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GRILLE D’AIDE A LA FORMULATION DU BESOIN 
 

Cette grille d’aide à la formulation du besoin n’est pas exhaustive mais tente de vous guider 
 dans votre processus d’acquisition d’un logiciel de veille notamment lors de la rédaction de votre cahier des charges 

 
 
 

Orientation

Recherche 
de sources

Collecte et 
surveillance

Quelle furtivité lors dans cette étape ? 
Quelle fréquence de mise à jour des données ? 
Quelle priorité de gestion des formats de doc. ? 
Quel niveau de fraîcheur d’infos ai-je besoin ? 

Les besoins lors de la surveillance : 
- Des sites Web ou des parties de sites web ? 
- Besoin d’alerte en cas de changement ? 

Les besoins lors de la collecte : 
- Quelle finesse lors de la collecte ? 
- Quelle cotation pour quelle information ? 
- Avez vous besoin d’une pré-collecte des 
données ? 

Quels types de sources à surveiller ?
- Web visible et/ou Web invisible 
- Bases de données payantes 
- Agrégateurs d’informations

Aide à la définition des futures requêtes : 
- Qui ?  -  Que ? 
- Comment ?  - Quoi ? 
- Où ?   - Quand ? Traitement 

et analyse

Diffusion
Admin. et 
sécuritéQuelles sont les langages à traiter ?

Mon organisation dispose-t-elle d’un thesaurus et
dictionnaire métier ?

Quel est le plan de classement que je souhaite
mettre en place ?

Besoin d’une génération automatique de rapports ?

Quel est le niveau de sécurité de mon
organisation ?

Des informations sont-elles plus
confidentielles que d’autres ?

L’administrateur doit-il être délégué ou
salarié de mon organisation ?

Comment  la gestion des profils, de
l’authenticité et des droits d’accès sont-ils

prévue, en coordination avec le responsable
SSI ?

Comment s’intégrera l’outil dans le système
d’information ?

Quel type de résultats est le plus approprié pour
mes utilisateurs ?

Besoins d’identification de liens entre
lieux/personnes/sociétés/concepts ?

Visualisation cartographique des données ?
Besoins d’une fonction résumé ?

Besoin d’extraction de phrase-clé ou d’extraits
significatifs ?

Choisir entre une diffusion(s) ciblée(s)
ou large(s) ?

Quel(s) moyen(s) de diffusion ?
Quid de l’archivage des données ?

Mon organisation dispose-t-elle déjà de
moyen(s) de diffusion

Quel périmètre pour le champ de veille ?
- Quels thèmes à veiller ? 
- Quels lieux et acteurs à surveiller ? 
- Quels pays et les langues d’intérêts ? 

Quel est le budget ?  Quel est le devis ? 
Quelles contraintes techniques et humaines à la mise en œuvre de l’outil ? 
Quel calendrier de mise en place puis de montée en puissance de l’outil ? 
Quels sont les coûts de maintenance et d’acquisition du hardware ? 
Peut-on qualifier le retour sur investissement du système ?

Pourquoi faire de la veille ?
En quoi la veille apporte une plus-value à mon travail ?

Dans quelle démarche la veille s’inscrit-elle
dans la stratégie de mon organisation?

Comment le retour d’expérience s’organise-t-il ?


