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Plateforme d'appuis aux territoires
GUIDE D’UTILISATION

a destination des structures et experts qui accompagnent les communes et les intercommunalités.

Version 1 en date du 26 mars 2024
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HAUTE-GARONNE
DEFINITION DE LA PLATEFORME D'APPUIS AUX TERRITOIRES 'ﬁ: B%IESI%RME G
AUX TERRITOIRES S

HAUTE-GARONNE.FR
collectivites.haute-garonne.fr

Un concept : une démarche transversale, multi-partenariale et pluridisciplinaire qui fédere un
réseau d’acteurs de l'ingénierie,

Un site internet et un outil numérique a destination des collectivités territoriales,

Loffre d’ingénierie départementale et des contenus éditoriaux dédiés aux communes (actualités, ressources,
etc.),

Un outil de suivi des demandes d’ingénierie et un outil collaboratif a destination des experts,
Une communauté et la mise en réseau des experts départementaux,

Un outil de pilotage, de reporting et d’évaluation des politiques publiques,

Un outil de modernisation de I'administration et d’amélioration du service a l'usager,

Une équipe dédiée.
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HAUTE-GARONNE

DIRECTIONS DEPARTEMENTALES ET PARTENAIRES DE LA PLATEFORME D B e

AUX TERRITOIRES e otpmrccin

IARONNE.FR

collectivites.haute-garonne.fr

. » Direction pour le développement et I'appui aux territoires

[ ]
3— Haute-Garonne gﬂﬁmﬁﬁg‘l‘ \- ." *
®80,, 5. HAUTE-GARONNE
c ‘ a u e Tourisme, activité et emploi, aménagements "':INC"ENIERIE . ., , P ,
tiers, culture, habitat, -écologie, AGENCE TECHNIDUE DEPARTEMENTALE . . . .
i " ransition écslogiaue, democratie. i «» Direction générale déléguée Culture et Patrimoine
pccompagment namt e e
tout projet d'urhanisme, fi‘nanciére et juridique, '
. d’architecture ou lié a informatique, urbanisme, N
envi t et formati . .
environnement et au paysage ormations ,‘, Dlrectlon des Routes
HauTE @
GARONNE o . o og e z .
CALTE.GARONNE “» Direction de la Transition écologique
i V‘&r— B Intervention sur l'ensemble du
LAM e P!—ATEFORME cycle de l'eau (eau potable,
assainissement, milieu
Actions de promotion et D APPUIS aquatique et eaux pluviales) * . " ) ’ "
de commercialisation AUX TERRITOIRES oess *%* Dlrectlon de I agroeCOIOgle
touristiques.. collectivites.haute-garonne.fr L0

HAUTE-GARONNE
EN\IIRONNEMEN'T‘ . .. , . . . . "y
@ B o “* Mission démocratie participative Egalité

sensibilisation au public... Fem m es/H om m es

Sapeurs-pompiers
Haute-Garonne

Gestion de 'ensemble des
sapeurs pompiers du

département et leurs A

moyens TS : ’ ;3{,7/5 YNDICAT . .
@ SDEHG oEvenere o ia * Service Habitat

—y D'ENERGIE DE LA
c D G 3 1 CENTRE DE GESTION HAUTE-GARONNE SDEHG‘ HAUTE:GARONNE
DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE NUMERIQUE
DE LA HAUTE-GARONNE Q Travaux de développements et

- d'entretien de réseaux
Management, gestion des RH et de Infrastructures numériques, d'électricité et d'éclairage public / H H 2 ’ H 2t
la santé au travail. d:z::'l?:::;:ztl:::’Les::;:]:" et des actions en faveur de la ’0’ DI re Cth n d eS Syste m eS d I nfo rm at I O n et d U N U m e rl q u e
N Pon transition énergétique
services numériques

» Direction de I'Ingénierie et du Pilotage des solidarités, etc.
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COMMENT CA MARCHE

