CARNET DE BORD DES ELUS
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Méthodes et outils pour garder le cap pendant 6 ans
en mobilisant élus et agents e
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180 JOURS... DEJA !

Six mois se sont écoulés depuis le début de votre mandat.

En 180 jours, vous avez découvert la réalité de la fonction d'élu : la richesse des projets,
les attentes des habitants, le fonctionnement de votre collectivité, le travail avec les
équipes et les nombreuses décisions qui rythment le quotidien.

Vous avez sans doute déja connu des réussites, relevé des défis, parfois fait face a des
imprévus ou a des situations inédites. C'est normal : exercer un mandat s'apprend au fil de
I'expérience.

Apreés ces premiers mois, il est utile de prendre un peu de hauteur. Ce carnet de bord a été
concu pour vous permettre de consolider vos pratiques et de poursuivre votre mandat
avec davantage de sérénité.

Il sadresse a I'ensemble des élus locaux, Maires, Présidents, qui souhaitent disposer
d’éléments pour les accompagner dans les décisions qui rythment la vie des collectivités et
établissements publics.

Il rassemble, sous forme de fiches pratiques et d'infographies, des repéres simples, des
conseils concrets et des outils directement mobilisables dans votre quotidien, avec vos
élus et vos équipes.

Vous y trouverez des ressources pour :

¢ mieux appréhender votre role et vos responsabilités ;

e sécuriser vos décisions et vos pratiques ;

¢ développer une relation de confiance avec les agents de votre structure ;
¢ mieux comprendre les enjeux des ressources humaines ;

¢ disposer d'outils de pilotage simples pour gagner en efficacité.

Ce carnet n’a pas vocation a étre appréhendé dans son intégralité en une
seule lecture. Consultez-le au gré de vos besoins, gardez-le a portée de main
et revenez-y chaque fois qu'une question se pose.



Aucun élu n'a vocation a tout connaitre. La gestion d'une collectivité ou d'un
établissement public mobilise des compétences juridiques, statutaires, organisationnelles
et humaines qui nécessitent parfois un accompagnement.

Le Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale du Tarn est votre partenaire de
proximité pour toutes les questions relatives aux ressources humaines : gestion de
carriere des agents, expertise statutaire et juridique, recrutement, organisation des
services, prévention et santé au travail, accompagnement des collectivités...

Adopter le réflexe CDG81, c'est s'appuyer sur une expertise reconnue pour sécuriser vos
décisions, accompagner vos équipes et vous permettre de vous concentrer sur l'essentiel :
conduire le projet au service de votre territoire et de ses habitants.

Nous espérons que ce carnet deviendra un outil utile, pratique et inspirant tout au long de
votre mandat.
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Etre employeur territorial, c'est avant tout créer les conditions permettant aux
agents d'exercer leurs missions dans un cadre clair, sécurisé et motivant.
Vous n'avez pas vocation a étre spécialiste du statut de la Fonction Publique

Territoriale.

Votre role est de piloter, d'anticiper et de savoir mobiliser les bonnes expertises au
bon moment.

7
=
ee Le réflexe CDG81 90

a} Un partenaire pour sécuriser vos décisions, accompagner vos équipes
et faire vivre votre projet de mandat.
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PILOTER UN PROJET (Gf

3 OUTILS POUR PASSER DE L'IDEE A L'ACTION

[ 1) MATRICE DE PROJET DE SERVICE | :
i B 0 x| & A B A

Domaine Besoins Niveau de Priorité Moyens Difficultés Actions Echéance | Responsable
de service des habitants “"SE?‘_"S’; actuel |“’='1‘:f'f:”e existants identifiées 4 engager

