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L a Charte de la participation et l'Agenda 21 du Grand Lyon, adoptés
respectivement en juin 2003 et avril 2005, formalisent la volonté politique de
développer, à l’échelle de notre agglomération, une démocratie plus

participative. Permettre à tous ceux qui le souhaitent de devenir acteurs des projets qui les
concernent. Développer une conception renouvelée de la démocratie pour une plus
grande efficacité de l’action publique. Telles sont les ambitions portées par le Grand Lyon. 

Pour être pleinement représentative, la démocratie doit également être participative -
favoriser la participation à la vie de la Cité - et délibérative - développer le débat public.
Représentation politique, participation citoyenne et délibération publique sont les trois
piliers indissociables d’une démocratie moderne. Le temps des élections est le moment
emblématique où s’articulent ces trois dimensions. Il ne saurait pour autant contenir ni
résumer toutes les vertus démocratiques. Si l’ambition, la vision et le projet politique qui
sort des urnes ne sauraient être renégocier en permanence, leur mise en œuvre requiert,
aujourd’hui plus qu’hier, une large participation des habitants et plus généralement de la
société civile qui souhaitent s’impliquer dans la vie de la Cité. Faire société, mieux vivre
ensemble, c’est aussi penser et construire ensemble l’avenir de notre agglomération. 

Cette conception renouvelée de la démocratie est porteuse d’une plus grande lisibilité,
légitimité et efficacité de l’action publique. Un projet partagé vaut mieux qu’un projet
décrété aussi performant soit-il. La concertation doit ainsi permettre de favoriser
l’appropriation de nos projets d’aménagement ou de développement, la prise en compte
de leurs contraintes techniques, juridiques, et financières. La légitimité de l’action publique
passe par cette exigence d’argumentation, de pédagogie et de construction collective de
l’intérêt général. De plus, nos concitoyens sont porteurs d’une connaissance, certains
diront d’une expertise, d’usage de leur territoire, de leur quartier. Cette expertise mise au
service de la conception d’un projet est une source d’enrichissement pour les services, les
concepteurs et les élus. Un projet concerté est non seulement un projet mieux approprié,
c’est aussi un projet enrichi par la prise en compte de certaines des attentes, interrogations
et propositions des citoyens.

Relever ce défi suppose une évolution des cultures de l’ensemble des acteurs qui
participent au processus d’élaboration de la décision publique. Cette évolution passe par
une professionnalisation des services en matière de conduite concertée des projets.
L’enjeu est simple à énoncer : la concertation doit devenir un volet à part entière de la
conduite de projet. Si l’énoncé est simple, sa résolution reste souvent complexe. C’est
pourquoi, je suis particulièrement heureux de saluer la parution de ce premier guide
méthodologique. Sa conception s’est largement inspirée du croisement des expériences
accumulées lors des multiples démarches participatives engagées au cours de ces
dernières années ; croisement des expériences, des bonnes pratiques, des difficultés
rencontrées, des risques à maîtriser, des pièges à éviter… Je tiens donc à remercier tous
ceux qui se sont engagés dans la mise en œuvre de cette nouvelle culture de l’action
publique et tous ceux qui s’y engageront demain à l’aide des repères que fournit ce guide
méthodologique. 

Gérard Claisse

Vice-président chargé de la participation citoyenne et du Conseil de développement

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Sur les projets, on constate une tendance générale des services à limiter “la
concertation avec les citoyens” au respect des obligations réglementaires
s’imposant à certains projets. 

La concertation ainsi entendue ne concerne qu’une partie des projets mis en œuvre par
la collectivité et lorsqu’elle s’applique, est souvent réduite à la mise en œuvre d’un
processus minimaliste.

Pourtant la concertation est un processus qui doit permettre bien plus que d’éviter les
recours contentieux. Il doit viser la participation citoyenne, devenue une nécessité pour
optimiser la décision et l’efficacité de l’action publique. L'article 7 de la charte de
l'environnement, préambule de notre Constitution l'affirme, de même que l'Agenda 21 du
Grand Lyon voté en avril 2005 et la Charte de la Participation co-signée en 2003 par les
représentants des élus, des services, et de la Société civile du Grand Lyon.

La concertation devient alors un nouveau volet de la conduite de projet menée par le
Chef de projet. La définition et la mise en œuvre de son processus requièrent toutefois, une
véritable technicité qui manque quelquefois aux techniciens concernés. 

En ce sens, parallèlement aux différentes formations proposées par l’Unité formation
du Grand Lyon en partenariat avec le CNFPT et l’accompagnement direct assuré par la
Mission Concertation, ce guide méthodologique a été conçu comme un outil pédagogique
à destination des professionnels du Grand Lyon.

Ce guide dont la conception a été pilotée par la Mission Concertation, est le fruit à la
fois d’un travail de capitalisation des savoir-faire développés en matière de concertation au
Grand Lyon et d’une réflexion menée dans le cadre des formations-actions proposées par
l’Unité Formation du Grand Lyon en partenariat avec le CNFPT Rhône-Alpes.

Ce guide, complémentaire du “Guide pratique de conduite de projet du Grand Lyon”
n’a pas la prétention de présenter une méthode type mais en déroulant une sorte de
logique de questionnement, il se veut un outil de travail pour éclairer tous ceux qui sont
concernés par la mise en place d’un processus participatif dans le cadre de leur conduite
de projet. 

Les étapes de la méthodologie présentées sont à priori linéaires et chronologiques.
Toutefois, dans la pratique, elles forment un processus itératif. En ce sens, il est entendu
qu’il sera possible de revenir sur ces étapes pour ajuster la stratégie et sa mise en œuvre à
l’évolution du contexte du projet et de son environnement. 

Enfin, il me paraît essentiel de rappeler que si la concertation nécessite des savoir-faire,
présentés dans ce guide, la réussite d’une concertation ne repose pas que sur des savoir de
base, elle demande aussi un certain savoir être que ce guide ne peut que suggérer et qu’il
appartient à chacun de développer. 

Benoît Quignon

Directeur Général des Services
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Ce guide méthodologique a été conçu comme un outil

pédagogique complémentaire du “Guide pratique de conduite

de projet du Grand Lyon” pour éclairer tous ceux qui sont

concernés par la mise en place d'un processus participatif dans 

le cadre de leur conduite de projet.

Il s’adresse tout particulièrement aux chefs de projet, chargés

d'opérations, chargés de communication-concertation du Grand Lyon

car il fait référence à l'organisation interne du Grand Lyon mais il peut

être adapté pour des agents d’autres collectivités, notamment celles

du territoire de la Communauté Urbaine : communes, syndicats, ….

Il  traite spécifiquement de la concertation citoyenne 
sur les projets urbains, c’est-à-dire sur les projets qui
consistent à conduire un changement du cadre de vie pour
mieux répondre à l’intérêt général, mais peut  néanmoins être
adapté à tout projet conduit en “mode projet”.

Ce guide n’a pas l’ambition de proposer une méthode parfaite 

à appliquer à la lettre, mais a plutôt été conçu pour donner un certain

nombre de repères. Il est volontairement détaillé et complet.

Pour autant, il peut être utilisé “à la carte” en fonction des besoins 

de chacun. Une fiche rappelant de façon synthétique la logique de la

démarche est proposée en annexe pour simplifier son utilisation.

Il se compose de 3 parties :
- Les fondamentaux de la concertation
- Les éléments de méthode
- Des fiches pratiques sur des points spécifiques.

Préambule
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Historique

1 Qu’est-ce 
que la concertation ?

Depuis les années 1980, en même temps que les lois
de décentralisation élargissent les domaines de
compétence des élus locaux, le droit évolue et
donne une place de plus en plus grande à la
participation citoyenne dans la conduite de l'action
publique. Parallèlement, l'intérêt croissant des
populations pour ce qui participe au changement de

leur cadre de vie, se traduit par un essor des
associations et par l'émergence d'une expertise
indépendante des structures administratives. Les
collectivités sont ainsi amenées à modifier leur
manière de conduire l'action publique et à mettre en
oeuvre des dispositifs de participation citoyenne.

Nous traiterons dans ce guide, essentiellement de la
concertation citoyenne et de ses liens avec d’autres
formes de concertation existant entre les acteurs
d’un projet. 

Au sens du Grand Lyon, la concertation est le
processus mis en œuvre par le maître d’ouvrage
pour favoriser la participation citoyenne dans
l’élaboration d’un projet. 

Définition 
de la concertation

Alors que son émergence reste relativement récente, la concertation s’impose de plus en plus

comme une obligation légale ou une nécessité pour répondre à la demande des citoyens 

et optimiser l’action publique. Cependant, la concertation est devenue un terme générique 

voire galvaudé, sujet à de multiples interprétations, sources de malentendus. Nous donnerons 

dans ce chapitre la définition que le Grand Lyon partage et communique aux différents acteurs 

des concertations qu’il engage.

De façon générale, la concertation désigne un processus d’organisation d’une réflexion en commun

sur un projet par différents acteurs concernés, dans le but d’optimiser ce projet dans ses objectifs 

et dans la réponse qu’il apporte. Les acteurs qui participent à la concertation peuvent être les

services techniques, les élus, les associations, le grand public. Lorsque la concertation implique 

les citoyens concernés par le projet, on parle de "concertation citoyenne".

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Elle permet au maître d’ouvrage : 

� de prendre les décisions nécessaires à
l’avancement du projet en répondant mieux
aux besoins et aux attentes des citoyens ; 

� de répondre aux interrogations et aux
inquiétudes des citoyens liées au changement
généré par le projet. 
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Les fondamentaux de la concertation 
sur projet au Grand Lyon

1.
Qu’est-ce
que la concertation ?

Historique

Définition 
de la concertation

Intérêt de la 
concertation

La participation comme objectif
La participation est l’action par laquelle les citoyens
interviennent dans l’élaboration du projet. Elle peut
être plus ou moins active, de la simple information à
la co-production.

La concertation, un processus au service de la participation
du public
La Charte de la participation du Grand Lyon définit la participation comme l’objectif à atteindre et la concertation
comme le processus pour y parvenir.

La concertation comme processus global
Le processus englobe toutes les formes de
communication qui contribuent à la participation
citoyenne. Il vise ainsi le dialogue avec les
personnes intéressées mais implique aussi une
information et une écoute des publics les plus
larges possibles.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Information

Tout le long du projet
Sur des étapes du projet

Ecoute Consultation Dialogue Co-production

Toute 
la population

Ceux qui
peuvent avoir
à s'exprimer

Ceux que le Maître 
d'Ouvrage veut voir 
s’exprimer

Ceux avec lesquels
le Maître d'Ouvrage 
recherche 
une compréhension  
ou un enrichissement 
mutuels

Ceux avec lesquels 
le Maître d'Ouvrage 
élabore le projet

Information 
L’information consiste à mettre au
courant quelqu’un d’idées, de faits ou
d’intentions. La relation est a priori à sens
unique entre l’émetteur et le récepteur du
message. Néanmoins, l’émetteur adapte
son message à son interlocuteur et lui
donne la possibilité de réagir, voire d’agir
et ainsi de participer. Dans un processus
de concertation, l’information doit être
objective, pédagogique pour maximiser
cet effet.

Ecoute 
L’écoute est une manière d’établir avec un interlocuteur une communication de qualité qui
consiste à se concentrer intentionnellement sur ce que dit cet interlocuteur, afin de bien le
comprendre. Sur un projet, il est désormais indispensable d’écouter le plus largement
possible les avis, les opinions et les demandes qui émaneront des différents publics
concernés suite aux informations communiquées. Dans un processus de concertation, les
éléments recueillis pourront faire évoluer le projet.

Consultation 
La consultation est une diffusion
d’informations à un récepteur ciblé dont on
sollicite explicitement l’avis, voire
l’approbation ou la validation. Ce terme est
souvent utilisé dans le sens de “demande
d’avis restreinte”. Sur un projet, la
consultation est une forme d’écoute ciblée
qui peut s’avérer nécessaire sur des points
spécifiques.

Dialogue 
Le dialogue vise l’intercompréhension entre un émetteur et un récepteur par l’échange direct.
Il facilite la construction de sens commun et constitue pour le citoyen une opportunité idéale
de participation. Toutefois, il ne peut capter l’ensemble d’une population concernée par un
projet car il est relativement contraignant. Le dialogue présuppose que les interlocuteurs
intéressés adoptent en commun au minimum le but de se comprendre, soient prêts à y
consacrer un certain effort et soient disponibles. 

Dans un processus de concertation, le public est constitué de personnes qui veulent mieux
comprendre, obtenir des réponses ou émettre des demandes, suggérer des propositions,
réagir sur le projet… 

Co-production
Co-produire le projet avec le public implique une participation active du public durant tout le
cycle de vie du projet. La co-production nécessite un public compétent (donc ciblé et peu
nombreux) et une forte implication des personnes.
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Les fondamentaux de la concertation 
sur projet au Grand Lyon

1.
Qu’est-ce

que la concertation ?

Historique

Définition 
de la concertation

Intérêt de la 
concertation

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

La concertation 
et la communication
Aujourd’hui, la fonction “communication” des
collectivités locales est en mutation. Au-delà de sa
fonction institutionnelle de valorisation de l’image
de la collectivité, elle prend une importance capitale
dans l’appropriation, la compréhension et la mise
en débat de l’action publique par les citoyens. La
relation de communication entre la collectivité et le
citoyen devient alors interactive. 

C’est le défi que relève la Direction de la
Communication du Grand Lyon depuis le vote de la
Charte de la Participation en proposant et produi-
sant avec les chefs de projet concernés des outils et
des techniques pour mieux informer, écouter et
dialoguer avec le citoyen.

Le Grand Lyon distingue aujourd’hui dans son
organisation, la Communication dite institutionnelle
de la communication “opérationnelle”. 
La Communication institutionnelle a une fonction
essentiellement promotionnelle alors que la com-
munication opérationnelle est organisée en fonction
d’une cible citoyenne et comprend de fait le
processus de concertation.

Communication

=

Communication institutionnelle

+ 

Communication opérationnelle

La communication opérationnelle comprend a
minima l'information et l'écoute nécessaires à
assurer sur le projet. 

La concertation 
et la gouvernance : enjeu 
de développement durable
Le développement durable place l'homme au cœur
du développement. Ainsi, tout projet conduit dans
une logique de développement durable induit le
respect de principes de bonnes gouvernance. Il
s'agit pour le maître d'ouvrage d'associer à la
définition de son action l'ensemble des acteurs en
privilégiant à la fois la légitimité politique, les
relations inter-administrations, les partenariats
entre le secteur public et le secteur privé et la
participation citoyenne.

La concertation et le citoyen

�L’éducation et la formation à
l’environnement doivent contribuer

à l’exercice des droits et devoirs
définis par la présente Charte.�

Article 8 de la Charte de
l’Environnement

La concertation vise dans l’absolu la participation de
l’ensemble des citoyens de la société civile,
entendue dans une acception large. Ceux-ci
peuvent être organisés ou simples individus,
habitants, usagers, salariés, commerçants, …

� le citoyen : Au sens antique, il est celui qui
appartient à une cité, habilité à jouir sur son
territoire, du droit de cité. Au sens moderne, le
citoyen est une personne qui relève de
l’autorité et de la protection de l’Etat et qui
ainsi, a des devoirs envers celui-ci et jouit de
droits civiques ;

� la Société civile : C’est avant tout la totalité des
citoyens d’une collectivité locale, d’un Etat, de
l’Union Européenne, selon l’échelle dans
laquelle on évolue. Toutefois, dans la pratique,
ceux-ci agissent peu individuellement, ils
s’organisent et se regroupent, notamment au
sein d’associations ;

� l’habitant : Personne qui a sa demeure ou sa
résidence habituelle dans un lieu déterminé(1) ; 

� l’usager : Personne qui utilise un service public
ou le domaine public.

L’éducation à la citoyenneté est fondamentale pour
faciliter l’exercice de la concertation par le citoyen.
En effet, elle permet de faire évoluer à la fois les
savoir-faire et les savoir-être nécessaires pour une
participation citoyenne active et responsable.

Notes
(1) Définition 

du Petit Robert.
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ENRICHIR 
LA 

DEMOCRATIE

RESPECTER 
LES DROITS 
DU CITOYEN

Il s’agit lors de l’élaboration du 
projet de faciliter au maximum 
le droit d’expression et de 
participation des citoyens.

