanderai des points d'avancement 
réguliers par écrit et ferai avec le fournisseur une analyse des risques afin de bien identifier 
les problèmes pouvant être rencontrés et leurs impacts. Idéalement la réalisation d'audit 
chez le fournisseur peut permettre de surveiller ses processus et ainsi d'anticiper des 
problèmes de qualité. 

Au niveau de la gestion des risques, en complément des évaluations réalisées, il apparaît 
important de définir des valeurs de seuils pour certaines catégories de risques et ainsi 
déclencher des alertes lorsque ces seuils sont dépassés. Il apparaît également nécessaire 
d'impliquer toutes les parties prenantes dont le fournisseur et de faire au moins une réunion 
dédiée en début du projet et d'aborder ce sujet régulièrement lors des autres réunions. La 
mise en place d'un outil standardisé d'analyse des risques et leur analyse quantitative peut 
également permettre d'améliorer la gestion des risques des projets. 

La vérification et la validation nécessitent d'impliquer le fournisseur lors de la phase de 
préparation afin de lui présenter la méthode utilisée et le cahier de recette et ainsi le niveau 
de qualité attendu par GTT. La réalisation des tests et le suivi de la résolution des 
problèmes est une tâche importante et longue du projet. Ces tâches ne doivent pas être 
négligées et du temps spécifique doit être alloué ainsi qu'une bonne disponibilité du chef 
de projet doit être prévue sur cette période. En complément de cela, une analyse conjointe 
entre le client et le fournisseur de chaque problème doit être faite en réunion afin de 
s'assurer de la bonne compréhension et de la reproductibilité ou des conditions de 
reproductibilité de l'anomalie. Ces bases doivent permettre lors des prochains projets 
d'assurer une efficacité du traitement des anomalies et ainsi d'espérer une diminution des 
délais de traitements. Enfin, formaliser et généraliser des revues par les pairs pour la 
vérification peut également être un facteur favorisant la qualité du produit. 

 

A ce jour plusieurs suites possibles sont envisagées pour compléter la mise en place du 
logiciel de GED.  

Cette mise en production du logiciel doit être accompagnée d'un déploiement progressif au 
sein de l'entreprise. Les équipes de chaque Département doivent être formées et les règles 
définies dans la procédure de maîtrise documentaire mises en œuvre pour leurs documents 
et leurs projets. Ce travail a pour objectif d'accompagner les utilisateurs et d'éviter de 
mauvais usages du logiciel. De plus, cela permet d'identifier les évolutions et les 
améliorations à apporter. 
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Nous avons précédemment vu qu'un certain nombre de fonctionnalités n'a pas été mis en 
place dans l'immédiat. Dès à présent, de nouveaux projets ont été lancés pour la reprise de 
l'existant, l'import des plans provenant de SolidWorks PDM et la mise en œuvre des 
formulaires au travers des demandes de calculs (plus simples à mettre en œuvre que les 
demandes d'essai). Les autres types de demandes seront paramétrés plus tard ainsi que la 
gestion des modifications de la conception. La mise en place d'un système d'archivage est 
reportée à plus long terme, lorsque l'outil de GED sera bien approprié par tous et qu'une 
quantité importante de documents y sera gérée. 

Lors de la création de documents, un certain nombre de métadonnées propres au métier de 
GTT a besoin d'être géré dans une base commune afin d'assurer une homogénéité dans le 
renseignement de ces informations. Une base de données dite métier est donc en cours de 
développement pour la consultation et la gestion de ces informations. Lorsque ce 
développement sera achevé, cette base pourra être connectée au logiciel de GED et ainsi 
permettre le renseignement des métadonnées à partir des informations qui y sont 
contenues. 

Enfin, les normes et méthodes mises en œuvre pour ce projet ont pu démontrer leur 
efficacité et sont une bonne base pour en généraliser l'usage pour l'ensemble des projets du 
Département Système d'Information et ainsi, établir un ensemble de processus type. 

 

Le bilan global du projet a permis d'établir les points forts, les axes d'amélioration et les 
évolutions. Ces informations sont une première base de retour d'expérience qui va pouvoir 
s'étoffer lors des projets suivants gérés par le Département Système d'Information. Ce bilan 
est complété par un bilan personnel. 

