
Plateforme d'appuis aux territoires

GUIDE D’UTILISATION
à destination des structures et experts qui accompagnent les communes et les intercommunalités.

Version 1 en date du 26 mars 2024

Accusé de réception en préfecture
031-253101976-20240516-2405694-DE
Reçu le 28/05/2024



DÉFINITION DE LA PLATEFORME D'APPUIS AUX TERRITOIRES

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

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

L’offre 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 à 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 l’administration et d’amélioration du service à l’usager​,

Une équipe dédiée.
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DIRECTIONS DEPARTEMENTALES ET PARTENAIRES DE LA PLATEFORME

Tourisme, activité et emploi, aménagements  
routiers, culture, habitat, agro-écologie,  

transition écologique, démocratie 
participative…

Accompagnement en amont de 
tout  projet d’urbanisme, 
d’architecture ou  lié à 

l’environnement et au paysage

Observatoires, SCOT, ingénierie de  
projets, assistance administrative,  

financière et juridique, 
informatique,  urbanisme, 

formations

Actions de promotion  et 
de commercialisation  

touristiques…

Actions environnementales,  
sensibilisation au public….

Management, gestion des RH  et de 
la santé au travail.

 Direction pour le développement et l’appui aux territoires

 Direction générale déléguée Culture et Patrimoine

 Direction des Routes

 Direction de la Transition écologique​

 Direction de l’agroécologie​

 Mission démocratie participative Egalité 
Femmes/Hommes​

 Service Habitat

 Direction des Systèmes d’Information et du Numérique​

 Direction de l’Ingénierie et du Pilotage des solidarités​, etc.

Assistance en matière d’eau 
potable, assainissement

Gestion de l’ensemble des 
sapeurs pompiers du 
département et leurs 

moyens

Travaux de développements et 
d’entretien de réseaux 

d’électricité et d’éclairage public 
et des actions en faveur de la 

transition énergétique

Infrastructures numériques, 
déploiement de la fibre optique, 
développement des usages et 

services numériques

3

Accusé de réception en préfecture
031-253101976-20240516-2405694-DE
Reçu le 28/05/2024



COMMENT ÇA MARCHE

Pour rappel, la Plateforme est directement 
accessible à partir de l’adresse URL : 

collectivites.haute-garonne.fr

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
à la Plateforme d’appuis aux territoires

 La Plateforme va informer, mobiliser, coordonner les 

expertises du Département et de ses partenaires afin de 
l’accompagner dans son projet.
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COMMENT ÇA MARCHE

Cette plateforme dispose également d’un outil de collaboration et
de partage d’informations à disposition des experts signataires de
la convention partenariale.

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

externes comprenant le catalogue des accompagnements, des 

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

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

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.)

Capture d'écran de la liste des demandes (back office)
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LA PLATEFORME D’APPPUIS AUX TERRITOIRES 

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 à la gestion quotidienne de leur structure (assistance

juridique, informatique, urbanisme, démocratie participative, culture, etc.).

POUR LES TERRITOIRES

QUELS AVANTAGES ?

POUR LES MEMBRES DU RÉSEAU D’INGENIÉRIE

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

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

 Des réponses opérationnelles concrètes à des problématiques du
quotidien

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

 Une vue d’ensemble des possibilités d’appuis en ingénierie du
Département qui leurs sont proposés

 Une assurance que toutes les ressources départementales à même de les
accompagner à la réalisation de leur projet sont associées selon le besoin.

 Plus de transversalité, de coordination et de concertation dans les
réponses apportées aux sollicitations

 Un meilleur chaînage de l’intervention grâce à l’outil de facilitation qu’est
la Plateforme

 Une véritable animation de la démarche de réseau de l’ingénierie
territorial

 Une visibilité améliorée de l’offre d’ingénierie départementale et des
accompagnements réalisés

 Une meilleure connaissance des territoires accompagnés et des projets
en cours, grâce au partage d’informations, à l’interconnaissance et au
dialogue entre partenaires.