Accuedl

Vairie et espaces publics

Ecoles / périscolaire

Action sociale

Vie associative
Culture et animation

Envirennement /
cadre de vie

Communication
Urbanisme

Autres services

[2) PLAN DACTIONS |
S | @ | & gl Al ¥ |a|w]|e

Actions Répond a quel Résultat attendu Moyens Risques Actions pour prévenir  Indicateurs Etat Point de
besoin 7 4 mobiliser ou corriger de suivi d'avancement vigilance

e FICHE PROJET

@ obiect @ Résultat attendu S cwpiote 283 Equipe projet

Calendrier € Budget -Eﬁ- Financements & Risques ‘o Leviers

s~ Indicateurs de suivi
anl

o LES 5 QUESTIONS DE L'ELU
|
2 . 2 #®s 3 U REALISE ? 77 4. COMMENT 2 5. QUAND
o LrouRquol? @ 2qQuiPLOTE? 23 3.0 o] o ]
Quel est le besoin Qui est responsable Qui met en ceuvre Quels outils, quels A quelle date
ou la raicon d'étre du projet coté élus ¥ le projet (services, indicateurs pour faivons-nous un
du projet 7 partengires.. ) ? suivre [avancement 7 point d"étape

ou une évaluation 7

Q BON A RETENIR : Un projet est clair, partagé, suivi et ajusté. Ces outils vous aident a garder le cap du mandat !

14
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EXEMPLE DE CHARTE

D’UNE EQUIPE MUNICIPALE

Cette charte est un exemple.
o Elle peut étre adaptée aux réalités
de votre commune et & votre équipe.

b

1) vos ramares obnemaus | ~
O & o @

@" NOTRE AMBITION COMMUNE

@ Partager une information claire et fiable
@ Distinguer les lieux et les niveaux de décision

Information Echanges Respect Anticipation Coopération @ Anticiper les sujets et éviter lurgence
fiable et et débat des réles des sujets au service N P —
accessible constructif de chacun du projet communal @ Prendre des décisions préparées et sécurisées
Travailler dans un esprit de confiance
et de coopération
o NOS INSTANCES ET LEURS ROLES |
L 4
e O @ 0®y o .
ﬁ -ﬁ -‘- %St ] I
BUREAU GROUPES DE TRAVAIL COMMISSIONS CONSEIL
THEMATIQUES
» Prépare les arbitrages o Approfondissent un sujet. o Examinent les dossiers. » Débat et décide
politiques. # Construisent des propositions » Recueillent les avis, publiquement.
* Suit les projets. concrétes. o Eclairent la décision * Vote les délibérations.
+ Coordonne 'action s Associent des élus et, du conseil, = Rend compte aux habitants.
communale. 5i besoin, des partenaires.
A Exemple de fréquence EEER  Exernple de fréguence : SEER  Exemple de fréquence : EEER Exemple de fréquence :
E 1 fois par mois. E selon les bescins E avant chaque conseil H selon les besoins
du projet. de la commune.

o UNE ORGANISATION AU SERVICE DE L'ACTION

EXEMPLE : LE « JEU DU MUNICIPAL » LES AVANTAGES

PprTE—— @  pus deficacis
miewe travailler ensemble. ;i; Mains de tensions
@ Des rdles complémentaires. o Des décisions mieux préparées

LUne meilleure visibilité
du foncticnnement communal

@ Des régles de fonctionnement claires. i
.

0 LE PARTAGE DE L'NFORMATION

ADRESSE ELECTRONIQUE C} PARTAGE DE L'INFORMATION

PROFESSIONNELLE
»  Les délibérations, documents et informations
utiles accessibles a tous.
®  Unacobs simple et séourisé.
®  Des outils d'enregistrement et de rédaction
de compte rendu devoms perfarmants.
grace & l'lA (transcription, synthése, etc.).
Exemple d'outils :
SharePoint, Nextcloud, cutils de transcription
et de synthése par [A

6 NOS ENGAGEMENTS COLLECTIFS

& LES LIMITES A RESPECTER

» Une adresse dédiée a chaque élu.
& Un accés aux documents clés.

Exemple :
prenom.nomi@commune.fr

® b ;
ii{ CHAQUE ELU S'ENGAGE A :

° Comsulter réguliérement sa messagerie.

@ Prendre connaissance des decuments transmis.

@ Respecter les lieux de débat et de décision.
@ Partager linformation utile.