V.5 Bilan personnel 

J'ai été recrutée spécifiquement pour ce projet au sein de GTT. Ce fut pour moi une 
formidable chance de pouvoir en faire un sujet de mémoire pour le CNAM et de mettre en 
œuvre les bonnes pratiques enseignées. Ce projet m'a apporté beaucoup au niveau 
relationnel. Le mode de fonctionnement pour la rédaction des exigences avec le COUTIL 
sous forme de réunion hebdomadaire est très agréable. Il permet d'impliquer tout le monde 
et a été l'occasion pour moi de découvrir et comprendre le métier de ma nouvelle 
entreprise.  

Par contre, il fut plus difficile d'arriver à un consensus ou des prises de décisions lors des 
Comités de Pilotage. Pour aboutir, il important de comprendre les points de vue de chacun 
et ses oppositions. Il est nécessaire d'effectuer des manœuvres préalables aux réunions.  

Dialoguer et maintenir un niveau de confiance et un bon relationnel avec un fournisseur 
n'est pas chose facile. Des problèmes de communication peuvent vite dégrader la situation. 
Des échanges réguliers doivent favoriser le dialogue et éviter les malentendus. Il apparaît 
nécessaire de trouver l'équilibre entre une ambiance cordiale de travail et une pression 
permanente afin d'arriver à maintenir les objectifs.  

 

Les normes et méthodes mises en œuvre m'ont toutes apporté des compétences au niveau 
de la réalisation et du suivi du projet informatique.  

Le PMBOK est un guide exhaustif et une bonne base de travail pour tous types de projets. 
Il m'a permis de développer un certain nombre d'outils facilement réutilisables ou 
transposables pour d'autres projets.  
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La norme ISO ISO/CEI 12207 est complémentaire au PMBOK. Elle apporte une vision 
logicielle que n'a pas le PMBOK plus généraliste sur la conduite de projet.  

La méthode d'Alistair Cockburn pour rédiger des cas d'utilisation nécessite de bien la 
comprendre pour la mettre en œuvre. Mais elle s'avère très efficace et permet d'obtenir une 
base de travail réutilisable tout au long du projet.  

Enfin, le CMMI permet d'évaluer son travail. Pour ce projet, cette évaluation a été réalisée 
à la fin mais il est intéressant de s'évaluer à différentes étapes clés. Ainsi, entre deux 
évaluations, des actions d'améliorations peuvent être lancées et leur résultat peut être 
mesuré. Pour aller plus loin avec le CMMI, il faut avoir des processus décrits au sein de 
l'entreprise et les adapter à chaque projet. 

 

Ce projet que j'ai mené au sein de GTT m'a permis de consolider mes compétences en 
gestion de projet et d'améliorer mes qualités relationnelles avec toutes les parties prenantes 
d'un projet en ayant un rôle central d'assistance à la maîtrise d'ouvrage. 

 

Le projet d'acquisition et de mise en place d'un logiciel de GED a un bilan positif dans son 
ensemble. Ce nouvel outil a mobilisé tous les collaborateurs de l'entreprise et est en passe 
de devenir un outil quotidien indispensable. Des points d'amélioration ont été identifiés et 
pourront être mis en œuvre lors de futurs projets au sein du Département Système 
d'Information de GTT.  
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VI Conclusion 

Les activités de GTT en tant que société d'ingénierie produisent principalement des 
documents. Cela nécessite de les gérer de manière à en faciliter l'accès pour l'ensemble de 
l'entreprise tout en s'assurant de l'utilisation de la dernière version approuvée. De plus, 
beaucoup de documents sont des livrables clients, il faut donc pouvoir suivre les versions 
diffusées. Ces problématiques ont mis en évidence la nécessité d'acquérir un logiciel de 
GED et de recruter un chef de projet pour recueillir les exigences, réaliser un appel d'offre 
et suivre la mise en place du logiciel. L'équipe projet était composée du chef de projet 
(moi-même) agissant en tant qu'assistant à la maîtrise d'ouvrage, un Comité des 
Utilisateurs et un Comité de Pilotage. Le tout fut assisté par l'équipe du Département 
Système d'Information. 

 

La mise en place de l'application Cincom ECM au sein de GTT a nécessité de mettre en 
œuvre les fonctionnalités et les workflows établis dans l'expression fonctionnelle de 
besoin. Le logiciel s'appuie sur une architecture applicative de type 3-tiers et sur une 
infrastructure technique basée sur des machines virtuelles et un cluster des serveurs. 

