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Préface
 
Il faut donner à l’élu les informations, les connaissances qui lui permettront d’exercer son mandat en sécurité et avec efficacité.
Notre démocratie représentative est en crise. Elle peine à répondre à l’exigence croissante de nos concitoyens d’être plus directement associés à la prise des décisions qui les concernent. L’augmentation, au fil des ans, de l’abstention en est l’un des symptômes les plus frappants. On entend trop souvent cette exclamation : « À quoi bon aller voter, de toute façon, mon vote ne changera rien ! »
 
L’une des réponses à cette crise peut venir du renforcement de la démocratie locale, celle qui vit dans nos collectivités décentralisées. C’est à ce niveau de proximité que peut le mieux s’établir une relation de confiance entre les élus et leurs électeurs. Tous les maires mettent en place des conseils de quartier, des ateliers de travail, des collectifs de riverains… qui permettent d’impliquer leurs administrés dans l’élaboration de leurs projets. La démocratie locale peut ainsi régénérer la démocratie représentative. Dans cette perspective, une lourde responsabilité pèse sur les épaules de nos élus locaux, tout particulièrement dans le cadre communal.Or l’exercice d’un mandat local est devenu de plus en plus exigeant. D’une part, les attentes de nos citoyens s’expriment toujours plus directement, souvent avec impatience, parfois même avec une vigueur qui peut aller jusqu’à la violence. Et d’autre part, les lois et règlements, les normes en tous genres qui régissent le fonctionnement de nos communes ne cessent de se compliquer ; leur instabilité dans le temps ajoute à la complexité ; il n’est pas facile d’être parfaitement au courant de la dernière version de telle ou telle disposition dont l’ignorance peut aboutir à mettre en jeu la responsabilité de l’élu, y compris sa responsabilité pénale. Toutes les collectivités ne disposent pas de services techniques capables de faire le travail de mise à jour nécessaire.
 
Il est donc vital de ne pas se contenter de l’adage : « Nul n’est censé ignorer la loi ». Il faut donner à l’élu les informations, les connaissances qui lui permettront d’exercer son mandat en sécurité et avec efficacité. Telle est l’ambition de la Boîte à outils que nous proposent Lionel Camblanne et Frédéric Dosquet. Le titre même de l’ouvrage révèle bien leur intention : il ne s’agit pas de dispenser un enseignement théorique comme on peut en trouver dans d’excellents manuels spécialisés ; c’est un ensemble de cas concrets et de réponses opérationnelles, tirés de l’expérience des auteurs acquise tant dans le service public que dans le secteur privé. On y trouve de précieux conseils dans les nombreux domaines de l’action municipale : finances, urbanisme, commande publique, gestion du patrimoine, gestion des ressources humaines, politique sociale et éducative, sans oublier la sécurité ; mais le livre traite aussi des questions de communication et de management dont la maîtrise est utile pour s’assurer de rendre le meilleur service au moindre coût. Utile et même nécessaire dans les temps de fortes contraintes budgétaires. 
 
Je voudrais insister sur la gestion des ressources humaines qui constitue un enjeu stratégique : comment prendre en compte la recherche de compétitivité que ne peuvent ignorer les administrations publiques et l’épanouissement des fonctionnaires au travail qui en est l’une des conditions majeures ? Comment anticiper les conséquences de la diffusion de l’IA dans le recrutement, la formation, l’exécution des tâches des collaborateurs ? Les élus ont besoin d’aide à la décision dans tous ces domaines. 
 
La présentation de l’ouvrage en « fiches outils » lui confère une qualité pédagogique remarquable. Chaque fiche est introduite par une citation qui invite à la réflexion. Je prends pour exemple cette phrase de Sénèque : « Il n’est pas de vent favorable à celui qui ne sait où il va » ; belle idée que d’appeler la sagesse antique à la rescousse de ce que le livre qualifie de « la culture du pilotage, souvent absente des collectivités contrairement au monde de l’entreprise ». 
 