@  Lelieu de décision (conseil).

@  Lelieu de débat politique.

@ Loutil d'échange,

[} L'espace unigue de circulation,
de l'information,

BONNES PRATIQUES
Créer des groupes de travail
thématiques selon les sujets.
Adopter des régles simples.
Impliquer les élus et, si besoin,
des partenaires.

Eviter de multiplier les instances.

QO 00 049

OUTIL COLLABORATIF
(OU QUTIL SIMILAIRE)

d

*  Un espace d'échange avec les élus,
e Le suivi des projets et des décisions.
o Ladiffusion d'informations ciblées,

LES RISQUES SI CES REGLES
NE SONT PAS RESPECTEES

Perte d'informations.
Décisions mal préparées.
Tensions au sain de I'équipe.
Mangue de réactivité.

O
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L’ART DE REUNIR...
POUR MIEUX DECIDER

POURQUOI CETTE FICHE ?

Une réunion bien priparde permet
d'obienir des décisions plus pertinentes,
de mobiliser les bonnes personnes et

de faire avancer les projets de la commune.

Une réunion efficace commence par un abjectif clair,
? © 2 © 0O

f «

UNE U FLAK
UNE IDEE UN KVIS UNCHOIC  UREDECION  \crouanon TN

Faveémesger  Recuelivleegord Bominerplsiors  Tranche
e, prepaditiend. e pluiidur options et
Far=y chaisir

Trasametwe  Défew guilan
UnEnlEAtion  quoi el pour

o e Gueared

quelle eit

coemprise

3 ) LE TEMPS DE CHACUN COMPTE
Do enizez bas dléments clés de votre réunion.

Date: Quelle est la
e néoessaine pour
Participants : ... atteindne
Objectifz ... mon objectif 7
LE CONSEIL DU CARNET

Sivous avez besoin de 20 minutes, programmez 20 minutes
Line: néunion courte, bien préparde et bien animée est souvent plus efficace
qulune réunicn longue et mal cadnée.

5 ) DONMER UN ROLE A CHAQUE PARTICIPANT
Un ardre du jour préers aide chacun b s¢ prépaner #1.h contribuer,
PS

CE QUE JI'ATTENDS

g RQUOI 7
SUJET POUI ! BE VOUS TEM
B Projet école ME".:age“ 2 propusitions A 2min
i 2 Hyis sur s
€ Budget Fareunchoic o oL G} 15 min
“- Commenication  Infiormation Prencre @ 5 min
CONMESLANCE

Errvaryez oot ordne du jour sufficamment bt
pour parmetired chacun de se préparer.

<

APRES LA REUNION : GARDER LE CAP

Line trace simple &vite les malentendus et facilite le suivi.

LES 3 QUESTIONS
o Quavons-nous décidé ?
ﬂ Cui fait quaoi 7

PNCR Carned ©

gm

MO POINT D'ETAPE

0 g
AVANT DE REUNIR... .9
Pasez-vous ue simple question : Uwﬁé"‘P‘!‘m# '
« Est-ca que nous awons vraiment P
besoin de nous réunir 7 » e mufmmp;m‘“ﬂ
st parkcis ukdant |

2 ) QUIREUNIR?
Chague participant deit avoir une raisen drétre présent.

QUI DOIT VRAIMENT ETRE LA 7

O Gui détient Ninformation

O Cui pesséde l'expertise nécessaire 7

[0 Qui sera concemd par la décision 7

[0 Qui doit contribuer au choix ?

[0 Cud devra ensuite mettre en ceuvre
la dhécision ?