 

La mise en place d'une telle application n'a pu se faire que grâce à une conduite de projet 
s'appuyant sur diverses normes et méthodes :  

 le PMBOK pour la gestion du projet,  

 la norme ISO/CEI 12207 pour l'acquisition, la validation, la vérification et la résolution 
des problèmes,  

 la norme NF X50-151 pour rédiger les documents du dossier d'appel d'offre, le livre 
d'Alistair Cockburn pour recueillir les exigences fonctionnelles,  

 le CMMI pour évaluer la réalisation et déterminer les voies d'amélioration. 

Le projet a débuté par une phase de planification afin d'établir le plan de management de 
projet. Puis, la phase d'acquisition a abouti à la contractualisation avec un fournisseur de 
logiciel de GED. Ensuite, la phase de mise en place s'est achevée avec la mise en 
production du logiciel. Enfin, une évaluation des processus mis en œuvre a permis d'établir 
les améliorations à apporter pour les prochains projets du Département Système 
d'Information.  

 

Le projet d'acquisition et de mise en place d'une GED a un bilan positif dans son ensemble 
même si des retards importants sont à déplorer. Ce nouvel outil a mobilisé tous les 
collaborateurs de l'entreprise et est en passe de devenir un outil quotidien indispensable. 
Des points d'amélioration ont été identifiés et pourront être mis en œuvre lors de futurs 
projets au sein du Département Système d'Information de GTT.  
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Aujourd'hui, l'application est en cours de déploiement au sein de l'entreprise. Les 
utilisateurs sont formés au fur et à mesure et les documents des nouveaux projets sont créés 
directement dans l'application. Une base de données métier est en cours de développement 
et devrait être connecté à la GED afin d'assister le renseignement des métadonnées. La 
reprise de l'existant et l'import des plans provenant de SolidWorks PDM sont en cours de 
réalisation par le fournisseur du logiciel. Ces nouveaux projets devraient être finalisés au 
cours de l'année 2011. Des évolutions sont dès lors demandées par les utilisateurs et vont 
être étudiées et réalisées au fur et à mesure. 
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VII Abréviations et glossaire 

Actif 
organisationnel 

Au sens du PMBOK, actif associé aux processus et provenant d'une 
organisation participant au projet, utilisé ou utilisable pour 
contribuer à la réussite de ce projet. Il comprend les plans, pratiques, 
procédures et directives, qu'ils soient formels ou informels. Il 
convient d'y inclure les bases de connaissance de l'organisation telles 
que les retours d'expérience et l'information historique. 

AMO Assistance à Maîtrise d'Ouvrage 
API Application Programming Interface 
BPM Business Process Management 
CAO Conception Assistée par Ordinateur 
CdCF Cahier des Charges Fonctionnel 
Charte du projet Au sens du PMBOK, document émis par l'initiateur ou le 

commanditaire du projet, qui en autorise formellement l'existence et 
donne autorité au chef de projet pour affecter des ressources de 
l'organisation aux activités de ce projet. 

Chemin, critique Correspond à la séquence d'activités de l'échéancier qui détermine la 
durée du projet. Il s'agit du chemin le plus long du projet. 

CEI Commission Électrotechnique Internationale 
CMMI Capacity Maturity Model Integration 
CMS Content Management System 
CNAM Conservatoire National des Arts et Métiers 
COPIL Comité de PILotage 
COUTIL Comité des UTILisateurs 
Échéancier du 
projet 

Au sens du PMBOK, ensemble des dates planifiées pour l'exécution 
des activités de l'échéancier et pour la réalisation des jalons de 
l'échéancier. 

ECM Electronic Content Management 
EFB Expression Fonctionnelle du Besoin 
Enregistrement Document faisant état de résultats obtenus ou apportant une preuve 

de la réalisation d'une activité. Les enregistrements peuvent, par 
exemple, documenter la traçabilité et apporter la preuve que la 
vérification, les actions préventives et les actions correctives ont été 
réalisées. 

EPC Engineering Procurement Construction 
ERM Electronic Record Management 
Facteurs 
environnementaux 
de l'entreprise 

Au sens du PMBOK, facteurs internes ou externes à l'organisation 
qui influencent la réussite du projet. Ils comprennent la culture, la 
structure et l'infrastructure de l'organisation, les ressources 
existantes, les bases de données commerciales, les conditions du 
marché et les logiciels de gestion de projet utilisés. 