 Des tableaux de suivis quantitatifs et qualitatifs à disposition des agents.

6

Accusé de réception en préfecture
031-253101976-20240516-2405694-DE
Reçu le 28/05/2024



UN GUIDE D’UTILISATION

POURQUOI FAIRE?

Elle permet d'organiser et d'harmoniser les modes de fonctionnement et de coopération. Elle retranscrit de façon très concrète

les engagements pris par les partenaires et le Département dans le cadre de la convention partenariale. Elle garantit aux

collectivités locales la mobilisation complète des ressources à même 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.
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UN GUIDE D’UTILISATION

QUELS SONT LES RÔLES DES CONTRIBUTEURS DE LA PLATEFORME DANS LA CHAîNE D'ACTEURS ?

L’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 : Référent 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 être 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 être completée par la Direction des routes, etc.).

L'expert référent : 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 associés d'une autre structure/direction que le chef de file peut inviter à participer à
l'accompagnement si nécessaire. (ex : un expert de la mission Démocratie participative peut être associé pour
de la consultation citoyenne prélablement ou au cours d’un projet).
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La demande est

réceptionnée par 

le chef de file qui 

l'attribue

manuellement à 

un expert au sein 

de son équipe

La collectivité

se connecte en

ligne sur  la 

Plateforme et 

dépose sa

demande*

LE CIRCUIT DE LA DEMANDE

1
Demande LIBRE

pour toute

question, 

problématique, 

projet,etc.

Demande

CATALOGUE en

sélectionnant

une fiche si la 

collectivité a 

déjà une idée 

de ses besoins

2

La demande est

attribuée

automatiquement

par la Plateforme à 

l'expert chef de file

3 4
La demande est

réceptionnée par 

l’équipe de la 

Plateforme qui 

l'attribue manuellement

au chef de file**

*Une demande déposée sur la Plateforme vaut saisine officielle du Président du Département, pouvant se substituer à une demande écrite.
** La demande libre est dans certains cas, attribuée par l’Administrateur Plateforme au Chef de file après échange et validation de celui-ci.
A noter : la Plateforme n‘étant pas actuellement un guichet unique, la collectivité n'est pas obligée de passer par la Plateforme, elle peut toujours faire
sa demande en saisissant directement l'expert dont elle a besoin, et cette situation ne changera pas. La Plateforme est amenée à évoluer vers un point
d’entrée unique, Cela signifie que les collectivités locales seront sensibilisées à saisir la Plateforme pour leurs demandes en ingéniérie afin d’avoir
l’ensemble des demandes en un lieu unique. Rien ne change concernant la relation qu’ont les services/les partenaires avec le demandeur.

La demande est

réceptionnée par 

l'expert référent

qui rappelle

la commune 

ou

l’intercommunalité.

5

FAIRE UNE 
DEMANDE LIBRE

FAIRE UNE DEMANDE 
CATALOGUE

61 2 3 4 5

LE CIRCUIT D’UNE DEMANDE - CAS 1
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La demande

inscrite sur la 

Plateforme porte

un numéro de 

suivi qui est

transmis au 

service/ à la 

direction 

concernée

La collectivité

émet une

demande en

direct aux 

services ou aux 

partenaires

départementaux

LE CIRCUIT DE LA DEMANDE

1
Le service/la 

Direction sollicitée

transmet la 

demande à la 

Plateforme*

Concomitamment, 

le service/la 

direction sollicitée

traite la demande

2 3 4

La demande est

réceptionnée par 

l’Administrateur

Plateforme qui la 

renseigne dans la 

Plateforme sur l’outil

collaboratif

*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 à la Plateforme est facultative et laissée à l’appreciation de la structure partenaire.

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

Il sera aussi possible au service, à la direction concernée de demander à tout moment un export de l’ensemble des sollicitations qu’elle prend en charge.

