Plan d’un cahier des charges d’un progiciel de gestion des ressources humaines (exemple non exhaustif)

Informations à donner :

1. Présentation

1.1 Présentation de l’organisation

1.2 Présentation du Service du personnel

1.3 Politique du personnel

2. Etat actuel (mode de gestion actuel des différents processus de gestion du personnel)

2.1 Paiement des salaires et des pensions

2.2 Gestion des postes 

2.3 Gestion des engagements 

Etc.

3. Objectifs

3.1 Généraux

3.1 1 A court terme

3.1 2 A moyen terme

3.1 3 A long terme

3.2 Avantages attendus

4. Spécifications des besoins (par rapport aux différents processus de gestion du personnel, utilisateurs concernés et autorisations)

4.1 Paiement des salaires et des pensions

4.2 Gestion des postes 

4.3 Gestion des engagements 

Etc.

Informations supplémentaires à recevoir des mandataires poentiels (en cas d’appel d’offres) :

5. Fournisseur (informations sur le fournisseur)

5.1 Identification du fournisseur

· Coordonnées de la société :

· nom

:

· adresse
:

· téléphone
:

· fax

:

· E-mail

:

· Profil de la société :

· Chiffre d’affaire total
:

· Chiffre d’affaire pour l’activité « Ressources humaines » :

· Personnel dédié à l’activité « ressources humaines » pour les activités suivantes :

· Développement :

· Maintenance :

· Vente :

· Support/assistance :

· Formation :

· Autre :

· Situation géographique

· Siège :

· Support technique : 

· Assistance clientèle :

· Autres centres (en précisant pour chacun l’activité principale) :

· Certification ISO9000 et domaines concernés :

· Personne responsable de ce dossier :

· nom/prénom
:

· fonction
:

· téléphone
:

· fax

:

· Email

:

5.2 Activités

· rapport d’activité : s’il existe, le joindre à l’offre.

· références : énumérez les clients ayant acquis le progiciel sur les ressources humaines, en précisant au besoin la version utilisée.

· Club utilisateurs : existe-t-il pour ce progiciel ? si oui, en faire une présentation en y joignant le dernier procès-verbal.

6. Coûts (coûts d’acquisition (logiciel de base et chaque module optionnel proposé), coûts de la formation, coûts répétitifs par an et autres tarifs, coûts d’implantation, coûts de la documentation, etc.)

6.1 Coûts d’acquisition

Détaillez le coût du logiciel de base et de chaque module optionnel proposé. Préciser si un rabais de quantité est prévu.

6.2 Coûts de la formation

Pour chaque type de formation, préciser le profil, la durée et le coût. Proposer un plan de formation minimum pour les utilisateurs et les informaticiens, en admettant que, selon les domaines, les personnes formées peuvent à leur tour former d’autres personnes.

6.3 Coûts répétitifs par an et autres tarifs

Indiquez le ou les taux de redevances prévus et détailler le coût annuel calculé.

Précisez les différents tarifs d’assistance pratiqués. Mentionnez les autres tarifs et coûts répétitifs induits par la solution proposée.. 

6.4 Coûts d’implantation 

Dans la période d’implantation de ce nouveau système, en tenant compte que x informaticiens de la section « études et applications » seront dédiés à la mise en place de ce progiciel en collaboration étroite avec le fournisseur et avec un engagement des utilisateurs, veuillez détailler les différents coûts prévisibles selon les précisions indiquées ci-dessous :

· pour chaque module, estimez les coûts (éventuellement indiquez une fourchette) :

· de personnalisation,

· d’assistance nécessaire,

· de programmation complémentaire,

· autres ;

· estimation des coûts engendrés par la cohabitation avec les logiciels déjé implantés :

· interface (détaillé par fonctionnalité),

· divers ;

· autres coûts prévisibles.

6.5 Coûts de la documentation

Inventoriez la documentation prévue (technique, applicative, utilisateur, etc.), indiquez pour chaque document le nombre d’exemplaires gratuits et précisez les prix de la documentation payante et ceux des exemplaires supplémentaires.

7. Partie contractuelle (licence d’utilisation, maintenance, conditions de paiements)

7.1 Licence d’utilisation

a) Dans quel cadre contractuel proposez-vous de modifier les programmes sous licence pour répondre aux besoins spécifiques du client ?

b) Dans quelles conditions tout ou partie du code source des programmes sous licence peut-il être fourni au client ?

c) En cas de cessation d’activité (séquestre), qu’est-il prévu concernant les sources des programmes sous licence, documentation et autre ? 