CONFORTER 
LA DEMOCRATIE 
REPRESENTATIVE

La concertation permet aux élus 
de mieux faire comprendre leur 
action, d’écouter la diversité des 
attentes de leurs concitoyens, de 
débattre avec eux des choix qui 
les concernent. De cette manière,  
la légitimité des élus ainsi que la 
confiance des citoyens à leur 
égard sont renforcées.

CREER DU LIEN 
SOCIAL

La concertation constitue une 
excellente occasion pour créer 
du lien entre et avec les gens et 
définir en commun les règles 
éthiques du “vivre ensemble“.

Intérêt 
de la 

concertation

La concertation apporte de nombreux avantages
dans une conduite de projet. 

Elle est utile pour :

Objectifs fonctionnels Objectifs politiques

Faciliter l’appropriation du projet Enrichir la démocratie

Optimiser le projet Décider dans l’intérêt général

Surmonter les conflits Faire adhérer
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Les fondamentaux de la concertation 
sur projet au grand lyon

1.
Qu’est-ce

que la concertation ?

Historique

Définition 
de la concertation

Intérêt de la 
concertation
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OPTIMISER 
LE PROJET 

ET DECIDER 
DANS L’INTERET 

GENERAL

MOBILISER 
LE “VECU CITOYEN“

Les habitants, les usagers peuvent 
apporter une expérience de vie, des 
connaissances non négligeables 
des lieux, dans leurs dimensions 
historique, symbolique ou vécue. 

GAGNER DU 
TEMPS ET DE 

L’ARGENT
La concertation intégrée 
dès le début d’un projet 
permet d’éviter des erreurs, 
des remises en cause et des 
modifications tardives. Elle 
facilite ainsi la réalisation du 
projet, la maîtrise de ses 
coûts et de son calendrier.

ADAPTER 
L’OPERATION 
AUX BESOINS 
DES USAGERS

Le succès d’un projet est 
tributaire de l’usage qu’en 
feront ses utilisateurs. Les y 
associer permet de prendre 
en compte leurs besoins, 
d’adapter le projet et de leur 
en faire partager l’intérêt.

maquette guide GL exØ.qxd  19/10/2006  11:38  Page 14



15Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

1.
Qu’est-ce
que la concertation ?

Historique

Définition 
de la concertation

Intérêt de la 
concertation

Les fondamentaux de la concertation 
sur projet au Grand Lyon

SURMONTER 
LES 

CONFLITS

GERER LES CONFLITS
Le dialogue entre personnes ayant des 
intérêts divergents permet de chercher 
une solution qui intègre le plus possible les 
contraintes des uns et des autres et 
minimise ainsi les risques de conflits.

REDUIRE LE CONTENTIEUX
La concertation  permet de limiter les 
risques de contentieux, car elle cherche à 
assumer les contradictions existantes et à 
trouver une solution qui tout en répondant 
aux objectifs du projet satisfasse le plus 
grand nombre.

FACILITER 
L’APPROPRIATION 

ET FAIRE
ADHERER

RESPONSABILISER 
LE CITOYEN

L’échange de savoir entre les 
élus, les techniciens, les 
associations et la population 
permet une intercompréhension 
des intérêts des uns et des 
autres et crée une forme de 
responsabilisation collective 
des citoyens vis-à-vis de la 
chose publique.

CREER 
UNE DYNAMIQUE 

FAVORABLE
La concertation permet de 
susciter progressivement l’intérêt 
de tous les acteurs concernés par 
le projet. Même les opposants 
peuvent apporter des éléments 
constructifs pour le projet. Par 
ailleurs, des solutions alternatives 
peuvent être trouvées pour 
compenser d’éventuelles remises 
en cause d’intérêts particuliers et 
ainsi minimiser les frustrations.

LIMITER 
LES REACTIONS 

DE REJET
Un projet d’aménagement 
rompt avec les habitudes 
des habitants, habitudes qui 
sont souvent à la source de 
leur sensation de “bien être“ 
dans leur ville. Dialoguer avec 
les personnes concernées 
par le projet peut limiter des 
réactions de rejet : les expli- 
cations leur permettront de 
comprendre le changement 
et son intérêt.
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L’évolution du contexte juridique : 
des droits du citoyen aux obligations
du maître d’ouvrage

2 Dans quels cas
doit-on concerter ?

Suivant les évolutions de la société, les législateurs
européens et français ont progressivement renforcé
les droits du citoyen et les obligations faites au
maître d’ouvrage en matière de participation à
l’élaboration des projets d’aménagement. 

� En 1998, l’Etat français signe la Convention
d’Arrhus qui porte sur l’accès à l’information,
sur la participation du public au processus
décisionnel (domaines de l’énergie, grands
établissements industriels, traitement des
eaux, gestion des déchets…) et sur l’accès à la
justice en matière d’environnement ;

� deux directives européennes prévoient l’accès
du public aux informations environnementales
(Dir. 2003/4/CE) et la participation du public lors
de l’élaboration de certains plans et
programmes relatifs à l’environnement (Dir.
2003/35/CE).

Des obligations imposées au maître d'ouvrage, à la
reconnaissance d'un droit de participation du
citoyen, les références juridiques sont nombreuses.
Toutefois au delà de ces obligations et d’une forte
incitation de la loi, l’intérêt de la concertation pour
les projets est tel qu’il justifie sa mise en œuvre
dans de nombreux contextes.

Par ailleurs, la demande des citoyens de plus en
plus grande à ce sujet doit être prise en compte. 

La Charte de l’Environnement, incluse en préambule
de la Constitution française, affirme le droit de
participation du public à l’élaboration des décisions :
Loi constitutionnelle n°2005-205 du 1er mars 2005
portant Charte de l’Environnement, article 7.

�Toute personne a le droit, dans les conditions 
et les limites définies par la loi, d’accéder aux

informations relatives à l’environnement détenues
par les autorités publiques et de participer à

l’élaboration des décisions publiques ayant une
incidence sur l’environnement.�

En ce sens, le Grand Lyon en élaborant une charte
de la participation a affirmé sa volonté de
développer les démarches de concertation avec 
les citoyens qu’elle réponde à une obligation
réglementaire ou pas.

La concertation sur projet est impulsée par un cadre juridique de plus en plus exigeant.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

maquette guide GL exØ.qxd  19/10/2006  11:38  Page 16



17Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

La Charte de la participation : 
une ambition du Grand Lyon, pour aller
au-delà des obligations réglementaires

en matière de concertation

Votée le 19 mai 2003, la Charte de la participation du
Grand Lyon est le fruit d’une coproduction entre les
élus, les membres du Conseil de Développement
(représentant la société civile) et les services du
Grand Lyon. Elle précise les orientations et les
engagements pris en matière de participation
citoyenne sur les actions communautaires. 

Elle énonce 5 principes :

� finalité politique : renforcer la démocratie repré-
sentative et enrichir la décision ;

� efficacité de l’action publique ; 

� subsidiarité privilégiée sur les projets locaux ; 

� adaptabilité des méthodes ;

� progressivité de la mise en œuvre. 

�Nous nous engageons, au travers de la Charte de la participation, 
dans un processus démocratique qui privilégie l’écoute, le dialogue, la transparence. 

[…] Nous mettons en œuvre une démocratie plus décentralisée et plus participative(1).�

Notes
(1) préambule
de la charte de la
participation

Les obligations faites au maître d’ouvrage peuvent
relever du débat public (champ d’application
restreint) ou de la concertation. Elles reposent
principalement sur les textes suivants : 

� loi n°2002-276 du 27 février 2002 relative à la
démocratie de proximité (Introduit notamment
les Conseils de quartiers) ;

� loi n°2000-1208 du 13 décembre 2000 relative
à la Solidarité et au Renouvellement Urbain
(dite loi “SRU”) ;

� loi n°2003-590 du 2 juillet 2003, dite loi
“Urbanisme et Habitat” ;

� loi n°85-729 du 18 juillet 1985 relative à la
définition et à la mise en œuvre des principes
d’aménagement ;

� loi n° 83-630 DU 12 juillet 1983 relative à la
démocratisation des enquêtes publiques et à
la protection de l’environnement dite Loi
Bouchardeau ;

� code de l’Urbanisme : Art. L 300-1 et L 300-2 ; R
300-1 à R 300-3 ; 

� code de l’Environnement : Art. L 121-1 à 
L 121-15, L123-1 à L123-16 et L126-1.

La “fiche concertation réglementaire” présente les
cas où il y a obligation légale de faire une
concertation sur un projet.
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sur projet au grand lyon
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La participation citoyenne à l’action communautaire
s’organise au travers d’instances permanentes de
participation composées de représentants de la
Société civile :

� conseil de développement ;

� conférence d’Agglomération de l’habitat ;

� Grand Lyon l’esprit d’entreprendre ;

� commission consultative des Services Publics
locaux. 

Seuls les projets d’aménagement et de
développement urbain n’ont pas d’instance
permanente. La participation citoyenne s’étudie au
cas par cas en fonction du projet et de son contexte.

Prospective 
et stratégie

Lyon 2020, Agenda 21 Conseil 
de 

Développement
Grand Lyon

l'Esprit d'Entreprise

Conférence
d'agglomération

de l'habitat

Démarche de concertation 
définie au cas par cas

Démarche de concertation 
définie au cas par cas

Commission Consultative 
des Services Publics Locaux

Démarches spécifiques : 
“diagnostic en marchant“…

Politiques
communautaires

Habitat, 
Développement économique

Projets Aménagement 
et développement 

urbains

Services aux usagers

2.
Dans quels cas

doit-on concerter ?

L’évolution du
contexte juridique :

des droits 
du citoyen 

aux obligations du
maître d’ouvrage

La Charte de la 
participation : une

ambition du Grand
Lyon, pour aller 

au-delà des 
obligations 

réglementaires 
en matière de

concertation

Articulation entre
concertation au sens
juridique et au sens

de la Charte de la
participation
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Articulation entre concertation au sens
juridique et au sens de la Charte de la

participation

Un projet peut être soumis à différentes obligations
réglementaires de concertation. Les plus courantes
sont :

� la concertation préalable ;

� l'enquête publique.

Le cas échéant, il est essentiel de se poser la
question de l’articulation entre ces formes de
concertation et les concertations facultatives que
l’on souhaite mettre en œuvre pour optimiser la
participation citoyenne. 

En effet, les premières doivent respecter les
procédures imposées par la loi (cf fiches juridiques)
alors que les secondes en sont a priori exemptées. 

� Dans le cadre d’une concertation préalable, la
concertation facultative consiste à enrichir les
objectifs et les modalités de la Concertation
préalable réglementaire ; 

� dans le cadre d’une enquête publique, il est
essentiel de bien séparer ce qui relève de celle-ci
de ce qui relève de la concertation facultative.
Les enquêtes publiques sont menées par le
commissaire enquêteur qui décide des
modalités à mettre en œuvre. Ainsi, pendant
leur déroulement, il est conseillé au maitre
d’ouvrage de suspendre le débat de la
concertation facultative afin d’éviter des
confusions.

Attention !

Les modalités que l’on écrira dans la délibération
devront impérativement être mises en œuvre sous
peine de possibilité de recours contentieux. Il est
alors conseillé d’écrire dans la délibération
uniquement celles que l’on est sûr de réaliser.
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Notes
(1) Définition du

guide pratique de
conduite de projet

du Grand Lyon.

La conduite de projet, 
mode de gestion 
de la complexité

3 Comment s’inscrit la concertation
dans la conduite de projet ?

Il se caractérise par sa plus ou moins grande
complexité qui peut s’apprécier suivant plusieurs
critères :

� le nombre d’opérations et l’interaction avec

d’autres projets, car ceux-ci devront s’articuler ; 

� les maîtrises d’ouvrage compétentes, car elles
peuvent être multiples (exemples GPV et ORU)
et les finalités des uns et des autres différentes ;

� les échelles territoriales visées, car l’intérêt
général d’agglomération peut quelquefois
entrer en conflit avec celui de proximité ;

� les obligations juridiques et/ou autorisations
administratives à respecter, car cela implique
une grande rigueur pour éviter les risques de
contentieux ;

� le temps du projet car si le projet s’élabore sur
le long terme, les étapes de son élaboration
seront d’autant plus nombreuses ; 

� la quantité d’acteurs concernés, car les besoins
et les enjeux à prendre en compte seront
multiples.

“La conduite de projet” va permettre de gérer la
plus ou moins grande complexité des projets et

atteindre les objectifs fixés dans le temps et les
ressources donnés, en apportant deux bénéfices
essentiels :

� une plus grande lisibilité et optimisation des
tâches à entreprendre ; 

� une meilleure gestion, coordination et organi-
sation des systèmes d’acteurs. 

Ce dernier point se traduit essentiellement par la
mise en œuvre d’une concertation optimale. Celle-ci
est ainsi au cœur de la conduite de projet.

Un projet se définit par des objectifs à atteindre dans un contexte précis, des acteurs identifiés,

dans des délais donnés avec des moyens définis (financiers et humains)(1).

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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La concertation volet 
de la conduite de projet 

pour mieux organiser les acteurs

� La concertation institutionnelle a pour objectif
d’informer, de consulter et de débattre avec les
acteurs institutionnels, tels que les services de
l’Etat, les établissements publics, les élus des
collectivités territoriales concernés par le
projet ou ses opérations. Cette concertation
permet d’orienter le projet, de garantir la
cohérence du projet communautaire avec les
différentes politiques publiques et les projets
ou opérations réalisés par l’ensemble des
acteurs institutionnels. Cette concertation se
situe plutôt à un niveau décisionnel et
s’engage très amont du cycle de vie du projet
(dès la phase d’initialisation). Elle est
essentielle dans le cas de projet complexe
impliquant plusieurs maîtrises d’ouvrage. Le

comité de suivi politique, instance de conduite

de projet du Grand Lyon, joue ce rôle ;

� la concertation technique permet de recueillir
l’avis des différents services techniques du
Grand Lyon, des différents partenaires, voire
d’autres experts techniques si nécessaire, sur
des aspects spécifiques du projet. Cette
concertation vise à optimiser techniquement le
projet. Elle permet aussi de coordonner et de
contrôler les tâches réalisées dans la conduite
de projet par les différents techniciens
concernés. Le comité de projet et le comité de

suivi technique, instances de conduite de

projet du Grand Lyon, jouent ce rôle. Des
groupes spécifiques peuvent être constitués
en tant que de besoin.

� la concertation citoyenne au même titre que la
concertation institutionnelle et technique
devient un nouveau mode d’organisation des
acteurs et joue un rôle fondamental dans la
conduite du projet. Elle implique les acteurs de
la société civile(1) concernés par le projet :
associations, grand public, acteurs socio-
professionnels… Cette concertation peut avoir
plusieurs objectifs : faciliter l’appropriation,
enrichir le projet ou le co-produire. 

L’organisation des acteurs du projet passe par la mise en œuvre de plusieurs “types”

de concertation qui visent des objectifs et des publics différents.

Ce guide traite plus particulièrement de la
concertation citoyenne. Cependant, il convient,
dans le cadre de la conduite de projet, de veiller à
une bonne articulation entre chacune de ces
formes de concertation, pour garantir la
cohérence du projet.

Note
(1)Dans la seconde partie,
le chapitre intitulé
“Le panorama des
acteurs” donnera plus
de détails sur ces
différents publics. 

Nous préférons
les distinguer dans ce
guide car la concertation
ne s'envisage pas de la
même manière selon
qu'elle concerne la phase
de "programmation"
relevant de la maîtrise
d'ouvrage que de la
phase de "conception"
relevant de la maîtrise
d'œuvre.
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Afin que la concertation puisse être prise en compte

dans les décisions et l’avancement du projet, le

processus de concertation doit être structuré en

fonction du phasage du projet et des décisions

attendues.

En fonction de l’objet, des temps de validation et du
phasage du projet concerné, il est nécessaire :

� d'engager la concertation en amont de la
réflexion à mener sur une phase ou une étape
clé du projet ;

� d’en définir l’objectif ;

� d’en préciser le contenu, les cibles et les
modalités ;

� de la clôturer avant le temps de décision et/ou
de validation, orientation. 

La concertation 
dans l’avancement du projet 
et le processus de décision
Chaque projet urbain a son propre cycle de vie et la conduite de projet consiste notamment 

à le découper en plusieurs phases et étapes. Ce cycle de vie est jalonné par des validations,

orientations et/ou décisions prises par les instances compétentes. Ces décisions sont planifiées 

le plus souvent en fin de phase ou d’étape clef et autorisent la suivante.