GED Gestion Électronique de Documents 
GNL Gaz Naturel Liquéfié 
GPL Gaz de Pétrole Liquéfié 
GTT Gaztransport & Technigaz 
ISO International Standards Organisation 
Jalon Au sens du PMBOK, point ou évènement significatif d'un projet. 
KM Knowledge Management 
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LAD Lecture Automatique de Documents 
LAN Local Area Network 
LDAP Lightweight Directory Access Protocol 
Métadonnée Donnée décrivant le contexte, le contenu et la structure d'un 

document ainsi que sa gestion dans le temps. 
NF Norme Française 
OCR Optical Character Recognition 
PDCA Planifier, Dérouler, Contrôler et Agir ou Plan, Do, Check and Act en 

version anglaise 
PDM Project Data Manager 
PMBOK Project Management Body Of Knowledge 
PMI Project Management Institute 
RAID Redundant Array of Independent Disks 
RAM Random Access Memory 
RH Ressources Humaines 
SAN Storage Area Network 
SEI Software Engineering Institute 
SGBD Système de Gestion de Base de Données 
SI Système d'Information 
SMQ Système de Management de la Qualité 
SSO Single Sign-On 
Structure de 
découpage du 
projet 

Au sens du PMBOK, décomposition hiérarchique axée sur les 
livrables du travail que l'équipe de projet doit exécuter pour atteindre 
les objectifs du projet et produire les livrables voulues 

TF Transmital Form 
Transmital form Bon de livraison au format GTT. Document indiquant le destinataire 

et la liste des documents livrés 
WCM Web Content Management 
Workflow Ensemble des tâches à accomplir par différents acteurs 
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Annexes 

Les annexes suivantes sont des extraits de différents documents cités dans la bibliographie 
(voir § VIII). 

Annexe 1 : Récapitulatif du PMBOK pour la définition du contenu du 
projet 

Activités 
 Définition du contenu 
 Création de la structure de découpage du projet 

Données d'entrée Données de sortie 
 Facteurs environnementaux de 

l'entreprise 
 Actif organisationnel 
 Charte du projet 
 Énoncé préliminaire du contenu du 

projet 

 Énoncé du contenu du projet  
 Structure de découpage du projet 
 Dictionnaire de la structure de 

découpage du projet 
 Référence de base du contenu  
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Annexe 2 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des délais du projet 

Activités 
 Identification des activités 
 Séquencement des activités 
 Estimation des ressources nécessaires aux activités 
 Estimation de la durée des activités 
 Élaboration de l'échéancier 
 Maîtrise de l'échéancier 

Données d'entrée Données de sortie 
 Facteurs environnementaux de 

l'entreprise 
 Actif organisationnel 
 Énoncé du contenu du projet 
 Structure de découpage du projet 
 Dictionnaire de la structure de 

découpage du projet 
 Disponibilité des ressources 
 Rapports d'avancement 

 Liste d'activités 
 Attributs des activités 
 Liste des jalons  
 Diagrammes de réseau du projet 
 Ressources nécessaires aux activités 
 Structure de découpage des ressources 
 Calendrier des ressources 
 Estimation de la durée des activités 
 Échéancier du projet  
 Données du modèle d'échéancier  
 Référence de base de l'échéancier  
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Annexe 3 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des coûts du projet 

Activités 
 Estimation des coûts 
 Budgétisation 
 Maîtrise des coûts 

Données d'entrée Données de sortie 
 Facteurs environnementaux de 

l'entreprise 
 Actif organisationnel 
 Énoncé du contenu du projet 
 Structure de découpage du projet 
 Dictionnaire de la structure de 

découpage du projet 
 Échéancier du projet 
 Registre des risques 
 Calendrier des ressources 
 Contrat 
 Rapport d'avancement 

 Estimation du coût des activités 
 Détails à l'appui de l'estimation du coût 

des activités  
 Référence de base des coûts. 
 Exigences liées au financement du 

projet 
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Annexe 4 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des 
communications du projet 

Activités 
 Planification des communications 
 Diffusion de l'information 
 Établissement du rapport d'avancement 
 Management des parties prenantes 