La lecture, et plus encore l’utilisation régulière de cette Boîte à outils est donc à chaudement recommander aux élus en herbe, mais aussi aux élus chevronnés. Au-delà, tout citoyen pourra y trouver les informations qui l’aideront à comprendre les rouages de l’administration locale.
 
Alain Juppé
Ancien premier ministre
Ancien maire de Bordeaux
Membre du Conseil constitutionnel
[image: ]
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                    L’engagement local repose avant tout sur une volonté d’œuvrer
                        pour ses concitoyens et pour son territoire. Nombre de personnes hésitent ou
                        refusent de s’engager, car, comme elles l’affirment elles-mêmes, « elles n’y
                        connaissent rien ». Or, cela ne doit pas être un frein. L’envie d’agir doit
                        être le principal moteur de l’engagement, et non le niveau de connaissances.
                        Pourtant, il faut bien reconnaître que, sitôt qu’il siège au sein de
                        l’assemblée délibérante, on demande au nouvel élu de prendre position, de
                        faire des choix sur de nombreux sujets et de répondre aux questions des
                        administrés. Depuis plusieurs décennies, au gré des réformes et des
                        évolutions législatives, la gestion locale s’est excessivement complexifiée.
                        Comme pour un nouvel emploi (même si cela n’en est pas un), une longue
                        période d’apprentissage est souvent nécessaire pour disposer d’une base de
                        connaissances indispensables pour pleinement exercer sa fonction.

                     

                    Les services de l’État éditent le Guide du maire, un outil très
                        utile d’accompagnement et de conseil à destination des élus municipaux. Très
                        juridique, il est essentiel pour comprendre les rouages de l’administration.
                        Le présent ouvrage n’a pas vocation à remplacer ce guide, mais constitue
                        bien une boîte à outils complémentaire : très opérationnel, il apporte des
                        outils pour permettre aux élus de mener à bien leur mandat et leurs projets.

                     

                    À la fois technique et pratique, il apporte des méthodes, des
                        conseils et une culture générale concernant les collectivités territoriales.
                            La Boîte à outils de l’élu local est le fruit de nombreuses
                        années d’expérience des auteurs, tant à la tête d’un exécutif local qu’en
                        tant que conseillers auprès d’élus. Sans avoir la prétention d’être
                        exhaustif, il présente un ensemble de connaissances essentielles que doit
                        maîtriser un élu pour être efficace et comprendre l’environnement dans
                        lequel il est amené à décider. Le choix des thématiques reste subjectif,
                        mais reflète néanmoins les questionnements auxquels ont été confrontés les
                        auteurs depuis des années.

                    À vocation pédagogique et dans une volonté de vulgarisation, la
                            Boîte à outils de l’élu local n’a pas prétention à remplacer
                        d’excellents ouvrages spécialisés qui approfondissent certains sujets
                        précis. Les spécialistes pardonneront le traitement rapide de certains
                        outils complexes, totalement imputable aux auteurs, parfois nécessaire au
                        regard du format de l’ouvrage. Néanmoins, il apporte une base technique qui
                        balaie les principales thématiques utiles aux élus, allant de l’urbanisme,
                        aux finances, en passant par la communication, le patrimoine ou la gestion
                        du mandat. C’est pourquoi tout élu y trouvera des éléments utiles et
                        pertinents à l’exercice efficace de son mandat.

                     

                    Au-delà des élus, ce livre peut être utile à tous les citoyens
                        désirant avoir une meilleure connaissance du fonctionnement des
                        collectivités et des enjeux locaux et territoriaux. 

                     

                    Lionel Camblanne

                    
                        Docteur en sciences de gestion
                    

                    
                        Diplômé EM Lyon Business School
                    

                    
                        Diplômé École Centrale Lyon
                    

                    
                        Enseignant et consultant
                    

                    
                        Ancien maire
                    

                     

                    Frédéric Dosquet

                    
                        Docteur en sciences de gestion
                    

                    
                        HDR en sciences de l’information et communication
                    

                    
                        Professeur en marketing éklore-ed School of Management (Pau, Paris,
                            Nantes, Grenoble)
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1

                    
                    	
                        La gestion municipale
            

                    
                

            

            “
Gérer, c’est prévoir.