Pour rappel, la Plateforme est directement

HAUTE-GARONNE
PLATEFORME
D’APPUIS

AUX TERRITOIRES o

CONSEIL DEPARTEMENTAL
HAUTE-GARONNE.FR

collectivites.haute-garonne.fr

accessible a partir de I'adresse URL :

Un maire, un président d’'EPCI qui souhaite monter un projet de développement
territorial, choisir une procédure de marché public, se former, etc., en cliquant sur un

formulaire de demande simple :
» adresse une demande
a la Plateforme d’'appuis aux territoires

~ La Plateforme va informer, mobiliser, coordonner les
expertises du Département et de ses partenaires afin de
'accompagner dans son projet.
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COMMENT CA MARCHE

Cette plateforme dispose également d'un outil de collaboration et
de partage d'informations a disposition des experts signataires de

la convention partenariale.

Le front office : site visible par l'ensemble des utilisateurs internes et

ressources et de l'actualité sur l'ingénierie territoriale,etc.

externes comprenant le catalogue des accompagnements, des

PRESENTATION MODED’EMPLOI CATALOGUE ACTUALITES  RESSOURCES FAIRE UNE DEMANDE LIBRE

HAUTE-GARONNE
PLATEFORME
D'APPUIS

AUX TERRITOIRES

L‘'ensemble des ressources départementales a votre service !

Capture d'écran du site internet de la Plateforme (front office)

ents das directions départementales
- et des organismes partenaires I&Seoonnecter )

Le back office : accessible uniquement aux utilisateurs
internes (experts du Conseil départemental et des
organismes partenaires), il comprend la liste des demandes,
l'outil collaboratif (actualisation des statuts des demandes,
du journal, etc.)

Numéro
de JThime Fiche Stans Liey Type Collectivite Structure Direction
Demande
ASSISTANCE Bdnéricker d'sne . . Direction
1083 JURIDIQUE, ;:'::::i’: :::::: A d:mmunaum Haute-Garonne  assistance v
ADMINISTRATIVE - g Ingénierie juridique et
ETFINANCIERE  intercommunaiite oM financiére
ASSISTANCE Bénéficier d'un conseil Fearnsu Direction
1082 JURIDIQUE, juridique pour miewx  Attribué T da Heaute-Garonne  assistance /
ADMINISTRATIVE  décider expert(s) perr— Ingénierie Juridique et
ET FINANCIERE financiére
Bénéficier de
ASSISTANCE prestations d'analyses Direction
1081 JURIDIQUE, financiéres Attribué . Coisiie Hm{te&nmnne assistance /7
ADMINISTRATIVE  communzles et chef de file | Ingénierie juridique et
ETFINANCIERE intercommunales financiére
Connaitre les
AMENAGEMENT,  Possibiiités de Conseil
i DEVELOPPEMENT fnancementsdu " Commune  pMaitiege départemental  DDAT - Gestion ’
ETINNOVATION ~ Département relatifs 3 - de Iz Haute- des aides
TERRITORIALE ~  0es Wavaux achats, Garonne
équipements publics...
Bénéficier d'une Canseil st
OBSERVATION DES  zscistance en matiére d'architecture R
TERRITOIRES, fenification:  Réceptionné | dubanismeet  JoTCTECt
1078 He piancation - Commune durbanismeetde
PLANIFICATIONET  PLUI/PLU/Cartes chef de file de 552
URBANISME communales I'environnement - Feamnomemen:
CAUE CAUE

Capture d'écran de la liste des demandes (back office)
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Annexe 10 au procés-verbal du Bureau du 4 juillet 2024

CONSEIL DEPARTEMENTAL
HAUTE-GARONNE.FR

collectivites.haute-garonne.fr

POURQUOI FAIRE?

Pour permettre aux communes et aux intercommunalités de faire facilement leurs demandes d'accompagnement en ingénierie.
Ces demandes peuvent concerner des projets, des questions relatives a la gestion quotidienne de leur structure (assistance
juridique, informatique, urbanisme, démocratie participative, culture, etc.).