L’appui technique 

suit sont cours et 

l'expert référent

renseigne le 

Journal de la 

Plateforme selon

l’evolution de la 

demande

51 2 3 4 5

LE CIRCUIT D’UNE DEMANDE - CAS 2
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après son dépôt pour un besoin d’assistance urgente
(assistance informatique, juridique urgente...)

après le dépôt de la demande pour des accompagnements
complexes (centre-bourg, équipement public, 
projet culturel de territoire, analyse financière...)

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

10
jours

(projets complexes)

En tant qu’expert, je m’engage à rappeller une

commune, une intercommunalité au plus tard :

3
jours

(assistance urgente)

COURTS DELAIS DE TRAITEMENT DES DEMANDES : UNE GARANTIE DE RÉACTIVITÉ

POUR LES DEMANDEURS
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LES DIFFÉRENTS STATUTS DE SUIVI DES DEMANDES

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

Réceptionné Administrateur Plateforme : Statut temporaire pour que le l’administrateur 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
reçoit 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 l’attribue à un agent qu’il aura désigné.
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LES DIFFÉRENTS STATUTS DE SUIVI DES DEMANDES

Attribué Expert : Le « chef de file » a désigné l'expert de son équipe qui assurera l'accompagnement.

Réceptionné Expert : Statut temporaire pour que l’expert confirme qu'il a bien réceptionné la demande.

En cours :
L'expert référent a débuté l’accompagnement auprès de la commune ou de l’intercommunalité.

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

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

Abandonné
Si la commune ou l’intercommunalité ayant fait la demande abandonne son projet. 
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LA PLATEFORME , UNE DÉMARCHE COLLABORATIVE ET UN OUTIL 
PARTAGÉ 

ZOOM SUR L’OUTIL COLLABORATIF :

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

Capture d'écran de la liste de demandes

(back office accessible uniquement aux 

agents contributeurs de la Plateforme)

Bouton pour ouvrir
le contenu d'une

demande

1
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Le « journal » est une fonctionnalité de
l’outil collaboratif qui permet de

renseigner des informations relatives à

l'accompagnement (mail important; dates

d’appels téléphoniques, de visites sur site,

de réunions de cadrage, de restitution

des livrables, de mise en relation, etc.).

Capture d'écran du journal (back office)

3

2

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

Statut à actualiser

Expert(s) à 
renseigner

LA PLATEFORME , UNE DÉMARCHE COLLABORATIVE ET UN OUTIL 
PARTAGÉ 

15

Accusé de réception en préfecture
031-253101976-20240516-2405694-DE
Reçu le 28/05/2024



VALORISATION DE L’INGÉNIERIE ET COMMUNICATION

OUTILS

Guide papier des dispositifs d’accompagnements et catalogue d’ingénierie en ligne (pour la création ou
l'actualisation de nouvelles offres d’accompagnements) mis à jour une fois par an
Plateforme numérique (partage de documentations, publications d’articles, présentations de projets
exemplaires, etc.).

SUPPORTS DE COMMUNICATION

Chemise cartonnée Plateforme d’appuis aux territoires afin de remettre des livrables lorsqu’ils sont
coproduits avec d’autres partenaires de la Plateforme
Plaquette de présentation de la Plateforme et kakémono (affiche suspendue) de présentation de
l’ensemble des structures membres de la Plateforme
Carnets de notes de la Plateforme
Identité visuelle et logo de la Plateforme d'appuis aux territoires.

ÉVENEMENTS

Évènements relatifs à l’ingénierie territoriale (salons des maires, journée de l’ingénierie, etc.)
Rencontre des territoires de Haute-Garonne et formation à l’utilisation de l’outil
Présentations institutionnelles. 16
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INSTANCES DE GOUVERNANCE

LE COMITÉ DE SUIVI TECHNIQUE

Animé par l’administrateur de la Plateforme, il associe les directions départementales et les directions des
organismes partenaires pour leur présenter des évolutions notables de la Plateforme.