Le cycle de vie d’un projet urbain :
Selon les projets, plusieurs logiques de phasage sont possibles. Dans ce guide, nous prendrons le parti d’un
découpage en 5 phases à partir du découpage proposé par le guide de conduite de projet du Grand Lyon : 

1  Initialisation

2  Programmation 

3  Conception

4 Réalisation

5 Achèvement

Structuration(1) 

Au Grand Lyon, l’avancement des projets urbains relève de deux circuits : 

� un circuit “horizontal” concernant les instances d’orientation du projet. Le Comité de suivi politique regroupant
les partenaires institutionnels du projet et présidé par l’élu référent du projet, fixe les orientations du projet et
valide les éléments nécessaires à sa conduite et à son avancement ;

� un circuit “vertical”, concernant les instances décisionnelles. Le Conseil de communauté ou le Bureau,
présidé par le Président du Grand Lyon, prend les décisions nécessaires relatives à la maîtrise d’ouvrage.

Notes
(1) Le guide de conduite

de projet regroupe 
la phase de

“programmation” 
et la phase de

“conception” au sein
d’une seule phase dite

de “structuration”. Nous
préférons 

les distinguer dans 
le guide de concertation

car la concertation 
ne s’envisage pas 

de la même manière
selon qu’elle concerne

la phase 
de “programmation”

ou la phase 
de “conception”.
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sur projet au grand lyon
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Le circuit est sensiblement long entre la rédaction
de la décision par les services et son passage en
assemblée ou en bureau. En effet, le projet de
décision est d’abord soumis pour avis et débat au
Comité de suivi politique du projet, aux pôles et
commissions concernés. Ainsi, afin que les services
puissent prendre en compte dans la rédaction de la
décision, les éléments issus de la concertation, il est

préférable que celle-ci soit terminée avant la
réunion de la première instance de validation.
Prendre comme référence la date de réunion du
Bureau ou de l’Assemblée pour clôturer une phase
de concertation, ferait courir le risque de ne pas
pouvoir prendre en compte l’ensemble des
éléments de la concertation.

Phase du projet Contenu Décision ou orientation attendue Instance concernée et date

1 Initialisation

Etudes préalables
Diagnostic 
Etudes de faisabilité
Réflexion sur les modes de gestion

Validation des études
Décision de faire

Comité de suivi politique
Assemblée ou bureau

2 Programmation Réalisation cahier des charges Validation cahier des charges Comité de suivi politique 
Assemblée ou bureau

3 Conception
Esquisses - Note d’intention
A V P 
Projet

Choix du lauréat Maîtrise d’œuvre
Validation AVP
Décision finale

Commission d'Appel d'Offres -
Assemblée ou bureau
Comité de suivi politique
Assemblée

4 Réalisation Procédures AO/DCE
Chantier Choix des lauréats Commission d'Appel d'Offres -

Assemblée ou bureau

5 Achèvement Réception 
Gestion du site 

Adéquation du projet aux objectifs
et aux usages des AO

On choisira en fonction des projets le moment le
plus opportun pour mener la concertation et
notamment pour engager le dialogue. 

La réflexion sur ce choix doit se faire le plus en
amont possible du projet. C’est la meilleure façon
d’envisager l’information et l’écoute à assurer dès
l’amont du projet, de rendre la concertation
“profitable” à l’avancement du projet et d’anticiper
d’éventuelles situations de blocage.

Néanmoins, si cette réflexion n’a pas été menée
suffisamment tôt et que le projet est avancé, il reste
nécessaire de se poser la question pour apprécier
s’il est encore temps de concerter ou si ce n’est pas
le cas comment optimiser l’information et la
pédagogie sur le projet.

3.
Comment
s’inscrit
la concertation 
dans la conduite 
de projet ?

La conduite 
de projet, 
mode de gestion 
de la complexité

La concertation volet
de la conduite de
projet 
pour mieux organiser
les acteurs

La concertation 
dans l’avancement 
du projet 
et le processus 
de décision

Qui fait quoi ?
Exemple de phasage du projet et de la décision attendue
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L’élu en charge du projet, 
Garant de l’intérêt général, il donne le sens politique
et les enjeux du projet : il le situe dans le cadre de la
politique de la communauté. Il décide de la portée de
la concertation sur le projet et préside le Comité de
suivi politique qui valide la stratégie, les outils et
moyens alloués à la mise en œuvre de la
concertation.

Il ouvre et clôture les périodes actives de concertation
(réunions de lancement et de restitution), rend
compte de leur déroulement et restitue les résultats
au Comité de suivi politique. Il est rapporteur de la
décision finale et informe les acteurs sur la nature de
celle-ci, qu’elle suive les éléments issus de la
concertation ou non. 

Les élus locaux concernés 
Conformément au principe de subsidiarité de la
Charte de la participation, les élus locaux concernés
par le projet, s’ils ne peuvent prendre l’initiative de
la concertation (appartient au maître d’ouvrage),
doivent être associés à sa mise en œuvre. Si l’élu
local prend l’initiative d’une information sur le
projet communautaire, celle-ci devra être soumise
pour validation au maître d’ouvrage.

En cas de maîtrise d’ouvrage multiple avec les
communes, l’initiative et la définition de la démarche
devront être partagées. 

Dans tous les cas, la répartition des rôles entre élu
agglo et élu(s) local (ux) sera étudiée au cas par cas
avec les élus concernés. 

L’élu en charge 
de la participation citoyenne
Il donne le sens politique de la concertation,
conformément à la Charte de la participation du
Grand Lyon et aux orientations du plan de mandat. Il
sensibilise les autres élus de l’agglomération et les
élus locaux sur l’intérêt de la concertation. Il participe
à l’élaboration et à la validation de la stratégie de
concertation. Il peut jouer le rôle de garant des règles
du jeu de la concertation dans les temps de dialogue
(réunions publiques, ateliers de concertation, …)

Le chef de projet
Le chef de projet est le responsable technique du
processus de concertation dans la conduite de son
projet. Il ne décide pas mais propose la stratégie de
concertation, la fait valider techniquement et
politiquement et suit sa mise en œuvre. Il prépare et
assure l’animation des réunions de l’Equipe
Concertation.

Les chefs d’opérations
Sur un projet multi-opérations ou directeur, les
chargés d’opération sont associés le plus en amont
possible du processus de concertation, car ils auront à
un moment du projet, un rôle important dans sa mise
en œuvre sur les opérations dont ils sont en charge.

Le chef de service 
ou le référent technique
Le chef de service (ou le référent technique) doit être
informé et associé à la validation du processus de
concertation. Il garantit son articulation avec le
processus de décision unilatéral et l’organisation
verticale de la collectivité. 

Le responsable
administratif et financier
Il est le conseiller administratif et financier du chef
de projet, y compris pour tous les aspects de la
concertation. 

Les chargés de
communication - concertation 
Le chargé de communication - concertation tend à
jouer un rôle de plus en plus important en matière
de concertation. S’il ne pilote pas la stratégie de
concertation, il apporte son savoir-faire et ses
compétences dans la définition de celle-ci. Plus
particulièrement, il propose les outils de
communication et de concertation nécessaires et
prépare leur production et leur mise en œuvre. Il
veille à leur cohérence avec les outils du plan de
communication général. Dans le cas d’un projet
conduit sous maîtrise d’ouvrage multiple, les
chargés de communication de chacun des maitres
d’ouvrage seront associés à l’équipe concertation.

La Mission concertation
La Mission concertation a pour vocation d’accom-
pagner ou de promouvoir toute initiative de
concertation : elle aide à l’élaboration et à la mise en
œuvre des démarches de concertation ; elle organise
la capitalisation et le partage d’expériences. 

Qui fait quoi ?

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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3.
Comment
s’inscrit
la concertation 
dans la conduite 
de projet ?

La conduite 
de projet, 
mode de gestion 
de la complexité

La concertation volet
de la conduite de
projet 
pour mieux organiser
les acteurs

La concertation 
dans l’avancement 
du projet 
et le processus 
de décision

Qui fait quoi ?

L’Equipe concertation du projet se réunit :

� pour entériner chaque étape de l’élaboration du processus de concertation ; 

� pour préparer la mise en œuvre de la concertation (réunions publiques et autres outils, …) ;

� pour étudier la prise en compte des éléments de la concertation dans la conduite de projet et dans les
décisions.

Il est pertinent pour une plus grande cohérence entre communication et concertation que l’Equipe concertation
traite aussi les questions de communication institutionnelle.

EQUIPE 
CONCERTATION

Elu communautaire
en charge du projet

Elu en charge 
de la participation 

citoyenne

1
Chef 

de projet

4

Chargés de 
communication 
- concertation

8

Mission 
Concertation

9

Chef
d’opération

5

Chef de service
ou référent
technique

6

Responsable
administratif
et financier

7

3

Elu(s) local(ux)

2

DECISION EQUIPE 
PROJET

CONSEIL 
ET ASSISTANCE
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Tout au long du projet p 61

3

2Partie
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Comment je definis 
et mets en œuvre le processus 
de concertation citoyenne 
de la conduite de projet
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Le projet 
et son contexte

1 Je procède
à une analyse préalable

Le projet en tant qu’objet
Quelques questions simples à se poser sur :

La nature du projet
� Comment s’intitule le projet ? 

� A quels enjeux de la politique générale du Grand
Lyon ce projet répond-il ? (cf. les différentes
politiques communautaires et documents de
planification, par exemple le PLU, PDU, PLH,
Agenda 21…) 

� Quelles sont ses fonctionnalités ? Ses objectifs
et sa finalité ?

Ces éléments sont a priori immuables et ne
pourront être remis en cause dans le débat. Il est
cependant essentiel qu’ils soient expliqués
clairement au public pour que celui-ci
comprenne ce sur quoi le projet se fonde et dans
quel cadre la concertation s’inscrit.

L’histoire et le temps du projet
� Quand est-il né ? Pourquoi ? 

� Répond-t-il à des attentes fortes de la
population ?

� Est-il annoncé depuis longtemps ? 

On ne concertera pas de la même manière sur un
projet très attendu par la population ayant pris
du retard dans son initialisation.

� Dans quel délai le projet doit-il être réalisé ? A
moyen ou à long terme ? Dans le délai du
mandat des élus ou au-delà ?

En effet, il est plus facile de mobiliser le public sur
des projets à moyen terme, aux effets rapidement
visibles et concrets, que sur des projets à long
terme, aux effets plus diffus et complexes.

Le périmètre du projet et son impact
� Quelle est la localisation précise du projet ? 

� Sur quelle(s) zone(s) et pour quelles personnes
aura-t-il des impacts ? 

� De quelle nature sont ces impacts ? Positifs/
négatifs ? Pour qui ?

� Pour qui ce projet répond-il à des enjeux ?
Lesquels ? (cf. enjeux pour le quartier/
arrondissement/ commune/ agglomération/
supra agglomération)

Il s’agit de m’interroger sur les différentes

échelles territoriales de construction de l’intérêt

général et sur les groupes de personnes qui y
gagneront en terme de qualité de vie et ceux qui
pourraient y perdre. 

� Est-ce un projet directeur, multi-opérations ou
élémentaire ? 

� Quels sont les opérations et les sous-projets ? 

� Quels sont les projets connexes ?

L’analyse préalable constitue une étape indispensable au bon déroulement de la concertation, quel que soit le
stade d’avancement du projet. Elle permet en effet de :

� circonscrire le projet ainsi que les acteurs pour lesquels je me pose la question de concerter ;

� préciser et valider les temps de la concertation et l(es) objectif(s) principal(aux) visé(s) ;

� identifier les éléments nécessaires à l’élaboration de la stratégie de concertation.

Il s’agit de “mettre à plat” les caractéristiques du projet dans lequel doit s’inscrire la concertation.

La plupart de ces éléments ont déjà été déterminés dans le cadre de la conduite du projet.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

La liste et l’analyse des
contraintes et des opportunités
L’étude préalable se poursuit par un recensement
des contraintes et des opportunités sur le projet.
Pour cela, voici quelques questions à se poser, dont

les réponses auront une incidence capitale sur le
processus de concertation à mettre en œuvre. La
détermination des contraintes permettra de définir
le “non-négociable” en matière de concertation et
notamment les points sensibles à expliquer.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

CONTRAINTES
DEGRE

LEVIERS D’ACTION
DEGRE

OPPORTUNITES PERSONNE 
RESSOURCEFaible Moyen Fort Faible Moyen Fort

Te
ch

ni
qu

es Quelles sont 
les contraintes
techniques 
de construction, 
de réalisation, etc. ?

Le projet permet-il
de mettre aux 
normes certains
aménagements qui
n’y étaient pas ? 

Ju
ri

di
qu

es

Y a-t-il 
des obligations
réglementaires
autour de ce projet :
environnementales,
… ? 

Ces obligations
réglementaires 
ne sont-elles pas
favorables aux
citoyens ?

Fi
na

nc
iè

re
s

Quels crédits ont
été votés ? Que
recouvrent-ils ? 

Y a-t-il une marge
de manœuvre ?

Existe-t-il des 
subventions 
mobilisables 
pour le projet au
titre de politiques
publiques ? 

Te
m

ps

De quels délais
dispose-t-on ?
Y a-t-il une obligation
de réserve
(Renouvellement
électoral) pendant
une période 
du projet ? 

Existe-t-il 
une marge de
manœuvre 
ou sont-ils 
incompressibles ?

Est-il possible de
réaliser en parallèle
certaines phases 
ou certaines 
procédures ? 

Re
ss

ou
rc

es

Quels sont les
moyens disponibles,
en terme 
de personnel 
et de logistique 
pour mener la
concertation ? 

Quelles sont 
les marges de
manœuvre pour
augmenter ces
moyens si besoin ?

Quelle assistance 
je peux obtenir en
interne ? (Mission
concertation,
Direction de la
Communication) 

A
ut

re
s

Y a-t-il des 
interférences avec
d’autres projets ou
l’action publique en
général menée dur
le périmètre du 
projet ? En terme
d’organisation ?
D’attentes de la
population ? 
(questionnement,
mécontentement…)

Quels services 
du Grand Lyon 
ou d’autres 
collectivités sont
concernés ?
Peuvent-ils apporter
une réponse 
aux attentes de la
population ?

Y a-t-il un contexte
favorable/un climat
de confiance lié à
une satisfaction
antérieure de la
population ?

D’autres contraintes pourront être identifiées tout le long de l’élaboration du projet.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

1.
Je procède

à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur

relation au projet

Le choix de la
concertation

sur mon projet

La conduite du projet

Instances de suivi et pilotage
� Ce projet concerne-t-il plusieurs maîtrises

d’ouvrage ? 

� Quelles sont les instances d’orientation et de
décision du projet ?

� Quelles sont les répartitions de missions ? (cf.
élu référent, référent technique, chef de projet,
instances de suivi technique et politique) 

� Quelles maîtrises d’œuvre sont prévues tout au
long du projet ?

� Quels chefs d’opération sont concernés ?

La note d’organisation formalisée en début de
projet est censée m’apporter la réponse à ces
questions.

Ces éléments me permettront d’inscrire le
processus de concertation dans l’organisation et
le pilotage général de mon projet.

En cas de maîtrise d’ouvrage multiple, je veillerai
à définir le processus de concertation de façon
partagée avec l’ensemble des maitres d’ouvrage
pour une plus grande cohérence et ne pas créer
de confusion pour le citoyen. 

Par ailleurs, une vision claire de l’organisation du
projet me permettra de mieux faire comprendre

au public la démarche projet et la répartition des
responsabilités. 

Avancement du projet
� Comment le projet est-il découpé ? 

� Cycle de vie du projet : initialisation/
programmation/ conception/réalisation/
achèvement ;

� thématiques : urbanistique, sociale, écono-
mique. 

� Quel planning prévisionnel est envisagé ?

� A quel stade se trouve-t-on ? 

� Où en est-on du processus décisionnel et
d’orientation du projet ? Y a-t-il déjà eu des
décisions prises ? Si oui, lesquelles ?

Les objectifs, le contenu et les cibles de la
concertation varieront en fonction des différentes
étapes du projet et des décisions attendues. 

État des lieux des actions 
de communication 
et de concertation 
Il s’agit là :

� de recenser les actions de communication et
de concertation déjà menées sur le projet ou le
cas échéant de constater leur absence.

Par exemple, l’intérêt de l’aménagement envisagé
ou sa valeur peuvent avoir été présentés ; un élu
peut s’être engagé sur tel ou tel point. 

� D’en mesurer les effets sur la population 

Par exemple, la population peut avoir l’impression
que le projet est déjà définitivement arrêté. 