Donnez aux participants les moyens d'étre utiles.
Poounquei nous réunissons-nous T
Queel résultat devons-nous obtenir
Qui doit participer 7
Quiest-ce que J'attends de chacun ?
el document ou guelle infremation doit & consultiéfe) avant 7
Queetier décition ou qui chob devore-nous dventusliement prendre T
Quelle @5t notre échéance 7
Quelle dunde 7

6 ET S| UNE REUNION N'EST PAS NECESSAIRE ?
HAvan

t de réwnir, pensez & d'autres fagons d'avancer.
(1 J]

aa XM L B M

Un échange Unedemande Unappel Uneinformation  Ume réunlon
individuel par écrit rapide ciblée lendmi;!
recours

oOo0oO0oO00oo

LE REFLEXE CDG

Lie GO peeat vouss acoompagner dans vos réllexions sur
& l'organisation et les méthades de travail,

& larépartition des roles,

@ Vévolution des services,

S

P Pensez REFLEXE CDG.
Pour quand 7
- MON ENGAGEMENT
YL X S . . " Je m'engage & prépaner mes réunions
@_ & RETENIR Une réunion efficace est prépanée, courte, ulile et suivie dactions claires. et B veiler & beur utifité.

s Bl fait avancer e projet comemunal.... et it gagrer du temps a tout le monde |
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% V)

T;f Notre mission 2 Accompagner les votres !

ionnels

b

service intérim : mise a disposition de personnel remplagant

secrétaire de Mairie itinérante
aide au recrutement

Conseil straté

et développement m

conseil en organisation (accompagnement au
changement : réflexion sur la réorganisation de
services et les processus de travail, réalisation
de réglement intérieur...)

déclaration des données sociales (Rapport Social Unique)
conseil en évolution professionnelle (mobilité choisie et contrainte)
organisation de concours et examens professionnels

. médiation (renouer le dialogue, résoudre les
conflits a 'amiable)

déclaration de création et de vacance d’emploi
promotion de I'emploi public

aide a I'archivage papier, plan de classement
numérique

accompagnement au pilotage stratégique des
ressources humaines (diagnostic RH)
sessions d'information sur les fondamentaux

Santé au travail

visites de médecine préventive
accompagnement psychologique
accompagnement social
prévention des risques
professionnels (rédaction du
Document Unique, risques
psycho-sociaux)

aides du Fonds pour I'Insertion
des Personnes Handicapées
dans la Fonction Publique
maintien dans I’emploi et
adaptation du poste de travail
signalement des actes de
violence, discrimination,
harcélement

conseils juridiques

statutaires (“Mallette RH")

j N\

accompagnement en matiére de contentieux (rédaction de mémoires,
suivi de procédures) et précontentieux (rédaction de courriers,
réalisation d’enquétes administratives...)

référent déontologue et laicité (conseils relatifs au respect des
obligations et des principes déontologiques pour agents et collectivités)

Carriére, instances
et dialogue social

suivi de la carriére des agents publics
(avancement de grade, promotion interne,
etc.)

secrétariat des instances paritaires,
consultatives et médicales (Comité social
territorial, Commissions administratives
paritaires, Conseil médical...)

assistance statutaire

accompagnement au départ en retraite
des fonctionnaires relevant de la
CNRACL

calcul des allocations chémage

gestion des contrats d’assurance des
risques statutaires et de la protection
sociale complémentaire (prévoyance et
santé)

lien avec les organisations syndicales
(remboursement DAS/ASA, traitement des
subventions syndicales, réponses aux
questions de droit syndical)

20



1:[’ Une mission, un visage !

Karine CALVIERE-JALBY
Directrice générale

Responsable du Péle Conseil stratégique
et développement territorial

en cours de recrutement
Direction générale adjointe

Carrieére, instancei

Santé au travail

Claire Lombard

Sandrine Artau

medecine@cdg81.fr

Fabienne Cabanac

medecine@cdg8i.fr

medecine@cdg81.fr

O
S

Nadia NADI

handicap@cdg8i.fr

Adeline VEDEL

prevention@cdg81.fr

Annabelle PERRET

psychologue@cdg81.fr

Marie DAVARD

assistancesociale@cdg8i.fr

Sandra
GALISSARD

Responsable
du Péle Conseil
juridique et
contentieux

Rébecca

Morgane
Robert

ANDRE

Expertes juristes
conseiljuridique@cdg8i.fr

sRalifuis Rrofessionnel
aihEmplol

Nadége Boisseau

Responsable du Pdle Parcours
professionnel et emploi

%

Olivia CASTAGNEDE
Gestionnaire service intérim
(aide au remplacement)