    
        
            LES OUTILS POUR MENER SON PROJET

            [image: ]
        
        Une collectivité est une
            organisation qui requiert une gestion rigoureuse et efficace afin d’atteindre
            ses objectifs de performance. Le président de l’Assemblée délibérante, en tant
            qu’autorité territoriale, se voit confier par délégation la responsabilité de la
            gestion quotidienne. 

        
            
                
                    La gestion municipale
                
            

            Elle se compose de :

            
                
                    • la gestion courante de l’administration
                    qui vise à garantir le bon fonctionnement du service public et à
                        répondre efficacement aux attentes et demandes des usagers ; 

                

                
                    • la gestion du projet de mandat qui vise
                        à mettre en œuvre les promesses de campagne et le projet politique
                        défendu par les élus.

                

            

            Trop souvent, les élus sont monopolisés par les affaires
                courantes, c’est pourquoi un pilotage est nécessaire afin d’atteindre les
                objectifs fixés en début de mandat. 

        

        
            
                
                    Les finances
                
            

            L’action d’une collectivité est de plus en plus contrainte par
                des ressources limitées, principalement financières, mais également
                humaines.

            La gestion rigoureuse et efficace du budget passe par : 

            
                
                    • l’optimisation des dépenses ;

                

                
                    • la hausse des recettes : en la matière,
                        le levier fiscal constitue une solution de facilité, puisqu’il
                        suffit d’augmenter un taux d’imposition. L’optimisation des bases
                        fiscales permet donc d’accroître les recettes, tout en
                        rétablissement une équité des contribuables devant l’impôt. Mais
                        l’enjeu réside aussi dans la perception de nouvelles recettes
                        (meilleure exploitation du domaine public, valorisation du
                        patrimoine, optimisation des tarifs en fonction des coûts réels du
                        service…). Trop souvent le coût réel du service est négligé, alors
                        qu’une politique publique devrait être pilotée en tenant compte du
                        coût global acceptable pour la collectivité.

                

            

        

        
            
                
                    La gestion du service public
                
            

            Les élus sont garants de la gestion du service public, c’est
                pourquoi nous conseillons sur un plan budgétaire d’analyser le montant des
                dépenses d’investissements dits « courants », c’est-à-dire quasi
                obligatoires chaque année, non dépendants de choix politiques (véhicules,
                achat des urnes pour les élections, columbarium, renouvellement de matériels
                informatiques…). C’est en considérant ces investissements récurrents qu’il
                est possible de déterminer les réelles marges de manœuvre de la
                collectivité.

            Assurer la gestion du service public, c’est également garantir
                sa continuité en toutes circonstances. Aujourd’hui, les collectivités font
                face à de nombreux risques qu’elles doivent anticiper et prévenir, car en
                période d’incertitude, le risque est grand de voir des événements extérieurs
                perturber profondément le déroulement d’un mandat.

        

        
            
                Les outils
            

            
                
                    1 La gestion du projet
                        municipal
                

                
2 Les tableaux de bord et le
                        pilotage 
                

                
                    3 Le budget
                

                
                    4 Les ratios financiers
                

                
                    5 L’optimisation des bases
                        fiscales
                

                
                    6 La tarification des services
                        publics 
                

                
                    7 La gestion de crise
                

                
                    8 Le plan de continuité
                        d’activité (PCA)
                

            

        

    
	Outil 
1
	La gestion du projet municipal


“
Véritable feuille de route, le projet municipal doit être l’outil quotidien de l’élu pour réussir son mandat.


En quelques mots
Le projet municipal constitue la feuille de route stratégique du mandat en rassemblant l’ensemble des projets programmés par l’équipe municipale. Il se compose des éléments du programme électoral et de l’ensemble des promesses de campagne, qui permettent de définir les objectifs stratégiques à atteindre, tout en fixant leurs échéances.
Un mandat peut sembler long, mais il passe en réalité très vite au regard du temps nécessaire à la mise en œuvre des projets communaux. C’est pourquoi la planification rigoureuse du projet municipal est essentielle : elle seule permet d’assurer l’avancement des actions en évitant de perdre du temps.