Ceci est indispensable pour assurer la cohérence
du discours délivré au public ou réajuster celui-ci
si nécessaire lors de l’éventuelle concertation à
venir. 

Pour réaliser cet état des lieux, je travaille en
partenariat avec les chargés de communication
communautaires et locaux qui connaissent la
plupart des messages qui ont été diffusés auprès
des différents publics.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Panorama des acteurs 
et de leur relation 

au projet

Un acteur est un individu ou un groupe qui, dans une
organisation et face à une situation d’incertitude, a
une position à défendre, un rôle à jouer, et mobilise
son énergie pour le faire(1). 

Identification et recensement
des acteurs 
L’identification et le recensement des acteurs ont
pour objectif d’établir le périmètre social, technique
et politique du projet et de connaître mes futurs

interlocuteurs sur le projet. 

Identifier les catégories d’acteurs 
Les acteurs institutionnels/pouvoirs publics orientent
le projet et/ou le co-financent et participent à la
décision. Parmi eux, je peux trouver des représentants.

� Des services de l’Etat : ministères, adminis-
trations centrales ou déconcentrées ;

� des collectivités territoriales : communes, dépar-
tements, régions, communautés d’aggloméra-
tion / de communes…

� d’établissements publics : SNCF, RFF, Voies
Navigables de France, SYTRAL…

� de SEM… voire des bailleurs publics.

Les experts (techniques, juridiques, financiers…)
appartiennent aux personnels des collectivités, de
leurs partenaires ou de sociétés de conseil,
notamment. Ils apportent une contribution spécifique
à la conception et à la réalisation du projet.

La société civile, concernée par le projet ou
ses effets, s'organise en deux sous-catégories
d’acteurs :

� organisés (agissent au nom d’un groupe) ;

Associations :
� habitants (Conseils de quartier, CIL, …) ;
� usagers ;
� thématiques (environnement, habitat,

patrimoine, déplacements, …). 

Autres :
� acteurs socio-professionnels (syndicats,

chambres consulaires...) ;
� acteurs économiques (entreprises,

chambres consulaires, …) ;

� non organisés (agissent en leur nom propre). 

Ils constituent souvent une majorité silencieuse. Il
est néanmoins important de les identifier de façon à
les faire s’exprimer : usagers divers, habitants
lambda, mères et pères de famille, jeunes, …

Les partenaires privés peuvent jouer un rôle
essentiel dans le projet, jusqu’à participer à la prise
de décision (par exemple un promoteur immobilier,
le concessionnaire d’un parking…). Le cas échéant,
il est judicieux de les identifier et de les prendre en
compte dans la stratégie.

Ce panorama m’apportera une bonne vision des acteurs concernés, de leur degré 

de connaissance du projet, de leur niveau de compréhension, d’adhésion ou de rejet du projet,

de la diversité des points de vue, des attentes. Ce travail sera utile pour préciser les objectifs 

et la stratégie de concertation.

Notes
(1)D’après Crozier,
Frieberg

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

Il s’agit à ce stade d’identifier tous les groupes de personnes concernées par le projet ou ses effets, à ses
différentes échelles. Concernant la Société civile, il est conseillé de ne pas se limiter aux conseils de quartier,
certes compétents et bien informés. Il me sera précieux de pouvoir entendre d’autres acteurs de la société civile,
qui vivront le changement. Interroger des groupes pluriels même peu représentés m’apportera une vision plus
large et plus juste des différences - voire des divergences - d'opinions publiques sur le sujet et me permettra
d'envisager un débat le plus démocratique possible.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

1.
Je procède

à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur

relation au projet

Le choix de la
concertation

sur mon projet

Etablir un listing qui quadrille le terrain 
Pour n’oublier personne, il est utile d’identifier les
acteurs impactés directement et indirectement par
la réalisation du projet selon un double “quadrillage

du terrain” :

� quadrillage du terrain géographique, sur la base
de la cartographie des échelles territoriales
concernées (quartier, commune, agglomération)

� quadrillage du terrain thématique, à partir 
des différents aspects du projet (transports,
environnement, aspects économiques…).

Je peux élaborer une première liste des acteurs
concernés, les plus représentatifs possibles des
opinions des différentes catégories d’acteurs, sur la
base de mes propres connaissances et de celles de
mes collègues chefs de projet, chargés de
communication, agents des cabinets, services des
communes concernées et élus.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Exemple de quadrillage thématique

Acteurs institutionnels/pouvoirs publics

Experts Partenaires 
privés

Société civile 
organiséeService de

l’Etat
Service 

collectivités Elus

Logement
Mme Y, 
CR 
Rhône-Alpes

Mme G, 
expert 
immobilier

M. I, 
promoteur
immobilier

M. L, 
CIL…/OPAC 
du Rhône

Transports

M. T, 
DDE

M. D, 
ingénieur, 
Direction 
de la Voirie

M. X, 
élu référent
Déplacements

M. Z, 
concessionnaire 
de parking

M. R, 
représentant 
de la FNAUT/ 
président 
de l’association 
des taxis

Environnement

Mme E, 
DIREN

Mme F, 
Pôle Environnement, 
CG 69

M. V, 
expert 
acoustique, 
BET Machin

Mlle N, 
association 
de protection 
de l’environnement/
oiseaux…

Economie/Emploi

M. R, 
service
Développement 
Territorial

M. F, 
expert 
fiscaliste,
cabinet Truc

Mme P, 
chargée de
développement 
économique, CCI

Vie du quartier 
(associative, 
culturelle, sportive…)

M. W
Conservateur
de la bibliothèque
de…

M. S, 
élu chargé 
des sports

Mme B, 
président du Conseil 
de quartier
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

Classifier les acteurs 
Selon les acteurs identifiés, il est intéressant de
repérer les cibles principales et les cibles relais. 

Les cibles principales sont définies en fonction de
leur impact potentiel sur l’atteinte des objectifs du
projet, ils seront priorisés dans le processus de
concertation. 

Les cibles relais permettront de faciliter l’information
et l’écoute auprès des cibles difficilement captables
voire de les mobiliser pour le dialogue.

Attentes des acteurs
Après avoir identifié l’ensemble des acteurs, il est
intéressant que je puisse me faire une idée de leur
position, de leurs motivations et attentes vis-à-vis du
projet. Il s’agit d’une première écoute générale qui
devra être actualisée tout le long de la définition du
processus de concertation et de sa mise en œuvre.

Je peux à partir d’une grille de questionnement soit
interviewer directement les acteurs concernés soit
me faire une idée en interrogeant certains
interlocuteurs relais locaux (services des communes,
missions territoriales, cabinet, ...).

Voici quelques questions auxquelles, au terme de ces
entretiens, je dois être en mesure de répondre : 

� Rôle/ responsabilité et représentativité de la
personne/ du groupe de personnes identifiée(s) ? 

� Degré de connaissance du projet ?

� Positions vis-à-vis du projet ? Enjeux pour eux ? 

� Attentes ou exigences ?

� Motivation à intervenir dans la concertation ?
Sur quel “mode” ? 

� Relations avec les autres acteurs ? 

� Préoccupations hors projet concernant les
pouvoirs publics ?

Ce travail me permettra dans un premier temps
d’apprécier de façon globale le positionnement de
ces acteurs selon une première réaction au projet
initial, d’identifier les différentes attentes d’ores et
déjà exprimées, de repérer les points de convergence
et de divergence. Dans un second temps, ces
éléments que je pourrai compléter, me seront utiles
pour définir les objectifs de la concertation et préciser
son contenu.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

Dans certains cas, il est plus judicieux de reporter
ces entretiens lorsque la réflexion sur
l’opportunité de la concertation sera à un stade
plus avancé et de me limiter à entendre certains
interlocuteurs relais locaux. En effet, la décision
de concerter n’est pas encore prise à cette étape.
Ainsi, je dois veiller à ne pas générer d’attentes
en matière de concertation qui ne pourraient être
honorées et éviter de laisser croire aux
personnes rencontrées que le projet donnera lieu
nécessairement à une concertation.

Position 
des acteurs Qui ? Pourquoi ? Attentes ? Réalisables ?

Favorables

Sans opinion

Défavorables
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

1.
Je procède

à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur

relation au projet

Le choix de la
concertation

sur mon projet

Carte sociodynamique des
acteurs et stratégies d’acteurs
A partir des éléments recueillis lors des différents
entretiens, il peut être intéressant de mesurer et de
comparer le degré d’adhésion et de mobilisation
des différents acteurs concernés par le projet. Cela
donne une idée générale du contexte dans lequel la
concertation s’inscrira et permettra de mesurer
l’opportunité de la concertation et de préciser les
objectifs de la concertation en conséquence. La
carte sociodynamique des acteurs illustre très
clairement cette analyse. Une carte spécifique pour
les acteurs politiques peut être intéressante à
réaliser notamment dans un contexte politique
sensible. 

Ce travail pourra être renouvelé au cours de la mise
en œuvre de la concertation, les groupes de
personnes pouvant, notamment grâce au
processus de concertation, évoluer, changer de
comportement et de type. 

La typologie présentée page suivante est organisée
en fonction de deux critères : le degré d’adhésion et
de mobilisation vis-à-vis du projet. 

Le degré d’adhésion renseigne d’une part, sur le
degré de divergence entre les différents acteurs, les
points éventuels de conflits et d’autre part sur le
degré de négociation attendu sur le projet par les
citoyens. En effet, plus l’adhésion sera forte, plus
cela laisse penser que les attentes pour modifier le
projet seront faibles. 

A partir de ce constat, il s’agira d’apprécier plus
précisément le cas échéant si le manque d’adhésion
est dû :

� à un manque d’information, à des inquiétudes
injustifiées. 

Il conviendra alors de pallier à cet état par une
communication pédagogique ;

� à des attentes fortes de modification du projet. 

Dans ce cas, il sera nécessaire d’apprécier si ce
qui est attendu est a priori négociable ou non. 

Si c’est oui, on ouvrira le champ du négociable
à prévoir dans la concertation en conséquence.

Si ce n’est pas le cas, il faudra très vite 
engager une information ou un dialogue pour
faire comprendre ce pourquoi ce n’est pas
négociable.

Par ailleurs, l’adhésion et particulièrement la “non
adhésion”, n’est pas toujours liée au projet même.
Certains acteurs peuvent avoir intérêt à être contre
pour une toute autre raison que de modifier le projet.
Ils sont alors dans une posture dangereuse pour
l’exercice de concertation dans de bonnes conditions.
il est essentiel d’identifier ces acteurs afin de prendre
en compte les risques qu’ils représentent, notamment
en matière d’instrumentalisation et de dévoiement de
la concertation et d’ouvrir largement le débat à des
acteurs “constructifs”.

Le degré de mobilisation permet de mesurer la
probable future représentation de certains points de
vue dans le débat et d’apprécier les déséquilibres
éventuels de représentation (existence de lobbies
forts, des “NIMBY”). En cas de déséquilibre grave, il
conviendra de susciter la mobilisation des acteurs
moins représentés pour le dialogue et de soigner
l’écoute déployée à leur égard.

Il permet aussi d’identifier les acteurs qui même en
l’absence d’une concertation organisée par le
maitre d’ouvrage, se mobiliseront. Il sera donc
préférable de se rapprocher d’eux.

Notes
(1)Abréviation 

de l’expression 
anglo-saxonne 

“Not In My Back Yard” :
“Pas dans mon jardin”

qui définit 
les personnes

défendant en priorité
leur intérêt individuel.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

maquette guide GL exØ.qxd  19/10/2006  11:38  Page 34



Très mobilisés

Défavorables 
au projet

Favorables
au projet

Peu mobilisés

Révoltés

Opposants

Insatisfaits Hésitants

Passifs

Déchirés

Soutiens
critiques

Militants
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

La carte sociodynamique des acteurs

Les types de comportements d’acteurs

Pas d’opinion tranchée

� les passifs n’ont pas d’opinion tranchée vis-à-
vis du projet, ils semblent indifférents et
constituent souvent une majorité silencieuse
et attentiste. Il est néanmoins intéressant de
les écouter (au minimum) ou de les faire
participer ; 

� les hésitants n’ont pas d’opinion tranchée 
vis-à-vis du projet, car ils peuvent manquer
d’information et attendent des compléments ;

� les déchirés n’ont pas d’opinion tranchée vis-à-
vis du projet, car ils sont en sa faveur mais
contre la façon de procéder pouvant toucher
leurs intérêts ; 

� les indéterminés n’ont pas d’opinion tranchée
vis-à vis du projet car ils ne le connaissent pas. 

Adversaires du projet
� les révoltés sont contre le projet ou contre 

la collectivité, et le seront jusqu’au bout ; 
ils veulent remettre en question le “non
négociable” ;

� les opposants, également contre le projet ou
contre la collectivité, ne sont pas prêts à
employer n’importe quelle méthode, ils sont
sensibles au rapport de force. Ils apportent une
contribution au débat sur le projet ;

� les insatisfaits opposent une résistance
passive, mais peuvent contribuer à enrichir le
projet s’ils acceptent de participer.

Alliés du projet
� les militants sont clairement engagés en

faveur du projet, ils y ont un intérêt direct ;

� les soutiens critiques sont des alliés constructifs
et… critiques.
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Le choix 
de la concertation 
sur mon projet

Le choix de la concertation va se dérouler en 3 phases successives. 

Je dois m’interroger sur :
� l’obligation légale de la concertation ;
� l’existence des conditions pour mettre en œuvre la concertation au sens de la charte de la participation.

Je dois procéder à :
� la validation politique d’un scénario de concertation.

L’opportunité d’une
concertation au sens de la
Charte de la participation
Quelque soit la réponse apportée précédemment, il
est toujours opportun de concerter au sens de la
charte de la participation et de l’article 7 de la Charte
de l’environnement :

� pour répondre à la demande de concertation
émanant des citoyens ; 

� pour faciliter l’appropriation du projet ;

� pour améliorer le projet : enrichissement du
contenu, propositions de variantes, …

� pour anticiper ou gérer un conflit.

L’analyse du projet et de son contexte réalisée
précédemment a probablement révélé des enjeux à
ces niveaux. 

Si l’opportunité de la concertation est incontestable,
il est néanmoins nécessaire de vérifier la faisabilité
de sa mise en œuvre. En effet, celle-ci nécessite un
certain nombre de conditions qui si elles ne sont pas
réunies risquent de transformer l’exercice de
concertation en “mascarade”.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Non

Oui

Ai-je une obligation 
réglementaire 

de concertation 
sur mon projet ?

1

2

Suivant l’état d’avancement de mon projet, suivant
son montant, suivant le type de projet mené quelles
sont les obligations de concertation préalable,
d’application de la loi L 300-2, d’enquête publique
auxquelles je me soumets.

a) Je me réfère à la fiche juridique sur concertation
réglementaire (n° 4) ;

b) en cas de doute, je consulte le service juridique
du Grand Lyon.

2 réponses possibles :

situation Non : je n’ai pas d’obligation légale à

concerter ;

situation Oui : j’ai une obligation de concerter.

L’obligation légale 
de la concertation
La question essentielle à se poser dans un premier
temps est l’obligation ou non de concertation sur

mon projet.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

Pour cela, je dois, à partir de mon analyse préalable,
pouvoir répondre aux questions suivantes : 

� Est-il encore temps de concerter ?

� Ai-je matière à concerter ?

� Existe t-il une motivation suffisante des
acteurs ?

� Ai-je une réelle capacité de mobilisation des
acteurs concernés ?

En fonction des réponses apportées, je suis dans les
cas suivants : 

Situation (         +         ) et (         +         ) : Je ne peux

pas faire de la concertation au sens de la Charte

de la participation.

Parce que : 

� il est trop tard ;

� je n’ai pas suffisamment de matière pour
ouvrir la concertation ;

� je n’ai pas les moyens (humains, matériels,
financiers, …) ;

� il n’y a pas d’intérêts manifestes de la part des
publics sur le projet ;

� …

Cette situation ne peut être qu’exceptionnelle. Je
dois pouvoir justifier et peser le pour et le contre
d’une telle position. En effet, l’absence de
concertation peut provoquer de sérieux risques
pour le projet lui-même (inadéquation du projet aux
usages, rejet, ...) voire pour les élus concernés
(insatisfaction des citoyens, défiance, …).Plus on
s’interroge en amont du projet sur l’opportunité de
la concertation, plus on évite de se trouver dans
cette situation sensible.

Dans le cas de + : je dois mettre en œuvre la
concertation réglementaire dans le respect des
obligations imposées par la loi.

Situation ( + ) ( + ) : je choisis de

faire une concertation au sens de la charte de la

participation.