interim@cg81.fr

Pascale ROUMEC

Gestionnaire concours
et examens

concours@cdg8l.fr

Fabienne MURATET LisaDIMORA

Gestionnaire emploi \
Aurore DUQUENOY et concours ’
Stéphanie PAGES emploi@cdgsi.fr

concours@cdg8l.fr

Karima DEHILI

Chargée de I’emploi et des
données sociales

emploi@cdg8i.fr
rsu@cdg81.fr

Daisy de Merlier
Conseilléere en évolution
professionnelle

parcourspro@cdg8i.fr

Mathilde MONARCHI
Secrétaire de Mairie 1
itinérante

interim@cg81.fr

Conseil

e

et dialogue social!

Charline BERNAD
Responsable du Péle
Carriére, instances et
dialogue social

Sylvie MAZARS
Gestionnaire carriére
(Tarn Nord)

carriere@cdg81.fr

Aurélie CHABBERT-LAMELA
Gestionnaire carriére
(Tarn Sud)

carriere@cdg8i.fr

Julien BROCART
Gestionnaire assurances
etretraite
assurances@cdg8i.fr
retraite@cdg81.fr

Audrey BAEZA

Gestionnaire retraite et
allocations chémage

retraite@cdg81.fr
chomage@cdg81.fr

Pierre VIE

Gestionnaire Conseil médical

conseil.medical@cdg81.fr

Céline GUIRAUD
Héléne LEMAIRE
Gestionnaires instances
instances@cdg81.fr

Neis LLOBREGAT

Gestionnaire archives et dossiers

instances@cdg81.fr

stratégigug,
et développement teritorial

Léonie Karine Oumar KANDE  Estelle MARTY cécile;‘ICAZALA
e’ iyt
BORDAGE CALVIERE-JALBY  Ar itinérant Cen W organisation.
Responsable du Péle archives@cdg81.fr conseilenorganisation

Conseil stratégique
et développement territorial

Médiatrice mediation@cdg81.fr

pilotagerh@cdg81.fr

@cdg81.fr
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180 JOURS... ET MAINTENANT ?

Six mois de mandat, c’est déja beaucoup !

Vous avez commencé a connaitre votre structure, vos équipes, vos projets et leurs réalités
quotidiennes.
Mais un mandat se construit dans la durée.

Ce carnet de bord vous invite a prendre régulierement du recul pour mieux agir.
Les fiches repéres vous aident a vous poser les bonnes questions.

Les fiches pratiques vous donnent des outils pour passer a I'action.

Vos notes vous permettent de garder le cap au fil du mandat.

Piloter, ce n’est pas tout contréler!
C'est fixer un cap, faire des choix, faire confiance et vérifier que chacun peut agir dans
son role.

Votre réussite ne repose pas sur votre capacité a tout faire vous-méme, mais sur votre
capacité a faire travailler ensemble les élus, la direction et les services au profit du projet
de mandat.

7
=

ee Gardez le réflexe CDG81 00

Vous n'avez pas a tout savoir ni a tout porter seul.
¢ Une question RH, statutaire, juridique ou organisationnelle ?
¢ Une situation complexe ?
o Un projet qui fait évoluer vos services ?

N'attendez pas que la difficulté s'installe : prenez conseil !

Le CDG est a vos cotés pour vous aider a anticiper,
sécuriser et faire réussir vos projets.