Données d'entrée Données de sortie 
 Facteurs environnementaux de 

l'entreprise 
 Actif organisationnel 
 Énoncé du contenu du projet 
 Information sur la performance du 

travail 
 Mesures de performance 
 Prévisions d'achèvement 
 Livrables 

 Plan de management des 
communications  

 Actif organisationnel  
 Rapports d'avancement 
 Prévisions 
 Problèmes majeurs résolus 
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Annexe 5 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des risques du 
projet 

Activités 
 Identification des risques 
 Analyse qualitative des risques 
 Analyse quantitative des risques 
 Planification des réponses aux risques 
 Surveillance et maîtrise des risques 

Données d'entrée Données de sortie 
 Facteurs environnementaux de 

l'entreprise 
 Actif organisationnel 
 Énoncé du contenu du projet 
 Information sur la performance du 

travail 
 Rapports d'avancement 

 Registre des risques  
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Annexe 6 : Récapitulatif du PMBOK pour la gestion des modifications 
du projet 

Activités 
 Surveillance et maîtrise du travail du projet 
 Maîtrise intégrée des modifications 

Données d'entrée Données de sortie 
 Plan de management du projet 
 Énoncé du contenu du projet 
 Information sur la performance du 

travail 
 Demandes de modifications  
 Livrables 

 Demandes de modifications approuvées 
 Demandes de modifications rejetées 
 Actions correctives approuvées 
 Actions préventives approuvées 
 Correction des défauts approuvée 
 Plan de management du projet mis à 

jour 
 Énoncé du contenu du projet mis à jour 
 Livrables mis à jour 
 Prévisions mises à jour  

 



Acquisition et mise en place d'un logiciel de Gestion Électronique de Documents 

 

Sabine Champenois  111/125 

Annexe 7 : Exigences selon la norme NF X50-151 pour une expression 
fonctionnelle du besoin 

Thèmes Exigences 

Définition globale du besoin 
Formulation du besoin global 
Intégration du produit dans un ensemble "plus vaste" 

Définition des éléments 
stratégiques du marché cible 
et débouché du produit 

Définition des enjeux économiques 
Inventaire des données stratégiques du demandeur 
Champs des besoins traités 
Étude de chaque couverture fonctionnelle visée 

Mise en évidence des 
principes et concepts déjà 
retenus a priori 

Exposé des principes ou concepts déjà retenus a priori 

Description des fonctions à 
assurer et des contraintes à 
respecter 

Identification de la granulométrie (niveau de détail) de la 
description du besoin 
Identification des éléments de caractérisations obligatoires 
et additionnels 
Sélection et description des phases du cycle de vie 
Inventaire et description des interacteurs 
Inventaire des fonctions de service 
Neutralité technique des fonctions de service 
Organisation des fonctions 
Hiérarchisation / pondération des fonctions 
Caractérisation des fonctions 
Variations fonctionnelles envisageables 
Inventaire organisé et description des contraintes 

Exigences particulières 
applicables au processus de 
génération de l'EFB 

Adaptation des ressources au besoin à décrire 
Validation de l’EFB 
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Annexe 8 : Exigences selon la norme NF X50-151 pour un cahier des 
charges fonctionnel 

Thèmes Exigences 

Contenu du CdCF 

Rubriques obligatoires d'un CdCF : 
 la présentation du projet, du contexte d’emploi du 

CdCF,…  
 le "produit" (objet du CdCF) et son domaine d'emploi 
 la présentation des parties intéressées 
 les phases du cycle de vie associé 
 la description des interacteurs 
 les principes/concepts déjà retenus 
 la liste des fonctions caractérisées, a minima sous 

forme de critères d’appréciation, de niveaux et de 
flexibilités 

 l’inventaire des contraintes applicables 
 une rubrique fixant aux offreurs un cadre de réponse 
 un glossaire précisant la terminologie utilisée 
 la définition du besoin global 
 le concept général du "produit", les principaux 

services attendus pour lesquels il doit être conçu 
(synthèse de la formulation du besoin) et son niveau 
d´intégration (matériel, équipements, ensembles, sous-
ensembles, composants, etc.)  

 les informations nécessaires pour motiver le futur 
partenaire (débouchés prévus, espérance de vie 
commerciale, situation existante sur le marché pour 
les produits équivalents, etc.) 