QUELS AVANTAGES ?

POUR LES TERRITOIRES

Un accompagnement pour favoriser l'émergence, l'aboutissement et la
viabilité de leurs projets

La simplification, le gain de temps et 'approche globale de leurs besoins
dans un contexte de complexification de l'action administrative

Des réponses opérationnelles concretes a des problématiques du
quotidien

Une relation de proximité et de soutien dans une logique de réactivité, de
qualité et de neutralité

Une vue densemble des possibilités dappuis en ingénierie du
Département qui leurs sont proposés

Une assurance que toutes les ressources départementales a méme de les
accompagner a la réalisation de leur projet sont associées selon le besoin.

POUR LES MEMBRES DU RESEAU D’INGENIERIE

< Plus de transversalite, de coordination et de concertation dans les
réponses apportées aux sollicitations

<+ Un meilleur chainage de lintervention grace a loutil de facilitation qu'est
la Plateforme

<+ Une véritable animation de la démarche de réseau de lingénierie
territorial

<+ Une visibilité améliorée de loffre d'ingénierie départementale et des
accompagnements réalisés

<+ Une meilleure connaissance des territoires accompagnés et des projets
en cours, grace au partage d'informations, a linterconnaissance et au
dialogue entre partenaires.

<+ Des tableaux de suivis quantitatifs et qualitatifs a disposition des agents.
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HAUTE-GARONNE
PLATEFORME

UN GUIDE D'UTILISATION 'ﬁ: D’APPUIS G
AUX TERRITOIRES  [PEE R

collectivites.haute-garonne.fr
POURQUOI FAIRE?

Elle permet d'organiser et d'harmoniser les modes de fonctionnement et de coopération. Elle retranscrit de fagon tres concrete
les engagements pris par les partenaires et le Département dans le cadre de la convention partenariale. Elle garantit aux
collectivités locales la mobilisation complete des ressources a méme de les accompagner. Si le guide d'utilisation a pour objectif
de poser les modes de coopérations entre contributeurs, elle s'adapte aussi au fonctionnement de chacun.

A travers la convention de la Plateforme d'appuis aux territoires, les partenaires s’engagent dans une démarche collaborative et

de qualité.

A QUI S’ADRESSE T-ELLE?

Aux agents du Département et aux agents des structures partenaires, ce sont plus de 250 contributeurs qui accompagnent les
communes et intercommunalités via la Plateforme.

%

7

Accusé de réception en %réfecture
31-223100017-20240326-

6 _DE-1-1
Bt s son OOIHERL




Annexe 10 au procés-verbal du Bureau du 4 juillet 2024

HAUTE-GARONNE
UN GUIDE D'UTILISATION -ﬁ: BIZ\AIJIEIIJ:I%RME
AUX TERRITOIRES

collectivites.haute-garonne.fr

QUELS SONT LES ROLES DES CONTRIBUTEURS DE LA PLATEFORME DANS LA CHAINE D'ACTEURS ? @

'administrateur Plateforme : Agent du Département, animateur de la démarche et des différentes instances ,
pilote l'outil numérique et veille au suivi des demandes.

Le chef de file : Reférent de la structure/direction pilote en charge de la coordination (ex : directeur-trice
adjoint-e d'une structure, chef de service, etc.).

Sur certains projets nécessitant plusieurs expertises, un co-chef de file peut étre désigné - parfois plusieurs
(ex : pour la fiche d'accompagnement revitalisation centre-bourg : le CAUE et HGI sont co-chefs de file. Leur
expertise peut parfois étre completée par la Direction des routes, etc.).

L'expert referent : Agent du Département ou d’'une structure partenaire, l'expert réalise l'accompagnement, il
est en lien direct avec la collectivité demandeuse. (ex : chargé-e de projets, de mission).

Un expert ou des experts associes d'une autre structure/direction que le chef de file peut inviter a participer a
l'accompagnement si nécessaire. (ex : un expert de la mission Démocratie participative peut étre associé pour
de la consultation citoyenne prélablement ou au cours d'un projet).