Dans ce cas, je passe aux étapes suivantes et si je
suis dans la situation        +        , je veille à articuler la
concertation réglementaire et la concertation au
sens de la Charte de la participation (cf “Articulation
entre concertation au sens juridique et au sens de la
Charte de la participation” page 19).

42

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Non, 
je ne peux pas faire 

de concertation 
sur mon projet 

au sens de la charte 
de la participation

Oui, 
je choisis de faire 
une concertation 

au sens de la Charte 
de la participation 

sur mon projet 

Les conditions minimales pour faire 
de la concertation sur mon projet 

au sens de la Charte de la participation 
sont-elles réunies?

4

3

1

1

2

2

2

3

33

44
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

1.
Je procède

à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur

relation au projet

Le choix de la
concertation

sur mon projet

Quel est le temps 
de la concertation ?
La concertation doit suivre le cycle de vie et le
rythme des décisions du projet. Selon les phases ou
les étapes du projet, elle sera plus ou moins active
en fonction du niveau de dialogue ouvert et des
objectifs que l’on se sera fixés. 

Selon la complexité et la durée du projet, chaque
période active de concertation peut correspondre :

� une phase complète du cycle de vie du projet
(Initialisation, Programmation, …) ;

� une étape d’une phase du projet ;

� deux phases du cycle de vie du projet (si ces
phases sont rapprochées) ;

� une opération ou une phase d’opération du
projet (dans le cas d’un projet multi-opérations
ou directeur).

A quels objectifs doit répondre
la concertation ? 
Fixer les objectifs de la concertation revient à se
demander pour chaque étape ou phase du projet,
pourquoi faire de la concertation. 

On se demande : 

� quelle valeur ajoutée le citoyen peut-il
apporter au projet : par rapport à l’usage futur
qu’il en fera, par rapport à sa connaissance des
lieux (mémoire, vécu, …) ?

Il est important de ne pas se limiter aux attentes que
le maître d’ouvrage aura seul identifiées. Nous
pouvons avoir tendance à sous-estimer l’apport que
l’on peut obtenir de la société civile sur le projet en
pensant que l’on maitrise tel ou tel sujet. Ainsi, on se
demandera également :

� sur quelles questions précises la société civile 
ou le citoyen souhaite participer ? 

A partir de l’analyse des acteurs p. 31 à p. 33 :

� la Société civile a-t-elle exprimé des attentes,
des propositions, … 

� de quelle nature ? 

� Demande simple d’information, d’explication ; 
� demandes d’enrichissement du projet.

� négociables ; 
� non négociables

En fonction des réponses à ces questions, je peux
avoir trois niveaux d'objectifs correspondant au
degré de négociation(1) ou d'influence sur le projet
offert au citoyen. 

Niveau 1 : Appropriation simple du projet
Dans ce cas, le maitre d’ouvrage n’a pas a priori
d’éléments de négociation à ouvrir car : 

� il n’y a pas ou très peu d’attentes en matière
d’enrichissement du projet, que ce soit du
point de vue de la collectivité que de la Société
civile ;

� les attentes exprimées par la Société Civile ne
sont pas ou plus négociables. Il faudra alors
l’expliquer ;

� il y a des interrogations voire des inquiétudes
de la part des citoyens dont il faudra faciliter
l’expression et auxquelles il conviendra de
répondre de façon pédagogique. 

L’information, l’écoute et le dialogue du processus
de concertation viseront ici la compréhension du
projet. 

Ce premier niveau de concertation se retrouvera de
fait dans les deux autres niveaux.

Notes
(1)Négociation 

est entendu ici dans
une acception ouverte.

Il s’agit par les
échanges de rechercher

sur un certain nombre
de points à un accord,

une solution
mutuellement

acceptable : au mieux
un consensus, dans la

plupart des cas à un
compromis. 

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

Se limiter à cet objectif de concertation doit
garder un caractère exceptionnel. Il est rare qu’il
n’y ait pas d’attentes de la Société civile qui ne
puissent être envisagées dans une optique
d’enrichissement du projet. Cet objectif peut être
pertinent en phase très amont, pour préparer une
phase d’enrichissement du projet, lorsque les
données, éléments d’étude à soumettre au débat,
sont encore insuffisants.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

Niveau 2 : Enrichissement du projet
La collectivité et/ou la Société civile souhaitent faire
évoluer le projet sur un certain nombre de points.
Les demandes exprimées par la Société civile
portent sur des éléments considérés a priori comme
négociables par la Collectivité.

Le contenu des éléments de négociation devra être
précisé en phase stratégie.

Niveau 3 : Co-production du projet
La collectivité et/ou la Société civile ont une forte
attente tout au long de l’élaboration du projet. De
nombreux points pourront être négociés à toutes
les étapes du cycle de vie du projet : initialisation,
programme, conception, …

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Phase du projet Contenu Décision attendue
Objectifs 

de concertation 
proposés

Opportunités Risques

1 Initialisation

Etudes préalables
Diagnostic 
Etudes de faisabilité
Réflexion sur les modes
de gestion

Validation des études
Décision de faire
Choix de l’exploitant 
ou du gestionnaire

Exemple : 
Période active 1 -
Appropriation du projet

2 Programmation Réalisation cahier des
charges

Validation cahier des
charges

Exemple : 
Période active 2 -
Enrichissement
du projet

3 Conception

Esquisses
Note d’intention
A V P 
Projet

Choix du lauréat
Maîtrise d’œuvre
Validation
Décision finale

Exemple : 
Période active 3 -
Enrichissement
du projet

4 Réalisation Procédures AO/DCE
Chantier Choix des lauréats Pas de concertation

Information/Ecoute

5 Achèvement

Réception 
Gestion du site, 
Gestion Urbaine 
de Proximité
Exploitation

Adéquation du projet
aux objectifs et aux
usages des AO

Tableau de propositions d’objectifs de concertation en fonction du phasage du projet
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

1.
Je procède

à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur

relation au projet

Le choix de la
concertation

sur mon projet

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Appropriation du projet Enrichissement du projet Co-production du projet

Objectifs : Objectifs : Objectifs :

Donner une information objective 
et pédagogique sur le projet. Enrichir les éléments du programme.

Réfléchir en commun tout au long 
de l’élaboration du projet 
ou dans ses phases principales.

Écouter et répondre aux inquiétudes 
exprimées par les citoyens.

Prendre en compte des besoins, 
des attentes en phase de conception. Rédiger en commun le programme.

Quelques exemples de situations

Le projet est peu mobilisateur vis-à-vis 
des acteurs.

Le projet est en cours de définition 
et je souhaite avoir des propositions 
des différents acteurs.

Le projet réclame une prise en compte
forte d’un certain savoir citoyen.

Le projet génère des inquiétudes 
non justifiées qu’il est nécessaire de lever.

On cherche à nourrir le processus 
de conception par une prise en compte
des aspirations,…des habitants/ usagers.

Il existe déjà une habitude de concertation
entre les acteurs concernés par le projet.

Le projet n’est pas très avancé et il n’y a
pas encore suffisamment de matière 
à réflexion.

L’objectif d’enrichissement du projet doit être visé dès que possible.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

1.
Je procède
à une analyse
préalable

Le projet
et son contexte

Panorama
des acteurs et leur
relation au projet

Le choix de la
concertation
sur mon projet

La validation politique 
d’un scénario de concertation
On doit avoir en mémoire qu’il n’y a pas de

concertation légitime et efficace si elle n’est pas

portée par les élus concernés. 

La décision de mener une concertation au sens de la
charte de la participation revient à l’élu référent du
projet. Il est souhaitable néanmoins que cette
décision fasse l’objet d’une discussion au sein de
l’équipe concertation et soit validée par le comité de
suivi politique. Dans tous les cas, sans l’accord a
minima de l’élu référent du projet, la mise en œuvre
d’un processus de concertation au sens de la charte
n’est pas fondée.

Afin de préparer cette décision, sur la base de mon
analyse et des conclusions auxquelles j’ai abouti, je
dois proposer plusieurs scénarios préalables. Par
exemple, je peux proposer 2 scénarios contrastés ;
un scénario (A) minimaliste d’information et de
pédagogie des publics et un scénario (B) d’enrichis-
sement ou de co-production du projet avec une
participation très active des acteurs.

Ces scénarios préalables de concertation sont
composés de :

PERIODES ACTIVES DE CONCERTATION 

+ 

OBJECTIFS DE CONCERTATION

La volonté politique et l’adhésion a priori à l’intérêt
de la participation citoyenne varient selon les élus.
Il est important que mes scénarios soient
accompagnés d’un argumentaire étayé justifiant
mes propositions et montrant les points forts et les
points faibles de chacun des scénarios. 

Ma présentation doit exposer succinctement en 
3 ou 4 pages : 

État des lieux :

� les éléments principaux concernant le projet et
son contexte ; 

� le panorama des acteurs. 

Analyse :

� l’opportunité et la faisabilité de la concertation.

Propositions :

� mes scénarios. 

S’il y a lieu l’articulation entre concertation au sens
de la charte de la participation et concertation
réglementaire, doit être explicitée.

L’équipe concertation ou l’élu référent aura à choisir
un des deux scénarios ou pourra définir un
troisième scénario qui sera soumis au COPIL, et/ou
à l’assemblée ou au bureau si nécessaire pour
validation définitive.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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La conception 
de la stratégie de concertation

2 Je conçois
une stratégie de concertation

Le processus d’élaboration de la stratégie de concertation se déroule en 3 phases successives, qui correspondent
à 3 questions différentes à se poser :

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

J’ai défini dans le chapitre précédent un scénario
préalable de concertation en précisant notamment :

Périodes actives de concertation 

+ Objectifs de concertation.

Ce scénario préalable a été validé par le niveau de
décision politique requis.

Maintenant, je dois réfléchir à la démarche que je
vais engager dans la perspective de la concertation.

Je dois préciser le contenu et la cible pour chacune
des périodes actives du projet, définir l’organisation
et les moyens nécessaires à la mise en œuvre. Cette
réflexion doit être parfaitement articulée avec ma
conduite de projet.

Pour m’aider, je m’appuierai en tant que de besoin
sur les éléments de mon analyse préalable.

Stratégie 
de concertation du projet 

= 
scénario définitif de concertation 

+ son cadre d’application
pour chaque 
période active

Scénario préalable : 
Objectifs de concertation + périodes actives de la concertation 

1ère phase : Sur quoi concerter ? 
Précision de l’objet de la concertation

2ème phase : Avec qui concerter ? 
Détermination des cibles 

de la concertation

3ème phase : Comment concerter ? 
Le dispositif de concertation
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

2.
Je conçois
une stratégie
de concertation

La conception 
de la stratégie 
de concertation

La prise en compte
de la stratégie 
de concertation dans
la conduite 
de projet

La validation 
politique

Sur quoi concerter ? 
L’objet de la concertation 
Il s’agit à ce stade de préciser pour chacune des
périodes actives identifiées et des objectifs fixés
dans l’analyse préalable, le contenu de la
concertation. 

Selon l’objectif visé par la concertation, le champ de
la concertation sera plus ou moins large et l’on
distinguera ce qui relève de la pédagogie de ce qui
relève de la négociation : 

� s’il s’agit uniquement d’un objectif d’appro-
priation du projet, le contenu pourra être très
large, car il ne s’agit pas de modifier le projet,
mais de mieux le faire comprendre. 

On prendra en compte : 

� les besoins identifiés : manque d’information,
incompréhensions, inquiétudes, …

� les attentes non négociables qu’il conviendra
d’expliquer ;

� les points sur lesquels, il me paraît
important d’apporter une information. 

� s’il s’agit d’un objectif d’enrichissement du
projet ou de co-production, le champ ouvert à
l’enrichissement ou à la co-production doit être
bien circonscrit pour éviter les malentendus.
En effet, le projet est de par sa nature, son
degré d’avancement, ses contraintes, néces-
sairement en partie contraint et certains 
points sont de fait “non modifiables”, “non
négociables”. 

Il est vivement conseillé, pour mener une concertation
claire et transparente, d’expliquer aux publics ce
distinguo et de l’illustrer sur le projet concerné. Cela
fait partie de l’énoncé des règles du jeu.

Le terme “non négociable” a une connotation
négative. Il devra être utilisé avec prudence auprès
des citoyens.

Le “non négociable”
Le “non négociable” regroupe en général a minima :

� les orientations politiques qui fondent le projet
(PDU, PLU, SCOT, parti pris ou autre point de
vue d’intérêt général porté par les élus…) ; 

� les enjeux fonctionnels du projet ; 

� les contraintes irréversibles relevées dans
l’analyse préalable. 

En effet, un contexte idéal où le débat pourrait
s’exercer libéré de toutes contraintes
techniques, temporelles, financières n’existe
pas… Le champ de “négociation” dans la
concertation se trouvera donc d’autant plus
réduit que les contraintes relevées dans
l’analyse préalable seront nombreuses et
irréversibles. 

Par ailleurs, le “non négociable” évoluera
au fur et à mesure de l’avancement du projet.
Par exemple, le programme d’aménagement
peut être négociable lorsqu’on est en phase
de programmation ; il s’impose à tous en
phase de conception et devient un “non
négociable” dès lors qu’il a été validé.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

Il ne suffit pas de décréter tel point non négociable pour
éviter le débat et les réactions naturelles des citoyens.
Le non-négociable n’est pas toujours évident à
accepter et à comprendre par les acteurs.
L’information et la pédagogie sur ces sujets devront
donc être privilégiées. Par ailleurs, il conviendra de
distinguer ce qui n'est absolument pas négociable
de ce qui pourrait l'être. Cela permet de laisser une
marge de discussion avec la société civile sur ce
dernier champ. 
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

2.
Je conçois

une stratégie
de concertation

La conception 
de la stratégie 

de concertation

La prise en compte
de la stratégie 

de concertation dans
la conduite 

de projet

La validation 
politique

Le “négociable” 

Le contenu sera différent selon la phase du cycle de vie du projet concernée.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Les contenus possibles en fonction de l’étape de la conduite de projet

Phase Initialisation : Recueil des usages des espaces, réalisation d’un diagnostic partagé.

Phase Programmation : Travail sur l’élaboration du cahier des charges du projet pour le choix du maître
d’œuvre concepteur.

Rappelons que le choix du maître d’œuvre pour des raisons de respect des procédures réglementaires de
marchés publics ne peut être ouvert à la concertation. Il appartient à la Commission d’Appel d’Offres
réglementaire.

Phase Conception :Travail avec le concepteur pour : 

Enrichir les esquisses et l’avant-projet sur certains points : aménagements paysagers, mobilier urbain,
déplacements, … en prenant en compte les attentes et les besoins des citoyens

Rappelons que dans ce cas, il faudra avoir veillé à inscrire ce travail dans le programme relatif au choix du
concepteur.

Phase Réalisation : Recherche commune de solutions pour atténuer les nuisances conséquentes au chantier. 

L’activation de la concertation à ce sujet peut démarrer avant cette phase, de préférence avant la rédaction des
dossiers de consultation d'entreprises pour une prise en compte des éléments de la concertation par ces
dernières.

Phase Achèvement : Repérage de dysfonctionnements éventuels et recherche de solutions/adaptations,
réflexion sur la gestion de proximité, évaluation concertée…

La réflexion sur l'exploitation et sur l'évaluation étant initiée en amont du projet, la concertation avec les
citoyens devra l'être aussi à ce moment.

Attention !

Si l’on s’est fixé un objectif d’enrichissement du projet ou de co-production,
il convient de veiller à ce que le champ ouvert à la “négociation” soit
suffisamment conséquent pour justifier sa mise en œuvre au sens de la
Charte de la Participation.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

2.
Je conçois
une stratégie
de concertation

La conception 
de la stratégie 
de concertation

La prise en compte
de la stratégie 
de concertation dans
la conduite 
de projet

La validation 
politique

Avec qui concerter ? 
Les cibles de la concertation
Si chaque citoyen reste libre de ou de ne pas
participer, et dans ce premier cas de choisir le
niveau de sa participation, il est nécessaire au nom
du principe d’égalité, de donner à tous les citoyens
concernés par le projet, la possibilité de participer. 

Toutefois, si je dois viser le plus grand nombre, je
dois aussi, dans un souci d’efficacité :

� cibler plus particulièrement certains publics en
fonction des objectifs de concertation fixés, du
contenu défini précédemment et de l’analyse
des jeux d’acteurs ;

� cibler les publics en fonction des différentes
échelles territoriales du projet (quartier,
commune, agglomération, ...

