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Etape 4 - Elaborer la feuille de route

Elaborer une feuille de route Numérique responsable

Ce support a été produit par 'ANCT lors de I'expérimentation lancée en novembre 2022 pour accompagner 6 [ [
collectivités territoriales pilotes dans |I'élaboration de leur stratégie Numérique responsable. Il a ensuite été mis a jour a

base des retours d’expérience des 18 collectivités territoriales ayant participé a la Vague 1, qui s’est déroulée entre o ® ®
septembre et décembre 2023. ° ° °

Il est mis a disposition de tous les acteurs en libre-accés dans la boite a outils Numérigue responsable de I'ANCT pour
servir de modele.

Il peut donc étre repris, modifié, complété. La typographie Marianne® est réservée aux administrations publiques.
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Rappel du pas a pas méthodologique

T

Sécuriser les
prérequis

2

Lancer
officiellement
a démarche NR

3

Réaliser le
diagnostic de
maturité NR

Elaborer la
feville de route
NR

S

Valider la
feuille de

route NR

@@@ Phase de diagnostic

Phase de feuille de route

La durée recommandée pour réaliser
I'ensemble des 5 étapes est de 6 mois*

*Les durées recommandées ici et dans les pages
suivantes sont a titre indicatif uniquement
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Priorisation des leviers

Construction des fiches actions

\ Elaboration de la feuille de route

‘ Elaborer la 5
feuille de route - .~

NR ) Valider la

feuille de
route NR

La durée recommandée pour effectuer ces 3 étapes de la démarche est d’un trimestre
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Durée recommandée : 2-4 semaines

= Prendre connaissance de |'objectif global de I'étape 4.1 : aboutir a une liste de 10 a 15 leviers choisis a base des
enseignements de la phase de diagnostic et des ambitions de la collectivité, qui seront déclinés en fiches actions (4.2)
puis formalisés en feuille de route (4.3)

* A base du catalogue de leviers proposé, effectuer une présélection de leviers particulierement pertinents a la collectivité

= Au besoin - pour permettre un arbitrage stratégique par les parties prenantes en cas de difficulté a limiter la sélection a
10-15 leviers, et pour permettre une méthodologie plus participative - organiser un atelier de priorisation des leviers afin
de:

= Evaluer et formaliser la valeur (notamment au regard des conclusions du diagnostic) et la faisabilité de chacun des
leviers présélectionnés

= Prioriser sur la base d'une matrice Valeur-Faisabilité les leviers a forte valeur et faciles a mettre en ceuvre dans une
logique de gains rapides et les leviers a forte valeur et nécessitant un effort dans la durée, qui deviendraient des
projets majeurs de la collectivité

» Dans tous les cas, faire valider la liste des leviers sélectionnés et la diffuser aux parties prenantes

Support d’atelier de

priorisation
(sous format Powerpoint)

Catalogue de leviers
(sous format excel)

Le mot des pilotes

O P PSSO PI S « L’étape de priorisation des leviers est essentielle pour

Si vous décidez de séparer |la sélection des leviers en 2 phases (présélection et priorisation)

» Une fois la présélection des leviers effectuée par les référents, valider la liste auprés des acteurs clés de
la démarche avant l'atelier de priorisation. Effectuer des ajustements si nécessaire

= Ré&fléchir en amont des échanges sur |'ordre des leviers a traiter en prenant en compte de potentielles
interdépendances entre eux

Recommandations générales

* Impliquer les différentes directions ayant participé a la phase de diagnostic et susceptibles d’étre
responsables de la bonne mise en ceuvre de ces leviers (a minima pour la validation de la liste de leviers)

= Répartir les leviers sur les 7 dimensions

= Démarrer avec les leviers ayant le plus d'impact a court terme pour conserver la mobilisation de la
collectivité et produire des gains rapides

i
4

"""""" g Nos recommandations ""'"""""""""""""""""""‘"""""""""""""""""""'T‘. stratégie Numérique responsable. L’horizon des possibilités
~—

ordonner correctement les futures actions que /a Ville devra
mener suite a I’état des lieux opéere en Tére phase de la

d‘actions est vaste, cette priorisation est I'opportunité
d’identifier les leviers répondant prioritairement aux
ambitions que s’est fixé la collectivite tout en s’accordant
collectivement sur les étapes pour y parvenir.»

C. Moutardier - Directrice de projet Transition Ecologique -
Evry Courcouronnes

Le mot de la Vague 1

« L’exercice de présélection de leviers avec notre élu
sponsor a été un moment cl€ dans notre démarche car il
nous a permis d’arriver a notre atelier de priorisation avec
une liste de 33 leviers pertinents a la fois aux ambitions
politiques de la collectivité et au diagnostic mené lors de
l’étape 3 du pas a pas »

P. Houet - Directrice du péle administration & ressources — Vals
de Saintonge
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Dans le cas ol votre collectivité n’a pas de Direction de Systemes d’Information, nous vous proposons ci-dessous deux approches différentes pour la priorisation des leviers d’actions. Cette étape est clé
dans le cadre du pas a pas méthodologique. Il est donc important de choisir 'option qui vous semble la plus pertinente a votre contexte.

