[bookmark: _p17qejwz2ryu]Cahier des charges
[bookmark: _nla0nrrids3l]CAHIER DES CHARGES
[bookmark: _625d6avpawt1]Informations générales
Intitulé du projet :
 ........................................................................
Service demandeur :
 ........................................................................
Référent du projet :
 ........................................................................
Date :
 ........................................................................
Version :
 ........................................................................

[bookmark: _rkuo2ybzr705]1. Présentation du projet
[bookmark: _9j7k3c5abxn0]Objet
Le présent cahier des charges a pour objet de définir les besoins liés à :
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _681l87bceihp]
[bookmark: _bcobesj63ufg]Contexte
Le projet s'inscrit dans le cadre suivant :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _kmn9ush366gz]Motivations du projet
☐ Amélioration du service rendu
☐ Mise en conformité réglementaire
☐ Remplacement d'un équipement
☐ Création d'un nouveau service
☐ Modernisation des outils
☐ Optimisation des coûts
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _blshj14c002u]2. Objectifs du projet
[bookmark: _mzc13frkw1t0]Objectif principal
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _dbspysemiwf6]Objectifs secondaires
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _s2ga2fwotrb8]3. Description du besoin
[bookmark: _6uiiy3tl86r5]Prestations attendues
Le prestataire assurera notamment :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _7hzx01g10thh]Résultats attendus
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _q28drzb2ha3s]
[bookmark: _exi93eatu6fd]
[bookmark: _3xmmxvlswgvd]4. Périmètre de la prestation
[bookmark: _8e77n44kjk5p]Prestations incluses
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _wdnpd0r68ftr]Prestations exclues
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _2qcqgpl04zwy]5. Caractéristiques techniques
[bookmark: _olxo7xx44y1y]Exigences minimales
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _7393arraetjx]Normes et réglementations applicables
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _ohsg0bkhc2h1]Contraintes techniques
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _ydpy1vowk6qd]6. Contraintes et exigences particulières
[bookmark: _rurb8j79rtyo]Contraintes organisationnelles
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _ycdpiqgyngzc]Contraintes réglementaires
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _vkwbyv7fr5]Contraintes environnementales
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _uu7dpa9zt10a]Contraintes de sécurité
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _mrr1u45xznmv]7. Planning prévisionnel
	Étape
	Date prévisionnelle

	Lancement de la consultation
	

	Notification du marché
	

	Début des prestations
	

	Réalisation intermédiaire
	

	Fin des prestations
	



[bookmark: _cqv0nxywbxav]8. Moyens mis à disposition
L'acheteur mettra à disposition :
☐ Locaux
☐ Documents
☐ Données
☐ Équipements
☐ Accès informatiques
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _ibg6png1jzy7]
[bookmark: _xvgsyz9edph3]
[bookmark: _4umyk2jeak6t]9. Livrables attendus
	Livrable
	Format
	Échéance

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _spm9d1ftavi5]10. Modalités de suivi
[bookmark: _gkekvefbyhoy]Réunions
☐ Réunion de lancement
☐ Réunions périodiques
☐ Réunion de clôture
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _np753tj583bx]Interlocuteurs
Référent acheteur :
 ........................................................................
Référent prestataire :
 ........................................................................

[bookmark: _9ditv3ns04zx]
[bookmark: _mi9zsn4hhghh]11. Critères d'évaluation des prestations
Les prestations seront notamment évaluées au regard de :
· la conformité aux exigences du cahier des charges ;
· le respect des délais ;
· la qualité des livrables ;
· la pertinence des propositions ;
· le respect des obligations contractuelles ;
· la satisfaction du service utilisateur.

[bookmark: _vrhfwnacixn3]12. Budget estimatif
Budget prévisionnel :
☐ Moins de 10 000 € HT
☐ De 10 000 € à 40 000 € HT
☐ De 40 000 € à 100 000 € HT
☐ Plus de 100 000 € HT
Montant estimatif :
................................ € HT

[bookmark: _9lgvtgtaon0n]13. Analyse des risques
	Risque identifié
	Conséquence
	Mesure préventive

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _t2r26s2hcb86]14. Pièces associées
☐ CCAP
☐ CCTP
☐ Acte d'engagement
☐ Bordereau des prix
☐ DQE
☐ Plans
☐ Études préalables
☐ Documents techniques
☐ Autres :
........................................................................

[bookmark: _355i0dzf0tij]Validation
[bookmark: _1uubkpbvk6hb]Service prescripteur
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _ctqnvmxl5k2b]Direction concernée
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature :
[bookmark: _1473ca8qpcfl]Service commande publique (le cas échéant)
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _t8x6jsa9d2yi]Quand utiliser ce modèle ?
Ce cahier des charges peut être utilisé pour :
· préparer un marché public ;
· définir un besoin avant consultation ;
· formaliser un projet interne ;
· encadrer une prestation de services ;
· acquérir des fournitures ou équipements ;
· réaliser des travaux ;
· conduire un projet numérique ou organisationnel.
[bookmark: _40ql5lk4p09b]Conseils pratiques
✅ Décrire le besoin et non la solution attendue.
✅ Privilégier des exigences objectives et mesurables.
✅ Associer les utilisateurs finaux à la définition du besoin.
✅ Identifier les contraintes dès l'amont.
✅ Prévoir les modalités de suivi et de contrôle.
✅ Vérifier la cohérence avec les autres pièces du marché.
[bookmark: _2rbd92tsbdrb]Points de vigilance
⚠ Veiller à ne pas restreindre artificiellement la concurrence.
⚠ Éviter les références à une marque ou à un fournisseur déterminé sauf exception légale.
⚠ Définir précisément les attentes et livrables.
⚠ Vérifier la faisabilité des délais imposés.
⚠ S'assurer que le besoin est complet avant le lancement de la consultation.