� tenir compte de certains groupes ou catégories
d’acteurs qui ne sont pas positionnés a priori
en faveur du projet. Ils sont une cible prioritaire
en prévention d’un risque de conflits, ou pour
équilibrer le débat ;

� m’appuyer sur des acteurs relais qui
permettront de démultiplier l’information,
l’écoute et le dialogue.

Pour cela, je m’appuie sur les acteurs identifiés en
analyse préalable.

Les cibles vont être différentes suivant l’étape du
processus de concertation, c’est-à-dire si je me
trouve dans une étape d’information, d’écoute, de

consultation, de dialogue voire de co-construction.
Elles seront de moins en moins larges. 

En fonction des objectifs de la concertation, de son
contenu et des types d’acteurs identifiés, je dois
donc me poser les questions suivantes : 

� Qui j’informe ?

� Qui j’écoute ?

� Qui je consulte ?

� Avec qui je dialogue ?

Qui j’informe ? 

Deux règles : 

Public le plus large possible 

L’information doit viser dans l’absolu toutes les
personnes intéressées par le projet, soit a priori
l’ensemble de la population de la collectivité maître
d’ouvrage. L’information au plus grand nombre
devra permettre l’expression de tous ceux qui en
exprimeraient le souhait et devra ainsi mettre en
évidence les moyens d’accéder à une information
plus complète, de réagir ou de participer au dialogue
s’il a lieu.

Cible plus restreinte 

Les personnes concernées directement par le projet
pourront être visées pour une information plus
spécifique. Ceux qui auront souhaité participer au
débat ou à un atelier de travail pourront être
destinataires d’une information plus précise voire
plus pédagogique que l’information générale
apportée au plus grand nombre. 

Qui j’écoute ?
Il s’agit d’écouter le plus grand nombre de type
d’acteurs, de recueillir l’expression du maximum de
points de vue, particulièrement ceux des acteurs qui
ne seront pas représentés ou qui n’auront pas
l’occasion de s’exprimer dans la phase de dialogue
et de débat : ceux qui n’ont pas le temps, ceux qui ne
sont pas nécessairement habitués au débat, ..., mais
qui peuvent néanmoins avoir un avis à donner sur le
projet.

Qui je consulte ?
La consultation est une forme d’écoute plus ciblée.
Il s’agit de viser des publics spécifiques (ex : asso-
ciations thématiques), s’il est attendu des réponses
sur des sujets particuliers. 

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Avec qui je dialogue ?
Le nombre de participants au dialogue est limité. Un
véritable dialogue n’est concevable qu’avec un
groupe au maximum de 30 à 40 personnes. 

La difficulté est alors d’ouvrir le dialogue à toute
personne qui exprimera le souhait de participer à
cet exercice tout en veillant à garantir un débat le

plus démocratique possible. 

Comment ne pas se limiter :

� Aux habitués du débat qui sont en demande ?

� Aux habitants ayant un intérêt direct à agir,
notamment pour se prémunir de l’effet
NIMBY(1)? 

� Aux groupes constitués et ne pas risquer de
donner tribune aux lobbys, déjà organisés
pour faire entendre leur voix ?

Comment élargir le débat :

� A ceux qui ne viennent pas spontanément ou
facilement ?

� Aux publics fragilisés ?

� Prendre en compte les publics individuels, non
représentés dans les associations ? 

� Associer les publics des échelles territoriales
plus larges non concernés directement par le
projet ?

Il est nécessaire de viser une pluralité des

catégories d’acteurs et un certain équilibre de leur

représentation :

� pluralité des groupes sociologiques ((jeunes,
femmes, étrangers, salariés, …) ;

� diversité des points de vue qu’ils représentent
(intérêts locaux/de proximité, …) ;

� motivations et intérêts divers.

Pour m’aider dans cet exercice, les missions
territoriales, les mairies seront de précieux
collaborateurs. Le Conseil de développement peut
aussi être sollicité.

Attention !

Il est essentiel de garder à l’esprit que quelque soit la "qualité" du groupe constitué en fonction de ces critères, 
le groupe présent lors du dialogue restera toujours partiel et amènera de fait une vision partiale. Il est de la
légitimité et de la responsabilité des élus, dans une vue d'ensemble et dans le souci de l'intérêt général, de
considérer et de prendre en compte les autres points de vue possibles qui ne s’exprimeront pas nécessairement au
cours du temps de dialogue ou qui auront été recueillis par le biais des dispositifs d’écoute mis en œuvre
parallèlement dans le processus de concertation. Ceci est important, lors de la phase de dialogue, à rappeler aux
participants. On peut imaginer que l’issue du débat soit opposée au point de vue des absents. Les élus auront donc
à trancher en prenant leur décision.

Notes
(1) Effet NIMBY : 

Not In My Back Yard 
(“pas dans mon

jardin”).
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Comment concerter ? 
Le dispositif de concertation

Le rythme de la concertation
Il est important de ne pas limiter le processus de
concertation aux temps de dialogue direct
organisés sur une ou plusieurs phases du projet. Si
ces moments actifs rythment particulièrement le
processus de concertation, ils doivent toujours être
accompagnés d’un temps d’information et d’écoute
et se clôturer par un temps de restitution. Par
ailleurs, l’information, l’écoute, la pédagogie du
projet et une forme d’éducation à la citoyenneté
doivent être prévue, parallèlement et de façon
permanente tout le long du projet.

Périodes actives de concertation (intégrant un temps
de dialogue direct avec les citoyens) 

Ces temps correspondent aux différentes phases ou
étapes du cycle de vie du projet et s’articulent avec
le processus de décision. C’est ceux que j’ai
identifiés dans mon scénario de concertation validé. 

Ils concernent surtout la concertation menée dans
un objectif d’enrichissement et de co-production.
Toutefois, le dialogue peut aussi s’avérer intéressant
pour mieux faire comprendre le projet.

Il convient de déterminer en fonction du planning
du projet et des décisions : quand je démarre et
quand je clôture la période active de concertation ?
Il est préférable que la durée de cette période ne soit
pas trop longue afin d’assurer un certain rythme du
dialogue organisé notamment au sein des ateliers
de concertation. Ainsi, sur une phase du projet
plutôt longue découpées en plusieurs étapes, il sera
plus pertinent d’organiser plusieurs périodes
actives pour chacune des étapes.

Une période active se déroule en trois temps :

� information-Ecoute ;

� dialogue-Propositions ;

� restitution-Engagements.

Concertation tout le long du projet 
� Information sur l’avancement du projet et de la

concertation ;

� écoute permanente ; 

� pédagogie du projet et éducation à la citoyenneté.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

Il est essentiel d’avoir identifié les moments de prise de décision à chaque étape du
projet pour fixer les dates de la concertation. La période active de concertation doit
avoir lieu avant le projet de décision établi par les services s’il s’agit d’une décision
relevant du circuit bureau ou assemblée et avant le Comité de suivi politique du
projet s’il s’agit d’une décision relevant de cette instance.
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Les modalités de concertation :
Définir les modalités revient à définir précisément, en fonction des objectifs, des temps de concertation, du
contenu et des cibles, les actions à mettre en œuvre et les outils à utiliser pour mobiliser les cibles visées et
optimiser leur participation.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Période active 
de concertation

Période active 
de concertation

Période active 
de concertation PROJET

COMMUNICATION DU PROJET

Processus ponctuel de concertation 
selon le découpage du projet 

� Information/écoute
� Dialogue-Propositions
� Restitution-Engagements

Processus continu de communication 
tout le long du projet

� Promotion de l’image
� Information sur l’avancement 
   du projet et de la concertation
� Pédagogie
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Quelles actions dois-je mettre en œuvre ?

En période active

Information :

Exemple : éditer une plaquette d’information,
réaliser une exposition.

Ecoute

Exemples : ouvrir et mettre à disposition du public
un registre, réaliser une enquête, …

Dialogue

Exemple : organiser des ateliers de concertation.

Restitution

Exemples : organiser une réunion publique,
communiquer le bilan de la concertation.

On peut opter pour un marché de définition si la
collectivité pense qu’il est nécessaire de concerter
avec les citoyens pour déterminer la nature et
l’étendue du “besoin” avec précision. Article 73 du
Code des Marchés Publics. 

Tout le long du projet

Information et écoute permanente

Exemple : Créer une Maison du Projet

Pédagogie du projet et éducation à la citoyenneté

Exemples :

� formations autour des notions d’urbanisme,
de cadre de vie, de patrimoine, d’habitat, … ,
pour diffuser une culture urbaine, familiariser
la population à des notions qui leur paraissent
quelquefois abstraites ;

� expériences pédagogiques auprès d’enfants

ou d’adultes pour les sensibiliser à leur
environnement ou à leur cadre de vie, et pour
recueillir leur regard sur leur territoire ;

� prestations artistiques pour permettre
l’expression des habitants sur leurs
impressions et leur vécu sur leur territoire et
pour favoriser les échanges naturels et
spontanés autour du projet ;

� rencontres citoyennes informelles sur des
sujets touchant indirectement le projet.

Avec quels outils ?

Les outils sont présentés dans la liste des outils
possibles présentée dans la fiche “Outils de
communication-concertation”.

Les outils d’information et d’écoute :

� les outils d’information : réunions publiques,
lettre d’informations, expositions, maison du
projet, …

� les outils d’écoute : questionnaires, interviews,
bulletins réponses, registres, boîtes mèl, forum,
…

Au-delà de ces outils classiques de communication,
le recours à des acteurs relais de l’information et de
l’écoute peut être un excellent moyen d’optimiser
les résultats. Les associations peuvent jouer ce rôle
de relais entre le maitre d’ouvrage et ceux qu’ils
sont censés représenter (les conseils de quartier
avec leur habitants, les comités d’usagers, …)

Pour viser le plus grand nombre, il est pertinent de
multiplier les outils d’information et d’écoute et de
les adapter en fonction de mes cibles. 

Les outils de dialogue

Réunion d’échanges, groupes de travail, ateliers de
concertation, forums… 

Les outils de restitution

Le rôle du chargé de communication est essentiel à
cette étape.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

On peut être tenté pour gagner du temps de passer
directement au choix des outils sans procéder 
à l’analyse préalable et aux étapes précédentes
nécessaires à la définition de la stratégie. Ainsi,
on prévoit une ou plusieurs réunions publiques
sans savoir précisément pourquoi, sur quoi, avec
qui on l’organise. Ceci est dangereux et constitue
la raison majeure des échecs de la concertation.
Elle doit se situer entre le début de la réflexion devant
mener à la décision jusqu'à la rédaction du projet de
décision.
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Synthèse de la stratégie
La stratégie de concertation peut-être synthétisée
dans un tableau récapitulatif tel que celui de
l’exemple ci-dessous. Celui-ci fait apparaître pour
chaque phase du projet, selon les objectifs de
concertation visés et le niveau de participation
attendu : 

� le contenu de la concertation ; 

� les cibles visées ;

� les actions de communication ;

� les outils. 

Un autre tableau récapitulant le processus de
communication continu pour la participation
citoyenne est intéressant à faire. Il précisera les
outils de communication à mettre en œuvre pour
assurer la communication autour des processus de
concertation mis en œuvre tout le long du projet :
information sur l’avancement du projet et de la
concertation, éducation au projet urbain, écoute
permanente, …).

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Phase du projet Objectifs 
de concertation Contenu Cibles Actions Outils

1 Initialisation

Appropriation 
ou 
enrichissement 
ou 
co-production

Pédagogique
Négociable
Non négociable

A informer
A écouter
Avec qui dialoguer

Information
Exemple :
Présenter
le projet
aux commerçants

Réunion

2 Programmation

3 Conception

4 Réalisation

5 Achèvement

Synthèse stratégie pour chaque période active de concertation

La réalisation d’un synopsis de concertation permet de mettre en parallèle les périodes actives de concertation
(Information/Écoute, Dialogue, Restitution), les objectifs associés et les différentes phases d’avancement du
projet : diagnostic, programme, conception, ... Le synopsis peut aussi faire apparaître le processus prévu tout le
long du projet. (Voir exemple de synopsis page ci-contre).
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Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

PROJET D’AMENAGEMENT URBAIN
De l’initialisation à la réalisation - Processus de concertation

Périodes actives 
de concertation

Processus 
de concertation 

tout le long 
du projet

Etapes du cycle de vie 
du projet

1 

DIAGNOSTIC
Enquête sociologique : étude, 

interview (usages/représentations)
Objectif : soulever les forces 
et les faiblesses de la place, 
ses potentialités et ses équilibres.

REUNION D’ECHANGES 
Objectif : appropriation 
et enrichissement
� Partager le diagnostic
   avec les acteurs concernés.
� Valider les points forts/faibles 
   du projet.
� Recueillir les attentes/
   recommandations.

2 

PROGRAMME 
D’AMENAGEMENT

Objectif : définir les grands axes 
d’aménagement, les lignes de forces, 
les objectifs...

3 

MAÎTRE D’ŒUVRE 
ET NOTES D’INTENTIONS

Objectif : choix du maître d’œuvre  
et  mise en forme des objectifs 
définis (appel d’offre/note 
méthodologique).
Décision : jury commission 
d’appel d’offre.

4 

AVANT PROJET
Objectif : Validation de l’avant projet  
+ stratégie de réalisation.
Décision : comité de suivi politique.

5 

PROJET FINAL
Objectif : Validation du projet 
et phasage des travaux.
Décision : comité de suivi politique 
+ conseil communautaire.

6 

TRAVAUX
Objectif : chantier et démarrage 
des travaux. 
Validation : conseil communautaire.

REUNION PUBLIQUE
Objectif : appropriation 
du programme
� Partager le programme 
   d’aménagement tout 
   en se référant au diagnostic.
� Valider le programme. 

REUNION PUBLIQUE 
Objectif : lancement de la 
concertation pour l’enrichissement 
de la phase de conception.
� Présentation du concepteur 
   et de sa note d’intention.
� Formation des groupes de travail.

LES  ATELIERS DE TRAVAIL
� 1er Atelier : 
Objectif : débat sur les intentions 
du concepteur
� 2ème Atelier : 
Objectif : propositions 
� 3ème Atelier : 
Objectif : débat sur l’avant projet. 

REUNION PUBLIQUE 
DE RESTITUTION

Objectif : 
� Présenter l’avant projet 
   au grand public.
� Argumenter les choix 
   et la décision finale.

REUNION PUBLIQUE 
D’INFORMATION

Objectif : appropriation du projet
� Présenter le projet final.
� Présenter le planning 
   et le phasage des travaux. 
� Recueillir les observations 
   sur la phase chantier à venir.

Enquête 
publique 

Procédure 
juridique 
de concertation 
préalable

Comité 
de suivi 
participatif 
de la 
concertation

Expositions
Programme 
AVP
Projet final

Pédagogie 
du projet : 
ateliers 
de dialogue 
urbain, travail 
avec les écoles

Formation 
des acteurs 
relais :
Conseils 
de quartier, 
CIL, 
centres sociaux, 
…

Information/
Ecoute 
permanente : 
lettre d’info, 
numéro vert, 
site internet
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La prise en compte 
de la stratégie de concertation 
dans la conduite de projet

L’estimation des besoins de la concertation 
L’exercice mené conjointement par le chef de projet et le chargé de communication-concertation, consiste à
estimer l’ensemble des besoins nécessaires à la définition, la mise en œuvre de la concertation que ceux-ci
débouchent sur une mobilisation interne ou externe. 

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Les types de besoins :

L’assistance à maîtrise d’ouvrage en matière de concertation

Certains projets complexes peuvent nécessiter une assistance particulière pour la définition et la mise en
œuvre de la concertation. 

La production des outils de communication et de concertation

C’est au chargé de communication-concertation de la Direction de la Communication sollicité par le chef de
projet de définir les outils de communication et de concertation les plus adaptés à la stratégie de concertation,
de préparer et de suivre leur production.

L’accompagnement logistique

C’est un enjeu essentiel pour la réussite de la concertation. Il s’agit de la préparation des salles,
l’enregistrement des réunions, l’installation du matériel, le rangement, …

Les services du Grand Lyon (Direction Logistique et Bâtiment) compétents en la matière, n’interviennent
aujourd’hui que dans le cadre des réunions organisées au siège du Grand Lyon et dans les heures habituelles
d’ouverture au public. Ainsi, les démarches de concertation se tenant pour des raisons d’efficacité, dans le
périmètre des projets, l’intervention de ces services n’est pas aujourd’hui possible. 