Prestataire embarqué dans la démarche Numérique Prestataire non embarqué dans la démarche Numérique
responsable !

responsable

Si vous considérez que votre prestataire Sl ... ! Sivous considérez que votre prestataire SI ...

+ afait preuve de coopération au cours de la phase de diagnostic; i « afait preuve d'un manque de coopération au cours de la phase de diagnostic;
+ souhaite s’impliquer dans votre démarche Numérique responsable i+ ne souhaite pas s'impliquer ni participer a votre démarche Numérique responsable; ou
+ est volontaire pour prendre des actions dans son périmetre; et i« qu'il semble difficilement mobilisable sur le moyen-long terme,
+ semble mobilisable sur le moyen-long terme,

1
1
1
1
1
1
1
1
1
;
: ... alors il est recommandé de restreindre la priorisation et la mise en ceuvre de leviers pour le
... alors vous pouvez le considérer comme une partie prenante clé de la démarche et ainsi : : m::z:gz: :Ziﬁg:izgﬁ 2 xzxzﬁle'?; U;i?_;n:;ﬁ:é?::ar:zii:l:;;IC;US sécurisez la feville de route
» l'inclure dans votre atelier de priorisation organisé avec vos différents services internes; ou : ’
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

+ organiser un échange bilatéral avec ce prestataire autour des leviers qui lui sont pertinents
i Afin de vous faciliter cette étape de priorisation de leviers, un code couleur est mis a votre

i disposition au sein de l'outil « Catalogue de leviers ». Puisque les leviers en orange sont destinés a
. votre prestataire, nous vous proposons de limiter votre exercice de priorisation aux autres leviers.

Afin de vous faciliter cette étape de priorisation de leviers, un code couleur est mis a votre
disposition au sein de l'outil « Catalogue de leviers ». Les leviers en orange sont destinés a votre
prestataire. Les autres leviers sont a étudier et prioriser en interne avec les autres parties
prenantes identifiées.
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Durée recommandée : 6-8 semaines

R Activités a mener S 3

00Q0

P
| |

i = Définir les modalités de remplissage des fiches actions en fonction des leviers sélectionnés et des parties prenantes &
mobiliser. Plusieurs formats d’échange existent : entretiens bilatéraux avec chaque porteur de levier(s), atelier collectif
par dimension ou atelier collectif regroupant plusieurs dimensions

A Liste des 15 leviers que vous avez sélectionné Dimension « Sensibilisation » oo o0~

RN ——

- = Définir le nombre de leviers a traiter par échange et répartir les interlocuteurs concernés sur les échanges prévus en
i fonction de la pertinence de leur role

que la liste des leviers qui seront traités Support d’échange sur les

fiches actions
(sous format Powerpoint)

; = Identifier un unique responsable par fiche actions qui devra s’assurer de la réalisation des actions
. = Renseigner durant les échanges les fiches actions selon le modéle proposé dans le pas a pas méthodologique

1

1

1

i

i

i

1

1

!

y . Y . . . .

i » Prendre connaissance du modéle de fiche actions et I'adapter en fonction des besoins

i

i

1

1

1

i

i

: = S’assurer apres les échanges que tous les éléments ont été saisis dans les supports et lister les points restant a arbitrer
1
1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
. = Transmettre en amont des échanges le modéle de fiche action pour la prise de connaissance par les participants ainsi !
] 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

N Le mot des pilotes

"""""" B Nos recommandations Juuiiiiabinkiehiebinhiebikiehiebinhieb ikt W « L’élaboration des fiches actions nous a permis de rentrer
“g dans le concret (choix des actions, des acteurs et du

* Durant les échanges, travailler sur une estimation macro des moyens humains et financiers nécessaires. Cette estimation périmétre) pour definir notre feuille de route Numérique
responsable.