Autres rubriques d’un CdCF : 
 des éléments complémentaires de caractérisation 

présents dans l’EFB  
 une présentation de l’importance relative des fonctions 

(hiérarchisation/pondération) 
 une rubrique d’appel à variantes  
 des données économiques 
Adaptation de la structure à l’usage défini du CdCF 

Caractéristiques définissant la 
qualité d’un CdCF : 
qualimétrie 

Respect des processus 
Lisibilité et compréhension par le destinataire 
Capacité à accompagner la phase d’exploitation 

Exigences particulières 
applicables au processus 
d'établissement du CdCF 

Intégration du CdCF dans le processus d'obtention d'un 
produit 
Sélection des éléments de l'EFB à intégrer dans le CdCF 
Transmissibilité à un tiers 
Validation du CdCF 
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Annexe 9 : Activité "Acquisition advertisement" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer shall communicate the request for the supply of a product or service to 

identified suppliers. 
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Annexe 10 :  Activité "Supplier selection" selon la norme ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer should establish a procedure for supplier selection including proposal 

evaluation criteria and requirements compliance weighting. 
 The acquirer should select a supplier based upon the evaluation of the suppliers' 

proposals, capabilities, and in accordance with the acquirer's acceptance strategy and 
conditions. 
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Annexe 11 :  Activité "Contract agreement" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer may involve other parties, including potential suppliers or any necessary 

third parties (such as regulators), before contract award, in determining the acquirer’s 
requirements for tailoring of this International Standard for the project. In making this 
determination, the acquirer shall consider the effect of the tailoring requirements upon 
the supplier’s organizationally-adopted processes. The acquirer shall include or 
reference the tailoring requirements in the contract. 

 The acquirer shall then prepare and negotiate a contract with the supplier that addresses 
the acquisition requirements, including the cost and schedule, of the software product 
or service to be delivered. The contract shall address proprietary, usage, ownership, 
warranty and licensing rights associated with the reusable off-the-shelf software 
products. 

 Once the contract is underway, the acquirer shall control changes to the contract 
through negotiation with the supplier as part of a change control mechanism. Changes 
to the contract shall be investigated for impact on project plans, costs, benefits, quality, 
and schedule. 
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Annexe 12 :  Activité "Agreement monitoring" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer shall monitor the supplier's activities in accordance with the Software 

Review Process and the Software Audit Process. The acquirer should supplement the 
monitoring with the Software Verification Process and the Software Validation Process 
as needed. 

 The acquirer shall cooperate with the supplier to provide all necessary information in a 
timely manner and resolve all pending items. 
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Annexe 13 :  Activité "Software verification process" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Activités Tâches 
Process 
implementation 

 A determination shall be made if the project warrants a verification 
effort and the degree of organizational independence of that effort 
needed. The project requirements shall be analyzed for criticality. 
Criticality may be gauged in terms of:  
o The potential of an undetected error in a system or software 

requirement for causing death or personal injury, mission failure, 
or financial or catastrophic equipment loss or damage. 

o The maturity of and risks associated with the software technology 
to be used. 

o Availability of funds and resources. 
 If the project warrants a verification effort, a verification process 

shall be established to verify the software product. 
 If the project warrants an independent verification effort, a qualified 

organization responsible for conducting the verification shall be 
selected. This organization shall be assured of the independence and 
authority to perform the verification activities. 

 Based upon the scope, magnitude, complexity, and criticality analysis 
above, target life cycle activities and software products requiring 
verification shall be determined. Verification activities and tasks, 
including associated methods, techniques, and tools for performing 
the tasks, shall be selected for the target life cycle activities and 
software products. 

 Based upon the verification tasks as determined, a verification plan 
shall be developed and documented. The plan shall address the life 
cycle activities and software products subject to verification, the 
required verification tasks for each life cycle activity and software 
product, and related resources, responsibilities, and schedule. The 
plan shall address procedures for forwarding verification reports to 
the acquirer and other involved organizations. 

 The verification plan shall be implemented. Problems and non-
conformances detected by the verification effort shall be entered into 
the Software Problem Resolution. All problems and non-
conformances shall be resolved. Results of the verification activities 
shall be made available to the acquirer and other involved 
organizations. 
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Activités Tâches 
Verification  Requirements verification. The requirements shall be verified 

considering the criteria listed below: 
o The system requirements are consistent, feasible, and testable. 
o The system requirements have been appropriately allocated to 

hardware items, software items, and manual operations according 
to design criteria. 

o The software requirements are consistent, feasible, testable, and 
accurately reflect system requirements. 

o The software requirements related to safety, security, and 
criticality are correct as shown by suitably rigorous methods. 