Le recours à la “bonne volonté” du chef de projet ou du chargé de communication a ses limites. Il est conseillé
de faire appel à un prestataire externe. Le cahier des charges et la consultation relative sont réalisés par la
Direction de la Communication en sa qualité de centre de gestion. Un marché à bons de commande permet
une plus grande souplesse dans la mobilisation de ces moyens par le chef de projet.

L’animation, la médiation des réunions publiques et des ateliers de concertation

L’intervention d’un tiers neutre peut faciliter le débat. Celui-ci recherchera la réciprocité, ne prendra pas partie
ni ne portera de jugement, atténuera les rapports de force entre les parties. Le recours à un médiateur est de
plus en plus fréquent pour animer la concertation. 
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En cas de mobilisation interne : associer et/ou
informer les services concernés pour que le
déploiement des moyens soit validé et mis en
œuvre au bon moment. 

En cas de mobilisation externe : les moyens à
mobiliser devront faire l’objet d’une inscription
budgétaire et d’une commande. Les directions
opérationnelles sont centres budgétaires, et la
Direction de la Communication est centre de
gestion. Ainsi, les directions opérationnelles
transmettent leurs besoins dans le cadre d’un
programme annuel à la Direction de la
Communication qui en apprécie le bien-fondé et le
coût. Les crédits sont alors ouverts dans les
directions opérationnelles et sont gérés à la
Direction de la Communication. Celle-ci, par
exemple, assure la rédaction et le suivi des
commandes, notamment des marchés.

L’estimation des besoins ayant une incidence
directe sur le budget doit être faite suffisamment tôt
pour pouvoir être prise en compte dans la
préparation budgétaire. Ceci justifie encore l’intérêt
d’étudier la question de la concertation
suffisamment tôt. 

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Articulation fonctionnelle du projet et de la concertation : Phyfi, …

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

PHYFI, système d'exploitation développé en interne au Grand Lyon permet d'assurer l'ensemble des fonctions
inhérentes à la gestion de projet, notamment, la planification des activités, l'évaluation des dépenses liées à la
réalisation des activités, le pilotage des délais et des coûts en fonction de l'avancement des activités, la gestion du
plan de charge des ressources utilisées sur l'ensemble des projets, ...

Les données relatives au processus de concertation doivent être saisies dans Phyfi pour une cohérence avec
l'ensemble des autres données du projet.
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Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Articulation avec la concertation réglementaire, le cas échéant

La note d’organisation sera rédigée ou mise à jour
en fonction de la stratégie de concertation. 

Elle intégrera :

� les missions relatives à la concertation dans
les rôles de chacun ;

� la validation et le suivi du processus de
concertation par les instances de conduite de
projet ;

� équipe de concertation ;
� comité de projet ;
� comité technique ;
� comité de suivi politique ;

� les périodes et les dates relatives à la
concertation dans le planning ;

� le budget de concertation dans la répartition
générale ;

� prise en compte dans les cahiers des charges
ou documents de programmation en cours ou
prévus tout le long du cycle de vie du projet ;

� maîtres d’œuvre ;
� chefs d’opérations ;
� exploitants.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Phase du projet Contenu - description Décision attendue
Participation citoyenne

Aspects réglementaires Charte de la participation

1 Diagnostic Études d’opportunité 
et études préalables Validation des études

Concertation préalable
(participation démarrée 
en amont, avant le choix
du maître d’œuvre).

Enquêtes,
observations des usages
Validation diagnostic

2 Programmation Réalisation 
cahier des charges

Validation 
cahier des charges

Ateliers de travail sur le
cahier des charges

3 Conception

Esquisses - 
Note d’intention

A V P 

Projet

Choix du lauréat
Maîtrise d’œuvre

Validation

Décision finale
Enquête publique 
avant décision

Une fois le lauréat choisi
par la CAO, ateliers à partir 
d’esquisses pour modifier 
à la marge et participer à
l’enrichissement de l’AVP 
et du projet.

Restitution, bilan de 
concertation (juste avant 
ou juste après décision).

4 Réalisation

Procédures 
AO/DCE

MO

Chantier 

Information / Ecoute

5 Achèvement Réception Evaluation, 
dysfonctionnement

Adaptation de la note d’organisation

Il s'agit là de veiller à la cohérence des temps de concertation ouverts tout le long du projet. Ainsi, la concertation
au sens de la Charte de la participation pourra s'harmoniser dans le contenu et les formes mises en oeuvre avec la
concertation préalable réglementaire, alors quen revanche, il faudra veiller à distinguer le temps de l'enquête
publique et le temps d'une période active de concertation au sens de la charte de la participation
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La validation politique

La présentation de la stratégie de concertation devra faire apparaître distinctement :

Ces éléments devront être discutés au sein de l’équipe concertation, puis, soumis à validation du comité de suivi
politique avant la mise en œuvre de la stratégie.

A ce stade, les éléments de la stratégie devront être suffisamment détaillés au moins 

sur la prochaine période active de concertation. Des adaptations pourront être faites ultérieurement

en fonction de l’avancement du projet et de l’évolution du contexte.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Articulation avec le plan de
communication général
Le plan de communication du projet prend en compte
l’ensemble des actions de communication menées
sur le projet que celles-ci soient menées dans un
objectif promotionnel ou de participation citoyenne.

L’inscription de la stratégie de concertation et des
outils de communication dans le plan de
communication général du projet permettra une
meilleure coordination des différentes actions de
communication et une plus grande cohérence de
l’ensemble des actions de communication sur le
projet.

Articulation avec le processus
de décision
En général, les durées de chaque étape du projet
laissent le temps d’y inscrire la concertation. Le
processus de concertation retarde rarement les
délais prévus de la conduite de projet. Au contraire,
on remarque que les engagements pris avec la
population lors de la concertation tendent à faire
respecter les délais d’avancement du projet.

Exceptionnellement, il peut s’avérer nécessaire de
reculer les dates des prises de décision si celles-ci
avaient déjà été fixées indépendamment du
processus de concertation et si le temps pour le
processus de concertation va au-delà de la date
fixée initialement.

L’évaluation
Il peut être utile de définir un certain nombre
d’indicateurs pour mesurer l’efficacité de la
stratégie de concertation au moment de sa mise en
œuvre. Cela me permettra d’apprécier si la mise en
œuvre va dans le sens des objectifs fixés de la
concertation et si nécessaire, d’ajuster la stratégie ;
cela alimentera le bilan de la concertation ainsi que
le rapport d’activités de la charte de participation.

Indicateurs possibles : 

� degré de satisfaction des participants ;

� valeur ajoutée apportée au projet.

Stratégie de concertation du projet

1. Scénario définitif :
� pour chaque période active du projet identifiée : objectifs, objet, acteurs ciblés,

modalités, ...
� tout le long du projet

2. Cadre d’application
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Pendant une période 
active de concertation

3 Je mets en œuvre
la concertation

J’adapte les outils choisis en fonction de ma
stratégie
Un même outil (dossier de concertation, réunion
publique…) peut donner des résultats très différents
en fonction de l’usage qu’on en fait. Par exemple,
une réunion qui contiendrait, dans un but
pédagogique, une présentation très simplifiée du
projet pourra être mal accueillie par un public
associatif averti, qui considèrera cela comme une
attitude méprisante. De même, une exposition ne
sera pas conçue de la même manière si l’on vise
uniquement un objectif d’appropriation ou si l’on
vise un objectif d’enrichissement du projet.

Chacun des outils choisis dans les modalités de la
concertation devra être conçu et utilisé en fonction
des éléments définis dans la stratégie de
concertation : objectif, contenu, cible.

Informer sur le projet et le contenu de la concertation

La rédaction des messages doit être adaptée à la
cible. Ainsi, si la concertation vise prioritairement le
grand public et si l’on souhaite une participation
optimale des acteurs, on doit faire un important
effort de vulgarisation. “Vulgariser” ne signifie pas
appauvrir le contenu, mais plutôt le rendre plus
pédagogique. 

En revanche, ceci n’est pas nécessaire (voire contre-
productif, comme on l’a vu plus haut) pour des
cibles plus exercées. Certains citoyens sont en
demande et en capacité de comprendre les
documents plus techniques.

Il est particulièrement important de maîtriser les
périodes actives, en respectant tout au long de celles-
ci la stratégie que l’on a définie. On court en effet le
risque de se laisser “emporter” par le déroulement
de la rencontre avec le public, et ainsi de perdre de
vue les objectifs initiaux ; on perd alors le bénéfice
d’une analyse préalable attentive et d’une stratégie
définie avec soin.

Pour éviter cela, nous aborderons dans ce qui suit
quelques conseils pour maintenir la cohérence entre
la mise en œuvre du processus de concertation et la
conduite de projet, pendant les périodes actives et
tout au long du processus de concertation.

Ce chapitre définit les grands principes à respecter ;
des cas concrets de mise en œuvre du processus de
concertation sont présentés de façon détaillée et
opérationnelle dans des fiches annexées à la fin de
l’ouvrage.

Ce chapitre présente les grandes lignes de la mise en œuvre du processus de concertation ;

on distingue ici les “périodes actives” de la concertation, qui sont les phases de dialogue 

et de rencontre avec le public, et les “périodes creuses”, pendant lesquelles on maintient 

la communication et l’éducation sur le projet et sur la concertation et, le cas échéant,

on prépare la période active suivante.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 
de la conduite de projet

3.
Je mets
en œuvre 
la concertation

Pendant 
une période active
de concertation

Tout au long 
du projet

Informer sur le processus de concertation

Cette information consiste à :

� préciser les règles du jeu de la période active
de concertation : calendrier, objectifs, contenu,
cibles ;

� mobiliser les cibles ; 

� informer le public de l’avancement de la
concertation et de sa prise en compte dans la
conduite de projet.

Optimiser les outils d’écoute

On veillera particulièrement aux outils d’écoute, en
les adaptant aux objectifs : avoir le plus grand nombre
d’avis possible, ou cibler plus particulièrement un
public intéressé à participer. L’importance accordée
aux différents outils peut alors être égale ou
volontairement disproportionnée : par exemple, 
si l’on veut être sûr de donner un poids important à
ceux qui ne s’expriment que par voie écrite et ne
peuvent participer aux réunions, on prendra soin de
produire et de diffuser largement les supports
permettant l’écoute de ces personnes (registre,
sondage d’opinion, enquête avec questionnaire), et
de ne pas accorder, comme on a souvent tendance à
le faire, une importance plus grande aux avis
exprimés “haut et fort” pendant les réunions. 

Les outils d’écoute sont indissociables des outils
d’information qui permettront de susciter les
éventuelles réactions.

Comme nous l’avons vu, il est aussi conseillé de
mobiliser des personnes relais qui véhiculeront
l’information de la collectivité et assureront un rôle
d’écoute auprès du “terrain”. Il est important de les
préparer à ce rôle afin que les messages transmis
soient partagés et que l’écoute soit active. 

Adapter les modalités de dialogue

Les outils de dialogue demandent une préparation
rigoureuse pour une optimisation de la concertation
dans le sens souhaité (plus ou moins large public,…).
Ainsi, de même que pour les supports d’information,
les techniques et supports d’animation du dialogue
devront être adaptés afin de favoriser la
compréhension du (des) public(s) visés, les échanges
de points de vue et la créativité du groupe. 

Par ailleurs, surtout lorsque l’on souhaite un débat
largement ouvert, la mobilisation des acteurs
“isolés”, “non organisés”, “peu disponibles” est un
préalable important et un objectif à atteindre.

Je respecte la stratégie choisie pendant 
les périodes actives
De nombreux écueils surgissent pendant les phases
de rencontre et d’échange avec le public, qui
détournent souvent le processus de concertation de
ses objectifs initiaux et amènent un résultat
décevant, soit parce que la concertation a été
beaucoup moins large et ouverte que prévu
(contenu, cibles), soit parce qu’au contraire on s’est
laissé entraîner hors des limites qu’on lui avait
préalablement définies.

Par exemple, lorsque l’on vise une participation
large du grand public, il faut prendre garde à ne pas
prêter attention qu’aux acteurs les plus “visibles”
(associations, …) au détriment des personnes qui
ont moins de facilité à s’exprimer.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

3.
Je mets
en œuvre 

la concertation

Pendant 
une période active

de concertation

Tout au long 
du projet

Je prends en compte les éléments apportés 
par la concertation dans la conduite 
de projet

Concernant le projet

Si les règles du jeu de la concertation ont été bien
communiquées, il s’agit en principe d’éléments
négociables. Si ce n’est pas le cas, il conviendra de
revoir la communication sur “le négociable” et le
“non négociable” de la concertation ; il s’agit alors
d’un cas où l’on n’a pas réussi à respecter la
stratégie de concertation.

Je vais étudier, pour chacune des propositions
méritant d’être approfondies :

� la valeur ajoutée au projet ; 

� la faisabilité technique ; 

� la recevabilité politique ; 

� l’atteinte à l’intérêt général ou à d’autres
intérêts ;

� l’incidence sur le budget ;

� l’incidence sur les délais du projet.

Je mets aussi en évidence les éventuelles
propositions contradictoires pour arbitrage si
nécessaire.

Pour cela, je fais appel aux instances techniques du
projet et je fais le lien avec la concertation technique
en cours.

En fonction des réponses apportées à ces
questions, j’ai deux possibilités :

� il est possible de prendre en compte la
proposition : je propose à l’instance d’orientation
ou de décision concerné de la prendre en
compte dans le projet et dans la décision ;

� il n’est pas possible de la prendre en compte :
je prépare un argumentaire qui justifie cette
décision pour le communiquer aux acteurs de
la concertation.

Concernant le processus de concertation

Des propositions relatives au processus même de
concertation (mise en place de groupes de travail,
etc…) peuvent aussi être faites. Je devrai dans ce
cas étudier la pertinence d’un ajustement de la
stratégie et de sa mise en œuvre, sans perdre du
vue mes objectifs.

Je prends en compte les éléments apportés 
par la concertation dans la décision 
et je les restitue
Une période active de concertation doit toujours se
clôturer par la prise en compte des éléments
apportés par la concertation dans la décision et la
restitution de celle-ci aux participants.

Prise de décision

Une décision doit être prise au sujet des
thématiques qui sont apparues lors de la période
active. En fonction du thème, cette décision sera
prise par le chef de projet, l’équipe concertation, ou
des instances plus élevées. En tout état de cause,
elle doit être arrêtée assez rapidement afin d’être
prise en compte dans la suite du processus de
concertation : les modifications du projet qui en
résultent devront apparaître dans la prochaine
période active de concertation.

Restitution de la décision prise au public

Cette restitution est essentielle. Elle permet de
récapituler l’ensemble des éléments produits par la
concertation de la période active passée, et
d’expliquer ce qui aura été pris en compte ou non

dans le projet et la décision.

Deux outils principaux sont utilisés :

Le bilan de concertation

Le bilan de la concertation constitue à la fois un
document de synthèse de la concertation, de son
déroulement et des échanges et un outil de décision

pour le maître d’ouvrage. Ce document est
obligatoire dans le cas d’une concertation préalable
réglementaire. 

Utilisé à la clôture d’une période active particu-
lièrement importante et/ou en fin du processus de
concertation, le bilan de concertation se compose
de plusieurs parties :

� un rappel du projet et du cadre de la concer-

tation ;

� un rappel des modalités de la concertation :
outils d’information et d’expression mis à la
disposition du public, leur durée, leur modalité
de prise en compte…

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Tout au long 
du projet

L’information sur le projet et la concertation
Ce lien peut être maintenu par la mise en œuvre
d’outils d’information simples : lettre d’information,
exposition permanente, …

Sur certains grands projets, la création d’une maison
du projet permet une information permanente sur le

projet et sur la concertation mise en œuvre. C’est
aussi un lieu d’information facile à identifier pour la
population dans lequel on peut organiser la
communication et l’éducation autour du projet.

Une forme plus “vivante” tel qu’un Comité de suivi
participatif peut s’avérer pertinente.

Le Comité de suivi peut être composé de
représentants des trois niveaux d’acteurs : société
civile, services, élus. Une représentation majoritaire

de la société civile est nécessaire. Concernant les

représentants de la société civile, il est nécessaire de
viser des personnes étant de par leur fonction ou

leur statut en contact direct avec la population

(personnes relais).

Cette instance permanente au projet joue un rôle :

� d’information de la population concernée sur

l’avancement du projet et de la concertation ;

� de veille des attentes et des questions des

citoyens sur le projet et sur la concertation ;

� d’observation des engagements déjà pris dans

les différentes phases de concertation ;

� de discussion sur les modalités de

concertation aux différentes étapes du projet. 