La déclinaison des leviers en actions permet d’engager les
acteurs dans la démarche et de s’appuyer sur les
connaissances et les compéetences de chacun.»

sera affinée lors de la construction de la feuille de route

* Prendre un temps de recul pour réinterroger la pertinence et cohérence des leviers sélectionnés par rapport aux
ambitions et attendus de la collectivité. Ne pas hésiter a en remplacer, reformuler ou enlever si nécessaire

Pour le référent : ; L. 3
V. Mallé - Data Manager DS/ - Agglomération et ville de

1
1
1
1
1
1
1
1
= Sipossible, préremplir en amont des échanges les éléments suivants: le résultat attendu, les prérequis ou les indicateurs i Niort

de performance pour permettre d’orienter les discussions sur les actions devant étre mis en ceuvre ]
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Le mot de la Vague 1

« Prendre le temps de remplir en face a face les fiches actions
avec chacune des parties prenantes permet de les impliquer
dans la démarche et de les responsabiliser. C'est également un
moyen de sacraliser du temps pour commencer a travailler
concrétement ensemble sur chacune des actions. »

= Privilégier le format d’échange bilatéral pour le remplissage des fiches (option la plus efficace), puis organiser un atelier
final de revue [ validation des fiches actions complétées pour donner une vision d’ensemble aux parties prenantes

= Etre attentif au rythme des échanges en endossant le réle de maftre du temps (poser un temps limite 3 ne pas dépasser
par fiche : environ 30 minutes en moyenne)

H. Etchegoyen - Responsable de service Informatique et
aménagement Numérique - CC de Lacq Orthez
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' Ci-dessous un exemple de fiche action élaborée lors de la Vague 1

Priorité Difficulte de mise en ceuvre :

Dimension « Stratégie et Gouvernance »
® @ @ rrioritaire @® @® O Moyenne

Lien avec les dispositifs existants:
* Plan d’administration éco-exemplaire

Levier 1 : Dédier une personne spécifique a la coordination de la démarche numérique responsable

| Résultat(s) attendu(s) pour ce levier: Calendrier:
* Une personne est responsable de la mise en place et de la coordination des actions Numérigque + Début : Févrler 2024
Responsable au sein de |a collectivité, et ses responsabilités sont clairement définies * Fin: Avril 2024
! Responsable (1 mox. ) : Contributeur(s) :
+ Direction emploi, parcours professionnels et pilotage  * Pour la DG le Service Transition Numérique du Territoire (porteur de levier)
mutualisée + Le Service Transition Numérique du Territoire

_+ Ensemble des parties prenantes projet démarche NR (atelier collectif)

Maeyens humains (ETP ou JH) : Moyens en euros Périmatre (3 cocher) :

* A definir ultérieurement par la * A définir ultérieurement par la L2 DSIM x
collectivité collectivité
| 5 z Les services genéraux de fa collectivita X
Prérequis:
* Validation du plan d'action Tous les services et équipements de |a collectivité X
* Evaluer temps dédié sur le NR suivant ambition de la collectivité Leterritoine X
* Définir et valider fiche de poste (position dans 'organigramme, les missions et les
responsabilités, les compétences techniques et les aptitudes humaines requises, Actions & mettre en ceuvre pour ce levier:

)

R o Action Qui ? Echéance ?
Suivi des indicateurs de performance
1. Recruter, nammer ou affecter une persanne (voire une équlpe
Indicateurs de performance Valeur dédiée, selon la tallle de I"arganisation) b Mars 2024
+ Présence dans Forganisation d'une personne délégude ou P 3 Responsable
référenta au numérique recponsable oul f nen 2. Définir un p!a.n de formation pour Ial personne chargde de la hidrarchigue
démarche numérigue responsable (méthodologie d'Analyse du i A EaME Awril 2024
= Certificat de formation ou de connaissances de la personne Cycle de Vie, écoconception, la Fresque du Numérique, ...} persanna

chargéde de la démarche numirique responsable

Place dans 'organigramme de cetle personne
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Durée recommandée : 2-3 semaines

ooy Activités a mener T ————— \1‘ i #

an Dimension « Sensibilisation »
&t Dimension 1: eoo .o

= Prévoir un temps d’instruction des potentiels points durs (budget, ressources) ressortis de l'étape 4.2 St et Gor e o S

= Rassembler toutes les fiches actions renseignées dans le modele fourni et les trier par dimension 444 4=
= Consolider tous les leviers triés par dimension dans une vision planning a I'aide du modéle fourni dans I =

le support de formalisation de feuille de route = ———
= Consolider la vision budgétaire de la feuille de route Numérique responsable (nombre de ressources,

temps passé par ressource, achats d’équipements, de matériels ou de prestations intellectuelles)

* Proposer des modalités de gouvernance pour le pilotage de la feuille de route dans la durée (cf. aux

Support de formalisation
recommandations dans le support de formalisation de feuille de route)

de feuille de route

1
1
i
i
i
i
1
1
1
i
i
i
|
i =
1
i
i
i
i
i
! (sous format Powerpoint)
1
1
i
i
i

\ Le mot des pilotes

) _ « Etablir la feuille de route Numérique responsable nous a
(T Nos recommandations Sl R e W obligé a partager la gouvernance envisagee; dans notre cas le
= choix a finalement été fait d’inscrire le Numérique