22



Ma priorité pour les prochains mois

Le prochain pas que je m’engage a faire

23



Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale du Tarn

13 rue Alain Colas | Albi
0563 6016 50 | www.cdg81.fr




	CARNET DE BORD DES ÉLUS
	Piloter son mandat
	UNIVERSITÉ
	DU CDG81


	INTRODUCTION
	Six mois se sont écoulés depuis le début de votre mandat.
	En 180 jours, vous avez découvert la réalité de la fonction d'élu : la richesse des projets, les attentes des habitants, le fonctionnement de votre collectivité, le travail avec les équipes et les nombreuses décisions qui rythment le quotidien.
	Vous avez sans doute déjà connu des réussites, relevé des défis, parfois fait face à des imprévus ou à des situations inédites. C'est normal : exercer un mandat s'apprend au fil de l'expérience.
	Pourquoi ce carnet de bord ?
	Après ces premiers mois, il est utile de prendre un peu de hauteur. Ce carnet de bord a été conçu pour vous permettre de consolider vos pratiques et de poursuivre votre mandat avec davantage de sérénité.
	Il s’adresse à l’ensemble des élus locaux, Maires, Présidents, qui souhaitent disposer d’éléments pour les accompagner dans les décisions qui rythment la vie des collectivités et établissements publics.
	Il rassemble, sous forme de fiches pratiques et d'infographies, des repères simples, des conseils concrets et des outils directement mobilisables dans votre quotidien, avec vos élus et vos équipes.
	Vous y trouverez des ressources pour :
	mieux appréhender votre rôle et vos responsabilités ;
	sécuriser vos décisions et vos pratiques ;
	développer une relation de confiance avec les agents de votre structure ;
	mieux comprendre les enjeux des ressources humaines ;
	disposer d'outils de pilotage simples pour gagner en efficacité.

	Ce carnet n’a pas vocation à être appréhendé dans son intégralité en une seule lecture. Consultez-le au gré de vos besoins, gardez-le à portée de main et revenez-y chaque fois qu'une question se pose.


	Un partenaire à vos côtés : le CDG81
	Partenaire RH dans la Fonction Publique Territoriale
	LES FICHES REPÈRES
	À RETENIR !
	Être employeur territorial, c'est avant tout créer les conditions permettant aux agents d'exercer leurs missions dans un cadre clair, sécurisé et motivant.
	Votre rôle est de piloter, d'anticiper et de savoir mobiliser les bonnes expertises au bon moment.


	Le réflexe CDG81
	Un partenaire pour sécuriser vos décisions, accompagner vos équipes
	et faire vivre votre projet de mandat.
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	secrétariat des instances paritaires, consultatives et médicales (Comité social territorial, Commissions administratives paritaires, Conseil médical...)
	assistance statutaire
	accompagnement au départ en retraite des fonctionnaires relevant de la CNRACL
	calcul des allocations chômage
	gestion des contrats d’assurance des risques statutaires et de la protection sociale complémentaire (prévoyance et santé)
	lien avec les organisations syndicales (remboursement DAS/ASA, traitement des subventions syndicales, réponses aux questions de droit syndical)
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	CONCLUSION
	Six mois de mandat, c’est déjà beaucoup !
	Vous avez commencé à connaître votre structure, vos équipes, vos projets et leurs réalités quotidiennes.
	Mais un mandat se construit dans la durée.
	Ce carnet de bord vous invite à prendre régulièrement du recul pour mieux agir.
	Les fiches repères vous aident à vous poser les bonnes questions.
	Les fiches pratiques vous donnent des outils pour passer à l’action.
	Vos notes vous permettent de garder le cap au fil du mandat.

	Piloter, ce n’est pas tout contrôler !
	C’est fixer un cap, faire des choix, faire confiance et vérifier que chacun peut agir dans son rôle.
	Votre réussite ne repose pas sur votre capacité à tout faire vous-même, mais sur votre capacité à faire travailler ensemble les élus, la direction et les services au profit du projet de mandat.
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	Vous n'avez pas à tout savoir ni à tout porter seul.
	Une question RH, statutaire, juridique ou organisationnelle ?
	Une situation complexe ?
	Un projet qui fait évoluer vos services ?

	N'attendez pas que la difficulté s'installe : prenez conseil !
	Le CDG est à vos côtés pour vous aider à anticiper,
	sécuriser et faire réussir vos projets.
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	Ma priorité pour les prochains mois
	Le prochain pas que je m’engage à faire

	Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale du Tarn