Accusé de réception en %réfecture
%31-2 31,({()01 -20240326-
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LE CIRCUIT D'UNE DEMANDE - CAS 1

- Demande LIBRE
s \ b pour toute
La collectivité // question,
se connecteen problématique,
lignesur la 7 projet,etc.
Plateformeet -
dépose sa N Demande
demande* CATALOGUE en

sélectionnant
une fiche si la
collectivité a
déja une idée
de ses besoins

13
¢

“~— & FAIRE UNE DEMANDE
g R CATALOGUE
. 4 m

=2 O

HAUTE-GARONNE
PLATEFORME
D’APPUIS

AUX TERRITOIRES

collectivites.haute-garonne.fr

La demande est
réceptionnée par

"4 H
equipe de la La demande est

Plateforme qui \ ) . )
'attribue manuellement receptionnee par
\ le chef de file qui

H %* % \
au chef de file , U'attribue

/ manuellement a
/ .
, unexpertausein

de son équipe

La demande est
réceptionnée par
l'expert référent
qui rappelle
la commune
ou
intercommunalité.

—— — —

La demande est

attribuée /
/

automatiquement
par la Plateforme a
'expert chef de file

sa demande en saisissant directement |'expert dont elle

*Une demande déposée sur la Plateforme vaut saisine officielle du Président du Département, pouvant se substituer 3 une demande écrite.
** La demande libre est dans certains cas, attribuée par ’Administrateur Plateforme au Chef de file aprés échange et validation de celui-ci.
la Plateforme n‘étant pas actuellement un guichet unique, la collectivité n'est pas obligée de passer par la Plateforme, elle peut toujours faire

d’entrée unique, Cela signifie que les collectivités locales seront sensibilisées a saisir la Plateforme pour leurs demandes en ingéniérie afin d’avoir
’ensemble des demandes en un lieu unique. Rien ne change concernant la relation qu’ont les services/les partenaires avec le demandeur.

a besoin, et cette situation ne changera pas. La Plateforme est amenée a évoluer vers un point

J
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HAUTE-GARONNE

LE CIRCUIT D’'UNE DEMANDE - CAS 2 R e e

AUX TERRITOIRES o abma i

IAUTE-GARONNE.FR

collectivites.haute-garonne.fr

2 3 4 5

Le service/la
Direction sollicitée
La collectivité transmet la La demande \
R . . , . .
émet une \\ demande 3 la La demande est \ inscrite sur la L a‘ppmtechnlque
demande en \ Plateforme® réceptionnée par \ Plateforme porte suit sont cours et
J o o \ , ] 2el
\ ’
direct aux \ I o UAdministrateur \ un r‘1u'mefo de o ( expert-refe:ent
i / ! Plateforme qui la 3 suiviquiest renseigne le
services ou aux p , - ~ ) / i r Lde L
partenaires // renseigne dans la / transmis au ournal de la
départementaux Concomitamment, Plateforme sur outil 7 service/ a la Plateforme selon
le service/la collaboratif direction Pevolution de la
N direction sollicitée concernee demande
wwv OU .
£ traite la demande
; m
40

*A noter : la Plateforme n‘étant pas actuellement un guichet unique., la collectivité peut toujours faire sa demande en saisissant directement l'expert dont elle a
besoin. La transmission en suivant a la Plateforme est facultative et laissée a 'appreciation de la structure partenaire.

Transmettre la demande recue en direct a la Plateforme permettra de recenser et d’avoir une vue globale de ’ensemble des accompagnements en un lieu unique.