: responsable dans le plan de sobriéte pluriannuel de Grand

3 Chambery, la DS/ étant I'ajguillon mais plus I'animateur du

i plan de travail qui ne pouvait étre que transverse (eau,

déchets, bitiments, voiries, ..). L’exercice “feuille de route” a
accru la transversalité de 'action NR. »

= S'assurer de la cohérence globale des plans d’actions de chaque levier et que la charge allouée a chaque
responsable/contributeur est cohérente avec une réalité opérationnelle

déja en cours au sein de la collectivité

1
i

= Evaluer si certains moyens peuvent étre mutualisés avec la mise en ceuvre d’autres stratégies / chantiers |
1
! D. Pommat - Elu délégué au numérique a Grand Chambéry
1

Le mot de la Vague 1
« Cette etape du pas a pas est clé car elle permet une reflexion
collective sur les moyens nécessaires pour que la collectivité
puisse optimiser la démarche et agir sur les leviers retenus.
Avoir ces échanges stratégiques avec les élus et la direction va
faciliter la mise en ceuvre de /a feuille de route. »
P. Houet - Directrice du péle administration & ressources —
Vals de Saintonge
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Durée recommandée : 2-3 semaines

gn Feuille de route — Leviers par dimension

numérique

& —I resp
Stratégie et  Définir
Gouvernance

DEEE et
économie
circulaire

2023 2024

T3&T4 T1 T2 13 T4

 Validation en Conseil
Municipal 12/12

Sensibilisation

IT pour une
Collectivité
Eco-

Bilan de la FDR en Conseil
Municipal (fin 2024)

responsable
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. Ces questions, réponses et bonnes pratiques ont été recensées au cours de la Vague 1. Elles vous sont proposées sous forme de FAQ pour clarifier la i

. démarche et vous apporter des informations supplémentaires sur cette étape au besoin.

Question Réponse

* Il n'y a pas de nombre fixe de leviers pour la présélection faite par le référent projet. L'objectif de cette présélection est de présenter
aux parties prenantes une liste plus abordable de leviers (et non pas I'entiereté du catalogue de leviers) puis de I'affiner sur la base de
leurs retours.

» Nous recommandons de finaliser et de faire valider une liste de 10 a 15 leviers (ce nombre peut varier en fonction des ambitions et du
contexte de chaque collectivité).

Comment déterminer le nombre de
leviers a sélectionner ?

+ La présélection de leviers doit se faire en alliant deux considérations :
1. Les résultats du diagnostic de maturité. Le diagnostic permet d’identifier les points forts et les axes d’amélioration de la

Comment réaliser la pré-sélection de collectivité sur le Numérique responsable. Les leviers a activer sont donc soit pour aller plus loin sur des thématiques ou la
leviers avec le catalogue de leviers ? collectivité est déja avancée, soit pour améliorer la oU elle est plus faible.
2. Les ambitions, la volonté et le contexte de la collectivité. Les leviers doivent refléter les spécificités de la collectivité et ses
priorités.

+ Il est important de bien définir avec les parties prenantes en début de démarche le périmétre de chacune des sept dimensions du
Numérique responsable pour correctement déterminer les leviers correspondants puis les fiches actions.

+ Priorisation des leviers en asynchrone. Afin d’éviter la sur-sollicitation des parties prenantes et maintenir leur engagement, il est
possible de profiter de la réunion de restitution pour, en fin de séance, leur présenter la présélection de leviers et la méthodologie de
priorisation avec la matrice Valeur-Faisabilité. Le référent projet peut ensuite envoyer aux parties prenantes la liste des leviers

Comment optimiser la priorisation de présentés et leur demander de remplir de leur c6té la priorisation pour les leviers qui les concernent. Le référent projet aura a
leviers avec ses parties prenantes ? consolider les différents retours et un atelier de formalisation de la priorisation de ces leviers devra étre organisé avec les mémes
parties prenantes pour les valider.

+ Priorisation des leviers lors de la réunion de restitution. Pour aller encore plus loin, il est également possible de mutualiser la réunion
de restitution du diagnostic et I'atelier de priorisation des leviers. Cette option est faisable en prévoyant un temps de réunion plus
long (au moins 2h) et en arrivant avec une présélection bien définie des leviers et un moyen d’animation préparé (voir question ci-

dessous)
» Pour animer I'atelier de priorisation des leviers, différentes méthodes sont possibles :
Comment animer |'atelier de + Utilisation du support PowerPoint fourni dans le pas a pas méthodologique
priorisation des leviers ? » Impression de la matrice de priorisation pour la remplir physiquement en séance

+ Utilisation d’outils digitaux pour le faire de maniere collaborative en ligne (ex : Miro, Mural,...)




Fin de I'étape 4
Etape suivante:
« Valider la feuille de route »