 Design verification. The design shall be verified considering the 
criteria listed below: 
o The design is correct and consistent with and traceable to 

requirements. 
o The design implements proper sequence of events, inputs, 

outputs, interfaces, logic flow, allocation of timing and sizing 
budgets, and error definition, isolation, and recovery. 

o Selected design can be derived from requirements. 
o The design implements safety, security, and other critical 

requirements correctly as shown by suitably rigorous methods. 
 Code verification. The code shall be verified considering the criteria 

listed below: 
o The code is traceable to design and requirements, testable, 

correct, and compliant with requirements and coding standards. 
o The code implements proper event sequence, consistent 

interfaces, correct data and control flow, completeness, 
appropriate allocation timing and sizing budgets, and error 
definition, isolation, and recovery. 

o Selected code can be derived from design or requirements. 
o The code implements safety, security, and other critical 

requirements correctly as shown by suitably rigorous methods. 
 Integration verification. The integration shall be verified considering 

the criteria listed below: 
o The software components and units of each software item have 

been completely and correctly integrated into the software item. 
o The hardware items, software items, and manual operations of 

the system have been completely and correctly integrated into the 
system. 

o The integration tasks have been performed in accordance with an 
integration plan. 

 Documentation verification. The documentation shall be verified 
considering the criteria listed below: 
o The documentation is adequate, complete, and consistent. 
o Documentation preparation is timely. 
o Configuration management of documents follows specified 

procedures. 
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Résultats 
 verification strategy is developed and implemented; 
 criteria for verification of all required software work products is identified; 
 required verification activities are performed; 
 defects are identified and recorded; and 
 results of the verification activities are made available to the customer and other 

involved parties. 
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Annexe 14 :  Activité "Software validation process" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Activités Tâches 
Process 
implementation 

 A determination shall be made if the project warrants a validation 
effort and the degree of organizational independence of that effort 
needed. 

 If the project warrants a validation effort, a validation process shall 
be established to validate the system or software product. Validation 
tasks defined below, including associated methods, techniques, and 
tools for performing the tasks, shall be selected. 

 If the project warrants an independent effort, a qualified organization 
responsible for conducting the effort shall be selected. The conductor 
shall be assured of the independence and authority to perform the 
validation tasks. 

 A validation plan shall be developed and documented. The plan shall 
include, but is not limited to, the following: 
o Items subject to validation. 
o Validation tasks to be performed. 
o Resources, responsibilities, and schedule for validation. 
o Procedures for forwarding validation reports to the acquirer and 

other parties. 
 The validation plan shall be implemented. Problems and non-

conformances detected by the validation effort shall be entered into 
the Software Problem Resolution Process. All problems and non-
conformances shall be resolved. Results of the validation activities 
shall be made available to the acquirer and other involved 
organizations. 

Validation  Prepare selected test requirements, test cases, and test specifications 
for analyzing test results. 

 Ensure that these test requirements, test cases, and test specifications 
reflect the particular requirements for the specific intended use. 

 Conduct the tests, including: 
o Testing with stress, boundary, and singular inputs; 
o Testing the software product for its ability to isolate and 

minimize the effect of errors; that is, graceful degradation upon 
failure, request for operator assistance upon stress, boundary, and 
singular conditions; 

o Testing that representative users can successfully achieve their 
intended tasks using the software product. 

 Validate that the software product satisfies its intended use. 
 Test the software product as appropriate in selected areas of the 

target environment. 
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Résultats 
 validation strategy is developed and implemented; 
 criteria for validation of all required work products are identified; 
 required validation activities are performed; 
 problems are identified and recorded; 
 evidence is provided that the software work products as developed are suitable for their 

intended use; and 
 results of the validation activities are made available to the customer and other 

involved parties. 
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Annexe 15 :  Activité "Software Problem Resolution Process" selon la 
norme ISO/CEI 12207 