LES GROUPES DE TRAVAIL TECHNIQUES ET THEMATIQUES

Ils permettent la co-construction de toute évolution technique ou de fonctionnement dans le cadre d'ateliers.

Les propositions opérationnelles sont amendées par le comité de suivi technique, puis validées

administrativement par les directions de l’ensemble des partenaires, et politiquement par leur responsable

politique. Ces groupes de travail se réunissent en tant que de besoin.

Les thématiques de travail peuvent, à titre d’exemple, porter sur : la conception de nouveaux

outils, la mise en compatibilité technique et informatique, l’organisation de journées d’échanges,

etc.
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ENGAGEMENTS RECIPROQUES : LE DÉPARTEMENT 

A travers la Plateforme d’appuis aux territoires, 

le Département s’engage :

 Au bon suivi des demandes en respectant les principes de compétence, neutralité, réactivité et proximité
 Superviser le suivi des demandes en respectant les organisations de chaque structure contributrice de la 

Plateforme
 Assurer une interface entre les demandeurs et les différents experts contributeurs qui accompagnent les 

communes et les intercommunalités
 Inciter les communes et intercommunalités à saisir leurs demandes sur la Plateforme dans un objectif de 

facilitation d’accès à l’offre de services et de partage d’information entre experts
 Rédiger des accusés de reception des demandes signés du Président du Département
 Organiser et animer les différentes instances de gouvernance et de suivi de la Plateforme
 Valoriser les partenaires dans les différents supports de communication de la Plateforme; et mettre les 

outils de la Plateforme à disposition des partenaires et des experts départementaux
 Faire évoluer le catalogue d’offre d’ingénieries, les différentes supports de communication de la Plateforme, 

les pages d’actualité, ressources et l’outil collaboratif de la Plateforme
 Proposer au besoin, de nouveaux outils nécessaires au bon fonctionnement de la Plateforme
 Prendre en compte les besoins de l’ensemble des utilisateurs et co-construire autant que possible, de

nouveaux outils pour répondre à ces besoins.
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ENGAGEMENTS RECIPROQUES : LES EXPERTS CONTRIBUTEURS

Dans le cadre de la Plateforme d’appuis aux territoires, 

les directions, experts et partenaires s’engagent :

 Au bon suivi des demandes
 Utiliser l'outil collaboratif (actualisation du statut de suivi des demandes, renseignement du journal, etc.)
 Respecter le délai de rappel des demandeurs et de traitement des demandes 
 Transmettre dans la mesure du possible, l’information concernant les nouvelles demandes à la Plateforme 

lorsqu’ils sont sollicités en direct par les collectivités
 Développer des cooperations transversales dans le cadre de projets complexes afin de favoriser des 

accompagnements globaux et pluridisciplinaires
 Participer à d’éventuelles réunions de cadrage partenariales afin de définir les accompagnements et le 

chaînage des interventions entre experts jusqu’à l’aboutissement des projets
 Participer aux instances de gouvernance, ou instances de suivi en fonction de leurs disponibilités lorsqu’ils y 

sont invités
 Sensibiliser les communes et les intercommunalités à l’existence de la Plateforme d’ingéniérie du 

Département et à sa saisine sur : Collectivités.haute-Garonne.fr.
 Rendre visible leurs offres de services
 Valoriser la Plateforme dans les différents outils de communication (exemples : intégrer le logo Plateforme

sur une presentation lorsqu’elle est partenariale, rendre visible l'URL de la Plateforme sur le site internet de 
la structure partenaire, etc.).
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Site web : collectivites.haute-garonne.fr
Courriel : Plateforme.territoires@cd31.fr

Tel : 05.34.33.38.07

L’ENSEMBLE DES RESSOURCES DÉPARTEMENTALES AU SERVICE 
DES COLLECTIVITÉS LOCALES
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