Il sera aussi possible au service, a la direction concernée de demander a tout moment un export de ’ensemble des sollicitations qu’elle prend en charge.
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) ) HAUTE-GARONNE
COURTS DELAIS DE TRAITEMENT DES DEMANDES : UNE GARANTIE DE REACTIVITE vﬁ: BI-AAI;I-IEL'I:I('_?‘:RME
POUR LES DEMANDEURS

AUX TERRITOIRES —

CONSEIL DEPARTEMENTAL
HAUTE-GARONNE.FR

collectivites.haute-garonne.fr

En tant qu'expert, je m’engage a rappeller une
commune, une intercommunalité au plus tard :

3 apres son depot pour un besoin d’assistance urgente
(assistance informatique, juridique urgente...)
jours

(assistance urgente)

1 0 apres le depot de la demande pour des accompagnements
complexes (centre-bourg, équipement public,
projet culturel de territoire, analyse financiere...)

jours

(projets complexes)

=> Ce premier contact me permet de repréciser les besoins du demandeur
afin de les analyser puis de faire une proposition d'accompagnement.

11
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HAUTE-GARONNE
LES DIFFERENTS STATUTS DE SUIVI DES DEMANDES ﬁ: DAPPLIS ME
AUX TERRITOIRES

collectivites.haute-garonne.fr

: C’'est a l'administrateur de la Plateforme d’appuis aux territoires de
sélectionner la fiche d'accompagnement correspondante a la demande et de désigner le « chef de file ».

Réceptionné Administrateur Plateforme : Statut temporaire pour que le ladministrateur de la Plateforme
confirme qu'il a bien réceptionné la demande de la collectivité.

Attribué Chef de file :

Ce statut s'affiche principalement lorsqu'une commune ou une intercommunalité saisit sa demande en
sélectionnant directement une fiche d’accompagnement du catalogue d’ingénierie en ligne, le chef de file la
recoit automatiquement.

Réceptionné Chef de file :

Statut temporaire pour que le chef de file confirme qu'il a bien réceptionné la demande. Généralement le temps
qu'il lattribue a un agent gqu'il aura désigné.

12
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HAUTE-GARONNE
LES DIFFERENTS STATUTS DE SUIVI DES DEMANDES ﬁ: DAPPLIS ME
AUX TERRITOIRES

collectivites.haute-garonne.fr

Attribué Expert : Le « chef de file » a désigné 'expert de son équipe qui assurera l'accompagnement.
Réceptionné Expert : Statut temporaire pour que Uexpert confirme qu'il a bien réceptionné la demande.

En cours :
L'expert référent a débuté 'accompagnement aupres de la commune ou de lintercommunalité.

Termineé :
L'expert référent ou le chef de file s’engage a avertir de la fin d'un accompagnement avec ce statut.

Rejeté

Si aucun expert nest compétent pour répondre a la demande de la commune ou de l'intercommunalité.
L'expert le signale a 'administrateur de la Plateforme afin qu'il réponde a la commune et qu'il le redirige si
possible vers une autre structure compétente.

Abandonné
Si la commune ou lintercommunalité ayant fait la demande abandonne son projet.
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LA PLATEFORME , UNE DEMARCHE COLLABORATIVE ET UN OUTIL

Annexe 10 au procés-verbal du Bureau du 4 juillet 2024

PARTAGE

Z00M SUR L'OUTIL COLLABORATIF :

Il permet de partager les informations relatives aux accompagnements et a leurs suivis, de se coordonner
avec les autres experts et de garantir un meilleur suivi et une tracabilité des demandes.

Liste des demandes

HAUTE-GARONNE

PLATEFORME
D’APPUIS

E i AUX TERRITOIRES

collectivites.haute-garonne.fr

Numéro
de J Théme
Demande

ASSISTANCE
JURIDIQUE,
ADMINISTRATIVE
ET FINANCIERE

1081

AMENAGEMENT,
DEVELOPPEMENT
ET INNOVATION
TERRITORIALE

1079

OBSERVATION DES
TERRITOIRES,
PLANIFICATION ET
URBANISME

1078

Fiche Type

Bénéficier de
prestations d'analyses
financiéres
communales et
intercommunales

Attribué

chef defile R

Connaitre les

possibilités de

financements du

Département relatifs 3 Terminé
des travaux, achats,
équipements publics...