Activités Tâches 
Process 
implementation 

 A problem resolution process shall be established for handling all 
problems (including nonconformances) detected in the software 
products and activities. The process shall comply with the following 
requirements:  
o The process shall be closed-loop, ensuring that: all detected 

problems are promptly reported and entered into the Problem 
Resolution Process; action is initiated on them; relevant parties 
are advised of the existence of the problem as appropriate; causes 
are identified, analyzed, and, where possible, eliminated; 
resolution and disposition are achieved; status is tracked and 
reported; and records of the problems are maintained as 
stipulated in the contract. 

o The process should contain a scheme for categorizing and 
prioritizing the problems. Each problem should be classified by 
the category and priority to facilitate trend analysis and problem 
resolution. 

o Analysis shall be performed to detect trends in the problems 
reported. 

o Problem resolutions and dispositions shall be evaluated: to 
evaluate that problems have been resolved, adverse trends have 
been reversed, and changes have been correctly implemented in 
the appropriate software products and activities; and to determine 
whether additional problems have been introduced. 

Problem 
resolution 

 When problems (including non-conformances) have been detected in 
a software product or an activity, a problem report shall be prepared 
to describe each problem detected. The problem report shall be used 
as part of the closed-loop process described above: from detection of 
the problem, through investigation, analysis and resolution of the 
problem and its cause, and onto trend detection across problems. 

Résultats 
 a problem management strategy is developed; 
 problems are recorded, identified and classified; 
 problems are analyzed and assessed to identify acceptable solution(s); 
 problem resolution is implemented; 
 problems are tracked to closure; and 
 the status of all problems reported is known. 
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Annexe 16 :  Activité "Acquirer acceptance" selon la norme 
ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer should prepare for acceptance based on the defined acceptance strategy 

and criteria. The preparation of test cases, test data, test procedures, and test 
environment should be included. The extent of supplier involvement should be defined. 

 The acquirer shall conduct acceptance review and acceptance testing of the deliverable 
software product or service and shall accept it from the supplier when all acceptance 
conditions are satisfied. The acceptance procedure should comply with the provisions 
of definition and documentation of the acceptance strategy and conditions (criteria). 

 After acceptance, the acquirer should take the responsibility for the configuration 
management of the delivered software product. 
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Annexe 17 :  Activité "Closure" selon la norme ISO/CEI 12207 

Tâches 
 The acquirer shall make payment or provide other agreed consideration to the supplier 

for the product or service rendered. 
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RESUME 

Un logiciel de Gestion Électronique de Documents (GED) a pour fonction d'acquérir, 
produire, gérer, stocker, archiver et diffuser des documents au format électronique. Cet outil 
de travail collaboratif peut, au moyen de workflows, assister, voire automatiser les différentes 
étapes du cycle de vie d'un document.  

La société d'ingénierie GTT, produisant principalement des documents dans le cadre de son 
activité, a eu besoin d'acquérir un tel outil afin d'améliorer la disponibilité et la fiabilité des 
documents produits.  

Ce mémoire présente les différentes phases de l'acquisition et de la mise en place d'un tel 
outil. La réalisation du projet s'appuie sur le PMBOK pour la gestion du projet, la norme 
ISO/CEI 12207 pour l'acquisition, la validation et la vérification du logiciel, la norme 
NF X50-151 pour rédiger les documents du dossier d'appel d'offre, la méthode d'Alistair 
Cockburn pour recueillir les exigences fonctionnelles et le CMMI pour évaluer la réalisation 
et déterminer les voies d'amélioration. 

Mots clés : GED, document, workflow, PMBOK, ISO/CEI 12207, NF X50-151, CMMI 

_________________________________________________________________ 

ABSTRACT  

The functions of Electronic Content Management (ECM) software are capture, produce, 
manage, store, archive and deliver documents in electronic format. It is a collaborative tool 
which used with workflow is able to assist and even automates the different steps of document 
life cycle. 

The GTT engineering company produces mainly documents for its activity and thus has felt 
the need to acquire this type of software in order to improve the availability and reliability of 
its produced documents. 

This document deals with all the different steps of acquisition and implementation of this kind 
of software. The project is based on PMBOK for project management, the ISO/CEI 12207 
standard for software acquisition, validation and verification, the NF X50-151 standard for 
writing all the documents of the request tenders, the Alistair Cockburn method's for collecting 
functional requirements and the CMMI to evaluate the accomplishment and to determine 
ways of improvement. 

Key words : ECM, document, workflow, PMBOK, ISO/CEI 12207, NF X50-151, CMMI 


