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LA VILLE DE 
XXX 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Détail du projet  
 

Ce document décrit les moyens et les pré-
requis nécessaires pour la réalisation, dans les 
meilleures conditions, des transferts de 
compétence, prévus dans le projet. 

Il constitue un outil de travail et un 
référentiel commun à tous les acteurs pour leur 
donner une vision similaire du projet. Il est un 
complément au plan qualité projet. 
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Réf. : OF/XXX/GRC/092014 

Projet : YYY 

Ref Marché YYY 

Emetteur : Société YPOK SA Tél. 04 72 26 06 86 
Fax. 04 78 06 37 11 
Mail : ypok@ypok.com 

Version du document : 1.0 

Date d’émission : 11/09/2014 

 
 
 

Historique des modifications 

Version date Etat Description 

1.0 11/09/2014 En cours Ouverture et première analyse du 
projet 
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Validation 

Nom Organisme Fonction date Approbation/ 
consultation 

Signature 

      

      

      

      

      

      

 
 
Date optimale de retour du présent document dans le cadre du respect 
du planning projet 
 
La présente version a été transmise par la société YPOK à LA VILLE DE XXX le 
11/09/2014. 
Cette version devra être préparée pour être entièrement complétée lors de la 
réunion du JJ/MM/AAAA. Néanmoins la version préparée devra être retournée à la 
société YPOK, par LA VILLE DE XXX (comité de pilotage), au plus tard le 
28/11/2014, dans le cadre du respect du planning du projet. 
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1 PRÉSENTATION DU LIVRABLE : 

ORGANISATION  FORMATION (OF) 

1.1  OBJECTIFS DU « OF » 

Le Livrable « Organisation Formation » (OF), permet le déroulement des 
transferts de compétences, prévus dans le cadre du projet, dans les meilleures 
conditions. 
L’objectif de ce document est  de définir :  

 Les profils des agents à former, 

 Les moyens (matériels, logistiques) nécessaires pour les formations, 

 Les connaissances nécessaires pour la participation aux formations.  

 

1.2 DOCUMENTS DE RÉFÉRENCE  

 Feuille de présence, 

 Fiche d’évaluation de la formation, 

 Attestation de formation, 

 Fiches intervention 
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2 PROFILS 

2.1 TYPES DE FORMATION 

Afin de profiter d’une expérience « utilisateur » optimale avec Y@GRC, chaque 
utilisateur devra bénéficier d’une formation à l’outil. 
 
5 types de formation sont proposés, pour 5 utilisations distinctes 
 

Proposé 
dans cadre 

projet 

Type de 
formation 

Agents concernés 

OUI Installation 
Techniciens informatiques / Service  
informatique 

OUI Administration Administrateurs de la plateforme YGRC 

OUI Utilisation Agents utilisateurs de la plateforme YGRC 

OUI 
Développement 
(Transfert de 
compétences) 

Service de  
développement 

OUI Formation initiale Service développement 

2.2 PROFILS DES AGENTS À FORMER 

22..22..11  TTyyppee  ddee  pprrooffiillss  

 
Profil A : Agents utilisateurs 
Profil B : Administrateurs 
Profil C : Techniciens informatique 
Profil D : Développeurs informatiques 
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22..22..22  CCllaasssseemmeenntt  ddeess  aaggeennttss  àà  ffoorrmmeerr  ppaarr  pprrooffiill  

 

NOM DU SERVICE NOM DES AGENTS PROFIL TYPE 

Service POPULATION M. A 
M.B 
M.C 

Profil A 
Profil A 
Profil A / Profil B 

Service URBANISME M. D Profil A 

Service Informatique M. E 
M. F 
M. G 

Profil B / Profil C 
Profil B 
Profil D 

   

 

2.3 SESSIONS PRÉVUES PAR PROFIL 

Type de 
formation 

SESSION 
Objet/ 

solution 
PROFIL 

TYPE 

Nombre 
d’agents 

par session 

Installation SESSION 1.A (lors de la mise 
en œuvre 

Profil C 1 

Utilisation SESSION 2.A Téléservice 
catégorie 
« Enfance » 

Profil A 6 maximum 

Utilisation SESSION 2.B Téléservice 
catégorie 
« urbanisme » 

Profil A 6 maximum 

Utilisation SESSION 2.C Téléservice 
catégorie 
« xxxx » 

Profil A 6 maximum 

Utilisation SESSION 3.D Guichet Unique/ 
Accueil 

Profil A 6 maximum 

Administration SESSION 3.A  Profil B 4 maximum 

Administration SESSION 3.B  Profil C 4 maximum 
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3 MOYENS 

3.1 LOGISTIQUE 

Une salle devra être mise à disposition, par LA VILLE DE XXX, pour les 
formations. Elle devra être accessible au technicien « YPOK » en charge des 
formations. 
 
Précision sur la localisation des sessions de formation : 
 

Type de 
formation 

SESSION 
Objet/ 

solution 
Localisation 

Installation SESSION 1.A (lors de la mise 
en œuvre 

Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Utilisation SESSION 2.A Téléservice 
catégorie 
« Enfance » 

Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Utilisation SESSION 2.B Téléservice 
catégorie 
« urbanisme » 

Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Utilisation SESSION 2.C Téléservice 
catégorie 
« xxxx » 

Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Utilisation SESSION 3.D Guichet Unique/ 
Accueil 

Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Administration SESSION 3.A  Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 

Administration SESSION 3.B  Mairie XXX 
Salle XXX – étage XX 
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3.2 MOYENS MATÉRIELS 

33..22..11  PPoosstteess  iinnffoorrmmaattiiqquueess  rreelliiééss  àà  IInntteerrnneett  

Idéalement, chaque agent à former devra disposer d’un poste relié à Internet, 
permettant un accès à l’application, dans un environnement de formation 
spécifique, au plus proche de la réalité.  
Un poste pour deux personnes est nécessaire au minimum (un poste par 
personne serait idéal). 
 