7.2 Maintenance

a) Dans quelles conditions et quel délai une erreur (bug) d’un programme sous licence, empêchant le client d’utiliser correctement le système, sera-t-elle corrigée ?

b) Dans quelles conditions se passe la mise en place de nouvelles versions, respectivement « release », sans oublier la mise à jour de la documentation et la formation complémentaire si nécessaire ?

7.3 Conditions de paiements

· Modalités de paiement pour l’acquisition des programmes.

· Modalités de paiement pour la formation.

· Modalités de paiement pour les redevances annuelles.

· Modalités de paiement pour l’assistance.

· Autres modalités de paiements

8. Caractéristiques techniques du progiciel (architecture technique, intégration du progiciel et adaptation aux besoins, support et documentation du progiciel, sécurité, confidentialité, audit)

8.1 Architecture technique

a) Quelle configuration serveur faut-il prévoir pour pouvoir travailler correctement avec votre système ?

b) Quelle configuration le poste de travail standard doit-il avoir pour pouvoir travailler correctement avec votre système ?

c) Indiquer les types d’imprimantes et les langages de commande d’impression susceptibles d’être utilisés avec le progiciel ?

d) Outils et langages de développement utilisés ?

8.2 Intégration du progiciel et adaptation aux besoins

a) Quels sont les outils et méthodes proposés pour la reprise de l’existant ?

b) Avez-vous un outil facilitant la création d’interfaces ?

c) Quel est le degré d’autonomie du client, préciser utilisateur ou informaticien, pour :

· la gestion des tables ?

· l’ajout, la modification ou la suppression de données ?

· la description d’écran ?

· la création d’un écran ?

· l’ajout de contrôles logiques à l’écran ?

· la création ou la modification de règles de gestion ?

· la création de listes simples ?

· la création de listes complexes ?

8.3 Support et documentation du progiciel

a) De quelle manière se passe la mise en place d’un nouveau release, respectivement d’une nouvelle version ?

b) Détailler la table des matières de votre documentation en précisant le nombre de pages par partie et joindre moins de 10 pages représentatives de ce support ?

c) Quelle aide en ligne avez-vous et est-elle personnalisable ?

d) Comment est organisé votre soutien téléphonique, respectivement help desk ?

8.4 Sécurité, confidentialité, audit

a) Décrivez les possibilités qu’offre votre contrôle d’accès en précisant ses limites  (granularité)?

b) Est-il possible d’encrypter les données ?

c) Quels sont les possibilités offertes par le progiciel pour garder la trace des mises à jour ? 

d) L’application prévoit-elle des contrôles formels programmés sur les données saisies et le cas échéant sur les suites d’opérations effectuées (plausibilité, valeurs limites, contrôles logiques, etc.)

9. Questionnaires (questions précises sur des points particuliers)

10. Offre (structure et contenu de l’offre, conditions de l’offre, délai, prix et conditions, plan et principales étapes du projet, etc.)

10.1 Structure et contenu de l’offre

1) Présentation du fournisseur.

2) Résumé de l’offre.

3) Applications proposées selon le découpage présenté ci-dessus, en précisant pour chaque point ce qui est couvert par la solution standard, ce qui doit être personnalisé et ce qui n’est pas prévu.

4) Valider et personnaliser le planning de mise en place explicité plus haut, en ajoutant vos remarques.

5) Aspects techniques (dans une présentation libre décrivez les composants logiciels de votre système, les outils de développement, le type de base de données, les langages de programmation utilisés, la compatibilité et portabilité de vos produits, etc.)

6) Coûts

7) Questionnaires

8) Divers

9) Annexes

10.2 Conditions générales de l’appel d’offre

10.2.1 Conditions de base

10.2.2 Délai

10.2.3 Demandes de renseignements

10.2.4 Validité de l’offre

10.2.5 Analyse des offres

10.2.6 Calendrier de l’adjudication

10.2.7 Décision et adjudication

10.2.8 Communication des résultats

10.2.9 Solidité de l’entreprise

10.2.10 Prix et conditions

10.2.11 Plan et principales étapes du projet

10.2.12 Travaux non prévus 

10.2.13 Garantie de fourniture

10.2.14 Compatibilité du matériel et des logiciels

10.2.15 Langue de travail
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