Commune

Bénéficier d'une
assistance en matiére
de planification :
PLUI/PLU/Cartes
communales

Réceptionné

chef defile Era

Collectivite

Structure

Haute-Garonne
Ingénierie

Conseil
départemental
de la Haute-
Garonne

Conseil
d'architecture
d'urbanisme et
de

I'environnement -

CAUE

o Bouton pour ouvrir
le contenu d'une
J demande
Direction
assistance
juridique et @
financiére

DDAT - Gestion .
des aides 4

Conseil

d'architecture
durbanismeetde  *
l'environnement -

CAUE

Capture d'écran de la liste de demandes
(back office accessible uniquement aux
agents contributeurs de la Plateforme) "

Accuse de réception en refecture
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HAUTE-GARONNE

LA PLATEFORME , UNE DEMARCHE COLLABORATIVE ET UN OUTIL B =

AUX TERRITOIRES o abma i

IAUTE-GARONNE.FR

PARTAGE

Demande n°368 @ vorre projet/ votre besoin*

collectivites.haute-garonne.fr

Créée le 21/04/2021 par

Saisie d'une demande
o

AMENAGEMENT, DEVELOPPEMENT ET INNOVATIO.. ~

/_> Statut a actualiser et
9

é Type de Coliectivité *
Attribué expert(s)

p -
Elaborer un projet de revitalisation de bourg centr.. ~ Commune
e Structure 1
) Collectivits *
@ Coordonnées du Maire ou du Président de la collectivité * Haute-Garonne Ingénierie -
COMMUNE DE
Direction Ingénierie et expérimentation terr.. ~
Message *

Projet de revitalisation du centre-bourg. Acquisition d'un
terrain agricole, d'un bien comprenant deux habitations
et réhabilitation d'une ancienne école afin de regrouper

accueil@mig = fr ERpSTLEY EX p e rt (S) é plusieurs projets autour de la place des Artistes : city-
- . stade, espace vert, espace de coworking, restaurant,
Téléphone * coiffeur, épicerie solidaire, société d'édition, opération
05 Fy— S renseigner couffesk, spic
Eipetts assacié A
CAUE

Captures d'écran du contenu d'une demande (back office)

. . " Journal
Le « journal » est une fonctionnalité de
'outil collaboratif qui permet de
renseigner des informations relatives a Ajouter un message au journal
I'accompagnement (maiI important; dates | | (Conseil d'architecture durbanisme et de I'environnement - CAUE), 03/03/2021, 12:17:01
7 U4 . . . . Rendu CAUE note 22 01 21, suivi en cours
d appels tE|eph0n|queS' de V|S|t€$ sur Slte' [ (CDnSﬂIdamhuectured'urbanlsmeetdeIemnmmement CAUE), 28/10/2020, 12:05:02

d e ré un io ns de ca d rage, de restitutio n Comme les sujets sont bien identifies, le CAUE prend la main pour les questions techniques et fera le lien avec HGI sur les financements
|(Haute-Garonne Ingénierie), 20/10/2020, 10:05:17

d es I Ivra b | es, de mise enre I atlo n, etc- ) . Concernant cette demande, un chef de file estil désigné ? nous attendons la sollicitation via e CAUE ? ou est-ce qu'on contacte la commune directement ?

Capture d'écran du journal (back office)
15
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G - Notification de I’avenant au titulaire du marché public ou de I’accord-cadre.

En cas de remise contre récépissé :

Le titulaire signera la formule ci-dessous :

« Regue a titre de notification copie du présent avenant »

Signature du titulaire,

En cas d’envoi en lettre recommandé avec accusé de réception :

(Coller dans ce cadre I'avis de réception postal, daté et signé par le titulaire du marché public ou de I'accord-cadre.)

En cas de notification par voie électronique :

(Indiquer la date et I'heure d'accusé de réception de la présente notification par le titulaire du marché public ou de
I'accord-cadre.)

Date de mise a jour : 25/02/2011.
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