33..22..22  DDooccuummeennttaattiioonn  

Lors de la formation, le technicien YPOK produit les documents suivants :  

 Les plans de formation, 

 La fiche de présence, 

 Fiche d’évaluation de la formation, 

 Attestation de formation. 
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4 PRÉ-REQUIS 

4.1 À LA FORMATION « UTILISATION » 

Pas de connaissance particulière en informatique. Une aisance au niveau de la 
navigation « WEB » serait un plus. 

4.2 À LA FORMATION « ADMINISTRATION » 

Pas de connaissance particulière en informatique. Une connaissance de 
l’organisation des services est nécessaire. Une aisance au niveau de la navigation 
« WEB » serait un plus. 

4.3 À LA FORMATION « INSTALLATION » 

L’agent technique qui sera formé aux méthodes de déploiement d’YGRC devra 
posséder certaines bases élémentaires : 

 Connaissances Apache : configuration et paramétrage 

 Administration MySQL  

 Maîtrise linux (si installation sur serveur Linux) 

Les plans de formation détaillés, des différents profils, sont fournis ci-après. 

4.4 À LA FORMATION « DÉVELOPPEMENT » 

Chaque agent formé devra répondre à des pré-requis techniques précis : 

 Maîtrise de PHP 5 « orienté objet » 

 Maîtrise de HTML 4 et CSS 2.1 
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 Connaissance basique du Framework JavaScript : jQuery 

 Connaissance préalable et générale du Framework Symfony. 

4.5 À LA FORMATION « SYMFONY» 

Chaque agent formé devra répondre à des pré-requis techniques précis : 

 Maîtrise de PHP 5 « orienté objet » 

 Maîtrise de HTML 4 et CSS 2.1 
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5 PLAN DE FORMATION 

5.1 FORMATION « UTILISATION » 

La formation se déroule en 6 étapes bien distinctes : 

 Présentation générale de la plateforme : objectifs, principes de 

fonctionnement 

 Création d’une demande 

 Gestion d’une demande 

 Création d’une demande simplifiée 

 Gestion des citoyens 

 Base de connaissances 

 Statistiques 
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5.2 FORMATION « ADMINISTRATION » 

La formation se déroule en 5 étapes bien distinctes : 

 Présentation générale de la plateforme : objectifs, principes de 

fonctionnement 

 Principes de la gestion d’utilisateurs 

 Principes de fonctionnement des droits d’accès 

 Gestion des téléprocédures 

 Paramétrages divers de l’application 
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5.3 FORMATION « INSTALLATION » 

La formation se déroule en 5 étapes bien distinctes : 

 Installation serveur Apache 

 Installation module PHP 

 Installation MySQL 

 Configuration Apache et PHP 

 Installation et Déploiement Y@GRC 

Un document reprenant l’ensemble des étapes détaillées vous sera remis. 
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5.4 FORMATION « DÉVELOPPEMENT » 

La formation se déroule en 6 étapes bien distinctes : 

 Présentation générale du projet 

 Présentation de Symfony 

 Présentation de l’ORM Doctrine 

 Conception de la base de données 

 Création d’une téléprocédure dans Y@GRC:  

 Amélioration de cette téléprocédure :  

 modification de modèle de données et mise à jour des fichiers 

 Apport de nouvelles fonctionnalités dans la téléprocédure 

Ce développement permettra de prendre le Framework en main, dans le cadre de 
la création d’une téléprocédure. La téléprocédure développée lors de la formation 
sera choisie en fonction de sa complexité. 
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5.5 FORMATION « SYNFONY » 

Préalablement à la formation aux développements sur Y@GRC, nous vous 
proposons une formation à la prise en main du Framework Symfony. 
Cette formation est prévue pour un groupe de 4 personnes. 
 
 
Chaque agent formé devra répondre à des pré-requis techniques précis : 

- Maîtrise de PHP 5 « orienté objet » 

- Maîtrise de HTML 4 et CSS 2.1 
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6 RÉALISATION 

6.1 PLANIFICATION DES SESSIONS DE FORMATION 

 

Type de 
formation 

SESSION 
Objet/ 

solution 
Durée Date prévu 

Installation SESSION 1.A (lors de la mise 
en œuvre 

  

Utilisation SESSION 2.A Téléservice 
catégorie 
« Enfance » 

2 jours  

Utilisation SESSION 2.B Téléservice 
catégorie 
« urbanisme » 

2 jours  

Utilisation SESSION 2.C Téléservice 
catégorie 
« xxxx » 

2 jours  

Utilisation SESSION 3.D Guichet Unique/ 
Accueil 

2 jours  

Administration SESSION 3.A  1 jour  

Administration SESSION 3.B    

     

 

6.2 VALIDATION ET SUIVI DES FORMATIONS 

Voir en Annexe :  

 Feuille de présence 

 Fiche d’évaluation de la formation 

 
 
 
 