Diagramme de Gantt du projet municipal
[image: ][image: Description à venir] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
La définition du projet municipal est essentielle, car elle permet de disposer d’une feuille de route des projets municipaux fixant des objectifs à atteindre. Elle permet de lancer les projets dans les temps pour garantir leur réalisation.

Contexte
Absorbés par les tâches courantes (problèmes du quotidien, courriers, réponses aux administrés, réunions), les élus en oublient le programme et le projet, et finalement manquent de temps pour le réaliser. Souvent, ils prennent conscience à mi-mandat de la nécessité de planifier les réalisations, car peu de projets ont avancé.
Si l’élaboration du projet municipal est essentielle, il devra se traduire en projet d’administration au niveau de la collectivité (élaboré par le directeur général des services) : il s’agit d’un document de plusieurs pages qui présentera la mobilisation des ressources afin de garantir aux élus qu’ils parviendront à réaliser leur programme.


[image: Description à venir] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
S’il représente la traduction du programme électoral, le projet municipal nécessite néanmoins une élaboration minutieuse :
1. Le cadrage : cette étape consiste à définir les projets de manière précise et opérationnelle. Il s’agit de prendre les décisions clés dès le départ : localisation, mode de construction, dimensionnement. L’objectif est de pouvoir allouer une enveloppe budgétaire dès cette phase. Citons comme exemple, une ville de taille intermédiaire dotée d’équipes conséquentes et cependant incapables d’acter des choix structurants en amont (ex : localisation de la salle de sport) : la réalisation des projets est compromise. 

2. La priorisation des projets : si les élus souhaitent évidemment réaliser l’ensemble de leurs projets, une priorisation est nécessaire, car certains projets devront peut-être être abandonnés du fait de dérapages ou de nouvelles contraintes financières.

3. L’échéancement : il s’agit d’ordonnancer les projets, afin de voir si les ressources, notamment financières, sont disponibles.

4. La conception d’un diagramme de Gantt : cet outil répertorie toutes les tâches à accomplir pour mener le projet à son terme, en fixant des objectifs à chaque étape. Il facilite la planification en tenant compte des capacités financières de la collectivité en échelonnant les projets de manière réaliste et cohérente.

5. La définition des imbrications : lorsque les projets sont interdépendants, la coordination des tâches devient essentielle.

6. La définition des moyens : chaque phase des projets doit permettre d’identifier les moyens nécessaires afin d’assurer leur disponibilité.



Méthodologie et conseils
Les élus ont souvent une vision claire de ce qu’ils souhaitent accomplir. L’intérêt de formaliser cette vision dans un document écrit est double : d’une part, acter les orientations du projet municipal pour éviter les revirements ultérieurs, d’autre part, en faciliter le partage avec l’ensemble des élus.
Même s’il prend la forme d’un document physique, le projet municipal doit néanmoins être mis à jour pendant tout le mandat, au gré des aléas qui ne manqueront pas de modifier le calendrier initial.
Afin d’assurer un pilotage efficace, il est nécessaire de mettre en place des réunions de suivi régulières, afin de rythmer la mise en œuvre et d’ajuster les actions en temps réel.


Avant de vous lancer…
✓ Le programme électoral est souvent un document trop vague qui nécessite une meilleure définition des projets pour élaborer le projet municipal.

✓ Le recours à une AMOA (assistance à maîtrise d’ouvrage) est conseillé pour définir le projet, indépendamment de la MOE (maîtrise d’œuvre) qui pilote et coordonne le projet.




[image: Description à venir] COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
Trop souvent, les agents des collectivités n’ont pas l’habitude de travailler en mode projet. Or, la maîtrise de la méthodologie projet est essentielle pour mener à bien le projet municipal. Celle-ci se décompose en plusieurs phases :
[image: ]Le dérapage des projets provient le plus souvent d’une phase de cadrage non aboutie qui a laissé de nombreuses zones d’ombre.

  Exemple
 L’exemple ci-dessous décrit un projet de réalisation de deux courts de tennis couverts par une commune.
[image: ]
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