� un bilan quantitatif de la concertation :
nombre de participants à la concertation,
nombre d’échanges, par type d’outils de
communication, par thème, etc ;

� un bilan qualitatif par thème, question,

fonction du projet… C’est dans cette partie que
je ferai apparaître les enrichissements
résultant de la concertation : suggestions de
compléments d’information ou d’études,
propositions de modifications ou de solutions
différentes… 

� un rappel des phases à venir et des suites de la

concertation ;

� la décision argumentée du maître d’ouvrage.

Le bilan doit être un document synthétique et

compréhensible par tous. En effet, une fois qu’il
aura été validé par l’instance décisionnelle
compétente, le bilan devra être diffusé largement
par tous les moyens possibles. 

La réunion de restitution

Elle clôture ce que nous avons appelé la “période
active” de concertation. Elle permet de présenter la

décision et la phase du projet enrichie par la

concertation, d’échanger avec le public et de
prendre éventuellement des engagements pour la
suite du projet.

La présence des élus de la maîtrise d’ouvrage

(décisionnaires) à cette réunion est indispensable.

Les périodes creuses ne doivent pas avoir pour conséquence ni de diminuer l’intérêt du public 

et la mobilisation ni de laisser penser que le projet n’avance pas.

Il est essentiel d’entretenir les liens avec le citoyen pendant les périodes creuses en maintenant 

la communication et l’éducation sur le projet et sur la concertation et le cas échéant 

en préparant la période active suivante.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet

Attention !

� Je soumets une première version du bilan à l’Equipe
concertation, puis au COPIL pour relecture et
validation. 

� En cas de concertation réglementaire, le Conseil
communautaire délibère sur le bilan et le valide.
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Comment je definis et mets en œuvre 
le processus de concertation citoyenne 

de la conduite de projet

3.
Je mets
en œuvre 

la concertation

Pendant 
une période active

de concertation

Tout au long 
du projet

L’éducation au projet et à la concertation
Il s’agit d’éducation à la citoyenneté. Elle doit
permettre un apprentissage en termes de
connaissances et de valeurs, mais aussi de
pratiques et de comportements. L’éducation à la
citoyenneté n’est donc pas seulement la
transmission d’un savoir, mais aussi l’exercice
d’une pratique qui doit apprendre à chaque citoyen
à agir et à vivre ensemble. L’exercice même de la
concertation constitue ainsi l’essentiel de cet
apprentissage. Néanmoins, celui-ci peut être
conforté par d’autres actions pédagogiques
(ateliers de dialogue urbains, visites, ...).

Encouragement à l’expression 

Afin de permettre l’expression de ceux qui ne
s’expriment pas facilement ou ne s’estiment pas
légitimes pour intervenir dans l’espace public, des
démarches originales peuvent être mises en œuvre :

� prestations artistiques pour permettre l’expres-
sion des habitants sur leurs impressions et
leur vécu sur leur territoire et pour favoriser les
échanges naturels et spontanés autour du
projet ;

� rencontres citoyennes informelles sur des sujets
touchant indirectement le projet.

Pédagogie du projet 

Des formations autour des notions d’urbanisme, de
cadre de vie, de patrimoine, d’habitat, …, peuvent
être proposées pour diffuser une culture urbaine,
développer le sentiment d’appartenance et de
participation au projet collectif, familiariser la
population à des notions qui paraissent quelquefois
abstraites.

Exemple : Les Ateliers de Dialogue Urbain à Gerland

Éducation à la responsabilité collective

La connaissance des droits et obligations de la
personne (compréhension des règles de la vie
sociale et politique, éducation à la responsabilité et
au jugement) favorise l’exercice d’une citoyenneté
active. Des actions allant dans ce sens peuvent être
soutenues.

Les manières d’être, postures citoyennes à avoir
peuvent aussi faire l’objet d’une pédagogie
particulière pour faciliter le débat, l’écoute, le
respect, la compréhension des idées d’autrui. 

Des expériences pédagogiques auprès d’enfants ou

d’adultes peuvent être menées dans un but de
sensibilisation à leur environnement ou à leur cadre
de vie, et pour recueillir leur regard sur leur territoire.

Exemple : Action pédagogique “Au Pays de l’Anneau
Bleu” pilotée par Science et Art.

La préparation de la période active suivante
Il peut être nécessaire d’actualiser l’analyse
préalable et d'ajuster la stratégie de la période
active à venir.

L’évaluation de la concertation

On se donne rarement le temps de l’évaluation de la
concertation. Pourtant, elle est essentielle pour
capitaliser les savoir-faire et communiquer sur
l’intérêt de la concertation, en mettant en évidence
ce que celle-ci a apporté.

On peut distinguer trois types d’évaluation selon
l’objet qu’on lui donne :

� évaluation des méthodes de définition et de
mise en œuvre du processus de concertation ;

� évaluation de l’impact du processus de
concertation sur l’efficacité du projet ;

� évaluation de la participation citoyenne.

L’évaluation quantitative est nécessaire (nombre de
réunions, d’exposition, de participants,…), toutefois,
seule une évaluation qualitative permet d’apprécier
la valeur réelle de ce qu’on évalue et permet ainsi un
ajustement. 

L’évaluation qualitative peut se faire de façon
concertée notamment au sein du comité de suivi
participatif. 

Par ailleurs, le Comité de suivi de la Charte de la
participation organise régulièrement des “revues
de projet”. Les chefs de projets concernés et des
représentants de la société civile viennent présenter
et témoigner de leur expérience de concertation. Un
débat s’ensuit. 

Un bilan des démarches de concertation menées au
sens de la Charte de la Participation est édité chaque
année.

Guide méthodologique : la concertation dans la conduite de projet
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Centre d'études sur les réseaux, les transports, l'urbanisme et les constructions publiques
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Union nationale des acteurs et des structures du développement local
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France qualité publique, observatoire sur la participation
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et mener 
une réunion publique

Animer 

Ce temps doit permettre de laisser la parole à la salle et de
laisser s’exprimer ceux qui le souhaitent. 

� Éviter le système question/réponses ; préférer “Qui
souhaite intervenir ?” plutôt que “qui souhaite poser
une question ?” ;

� prendre 4 ou 5 interventions d’affilée auxquelles
l’équipe projet répond globalement : l’important est
d’écouter les avis, et donc de donner au maximum
la possibilité au public de s’exprimer. Ce mode de
fonctionnement doit être annoncé dès le départ ;

� laisser le public exprimer certaines remarques ou
interventions qui ne relèvent pas du champ de la
concertation en cours, puis expliquer pourquoi elles
ne correspondent pas au champ de la concertation
en cours et apporter les manières d’obtenir les
réponses à ces questions. Une fois ces sujets
abordés et les réponses apportées (autant que faire
se peut, et quitte à remonter ultérieurement les
questions aux services compétents), le débat se
recentrera naturellement sur le sujet de la réunion
publique : la concertation sur le projet.

Clôturer la réunion

La conclusion de la réunion publique est faite par l’élu
communautaire qui synthétise les échanges. Celui-ci ou
l’élu en charge de la participation citoyenne  indique par
ailleurs comment la concertation et le travail en commun

avec le public vont se poursuivre.

Faire le bilan de la réunion

Assurer la suite de la réunion

� Se donner le temps de capitaliser les éléments issus
de la réunion, en faisant un bilan avec le recul sur le
déroulement. En effet, les impressions dominantes
que l’on retire d’une réunion font souvent oublier
des contributions moins “marquantes” du public
que l’on laisse passer au second plan ;

� rédiger et communiquer un compte-rendu à
l’ensemble des participants ;

� informer sur les dates prochaines du dialogue
(ateliers de concertation) et des modalités
d’organisation.
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Avantages Inconvénients

Échanges en direct avec les citoyens : bon moyen 
d’organiser l’information et l’écoute au démarrage 
d’une phase de concertation

Questions et réponses immédiates

Présentation ouverte du projet par des élus 
et des techniciens face au public

Aspect officiel

Peut mettre le maître d’ouvrage en difficulté si la situation
est conflictuelle

Donne une tribune aux opposants du projet ou à ceux qui
visent d’autres objectifs et souhaite instrumentaliser la
concertation 

La concertation dans la conduite de projet 

Préparer et mener 
une réunion publique

Quand et pourquoi organiser
une réunion publique ?
La réunion publique peut être utilisée à plusieurs reprises
au cours du processus de concertation, au début de chaque
phase active de concertation notamment, mais aussi plus
généralement lorsque l’on souhaite présenter le projet ou
ses avancées ainsi que ses modifications.

Elle permet de diffuser l’information tout en privilégiant
une certaine écoute. Elle ne permet pas vraiment le
dialogue en raison du nombre de personnes qu’elle
mobilise généralement mais permet de l’initier pour une
première mobilisation.

Conseils pratiques

Préparer la réunion publique

Définir les objectifs de la réunion : qu’en attend-on ?

Une réunion publique aura les objectifs suivants :

� apporter une information générale sur le projet, ses
enjeux, son contexte, ses objectifs, son organisation ;

� présenter les règles du jeu de la concertation mise
en œuvre sur le projet et les règles du dialogue ;

� recueillir les attentes, questionnements et premières
propositions des participants.

Cibler les participants : qui veut-on informer et écouter ?

Cet exercice doit avoir été fait en phase “stratégie”. 

� identifier précisément les participants  ;

� être renseigné globalement sur leurs positions.

Mobiliser les participants

� Rédiger les invitations : objectif de la réunion, ordre
du jour, participants, intervenants, date, heure, lieu,
plan, coupon de participation, … ;

� diffuser les invitations : elles pourront être envoyées
par courrier ou distribuées directement dans les
boites à lettre du périmètre concerné. L’option d’une
annonce dans les journaux locaux peut aussi être
choisie surtout si le périmètre à couvrir est large.
Par ailleurs, les relais d’information devront être
privilégiés ;

� faire le nécessaire pour que tous ceux que l’on a
ciblés soient bien informés de la réunion ;

� penser au temps : organiser les réunions publiques
à un moment opportun, en évitant  :

� les périodes de vacances scolaires ;

� les week-ends, le vendredi soir ;

� les horaires trop tôt ou trop tardifs (sauf si ces
horaires correspondent au public ciblé, par exemple
les usagers d’un espace de loisirs).

Attention !

Certaines réunions sont des échecs en termes de
participation : cela tient souvent à une mobilisation mal
préparée (moyens de diffusion mal adaptés, supports
inadéquats…).

�
Fiche
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et mener 
une réunion publique

Animer la réunion publique

Les rôles des différents participants

� Rôle de l’élu : Il est conseillé que l’élu communautaire
intervienne dans les réunions publiques, notamment
pour l’introduction, la conclusion, et sur toutes les
questions politiques. Sa présence est indispensable.
Elle est un signe de l’importance accordée à la
concertation dans le processus de décision. La
difficulté pour l’élu est alors de se trouver en première
ligne, amené à prendre position (voire à s’engager)
sans le recul nécessaire. C’est pourquoi il est
préférable que l’animation de la réunion publique
soit confiée à quelqu’un d’autre. Il est aussi
indispensable d’associer les élus locaux qui
aborderont les enjeux de proximité que présente le
projet. Il convient alors de veiller à la bonne
articulation des discours de l’élu communautaire et
des élus locaux ; en cas de désacord politique entre
élus communautaires et élus locaux sur le projet, il
conviendra de prendre toutes les dispositions
permettant d’éviter les risques d’instrumentalisation
en réunions publiques ;

� rôle du chef de projet : Le chef de projet ne devrait
avoir qu’à présenter les aspects techniques du projet.
Toutefois, dans la pratique, il peut parfois être amené
à animer les réunions. Il doit alors veiller à rester
dans une posture technique et ne pas endosser la
responsabilité de la décision incombant légitimement
à l’élu.  Il est recommandé de rappeler ceci aux
participants pour éviter une confusion des rôles ;

� intervenant extérieur (animateur-médiateur) : Il est
souvent souhaitable, notamment sur des projets
complexes, qu’un animateur-médiateur extérieur,
prestataire, etc., anime la réunion. Cela permet de
garantir une certaine neutralité dans la conduite des
débats et participe à créer un climat de confiance
entre les participants et vis-à-vis de la collectivité et
de ses représentants.

Introduire la réunion 

Il faut dès le début de la réunion mettre tous les
participants au même niveau de connaissance du projet et
des attentes en matière de participation.

Le message politique 

L’élu référent de la maitrise d’ouvrage aura pour rôle de :

� accueillir les participants ;

� présenter le projet ;

� rappeler le contexte et les enjeux ;

� préciser l’organisation de la maîtrise d’ouvrage, le
calendrier.

L’élu en charge de la participation citoyenne aura pour rôle
de :

� expliquer les raisons et les objectifs de la concertation ;

� préciser le déroulement de la réunion publique et
les règles du débat ;

� présenter la stratégie de concertation retenue.

Cette présentation peut être complétée par l’élu local qui
présentera les enjeux de proximité du projet. L’élu local
peut aussi faire l’accueil des participants avant la
présentation du projet par l’élu communautaire. 

Si l’élu communautaire se fait représenter par l’élu local, il
est impératif de veiller à ce que le discours de l’élu local
porte aussi les enjeux de l’agglomération et ne se limite
pas aux enjeux de proximité. Ceci est d’autant plus
important en cas de conflit d’intérêts entre la proximité et
l’agglomération.

Le message technique

Le chef de projet (ou un membre de l’équipe projet) de la

maitrise d’ouvrage, assisté du maître d’œuvre en phase de
maitrise d’œuvre, le cas échéant, aura pour rôle de : 

� présenter plus précisément le projet : enjeux,
fonctionnalités, contraintes, parti d’aménagement,
budget, calendrier…, avancement du projet. Il
s’appuiera sur les outils de communication qu’il
aura choisis.

D’autres intervenants peuvent compléter la présentation
par des compléments d’information relevant de leur
domaine de compétence (techniciens, élus, experts, etc.).

La concertation dans la conduite de projet

Préparer et mener 
une réunion publique

Bâtir l’ordre du jour et fil de la réunion :
établir un “conducteur”

� Choisir en fonction des objectifs de la réunion l’ordre
des sujets à aborder ;

� identifier les personnes intervenantes et leur temps
d’intervention ;

� apprécier le temps nécessaire pour chaque sujet :
présentation, réactions.

Préparer l’organisation matérielle de la réunion

� Penser au lieu : choisir un lieu central, facile d’accès
pour le plus grand nombre : salle appropriée à ce
type de réunion ;

� mettre en scène et disposer la salle en fonction des
objectifs de la réunion publique. Les dispositions du
type estrade et public séparé sont conseillées pour
les réunions de plus de 50 personnes. En dessous,
une disposition des tables en U peut être privilégiée
pour laisser une place prépondérante à l’animateur
de la réunion et un espace d’expression aux
participants ;

� prévoir du matériel de projection pour un support
d’information (film, diaporama, photos) et du matériel
de sonorisation et d’enregistrement ; une personne
qui organise les temps de paroles et fait circuler un
micro, etc.

Anticiper le déroulement de la réunion : identifier à l’avance
les interventions et questions du public

� Demandes de précisions sur le projet (toutes les
personnes n’ayant pas le même niveau de
connaissance du projet) ;

� questions d’ordre technique ;

� toutes questions et remarques hors projet, sur une
problématique plus générale ou sur d’autres points
sensibles ;

� rassembler ces questions dans une Foire Aux
Questions (FAQ). Ce document à actualiser au fur et à
mesure des réunions permet de préparer des réponses
et ne pas être pris au dépourvu.

Attention !

Ces aspects logistiques ont leur importance.
Mal organisée, la réunion risque les temps morts,
les silences… ou la cacophonie !

Attention !

La réunion publique ne doit cependant pas être
organisée sous une forme questions/réponses. 
Evitez l’interpellation classique : “Avez-vous des
questions à poser ?”, privilégiez les formules du type :
“Avez-vous des demandes de précision, des attentes, 
des propositions à formuler ?”.
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et animer 
une atelier de concertation

Animer le débat

� Aborder en priorité les points les plus importants ou
les plus délicats. Sinon, ces points seront traités à la
va-vite en fin de réunion et cela risque de provoquer
un sentiment de frustration chez les participants.
Ensuite, seront soumises à débat les questions
secondaires ; 

� veiller au respect du droit à la parole de chacun,
surtout des participants les moins “à l’aise” ;

� diriger le groupe vers la production ; 

� respecter l’ordre du jour et le temps imparti ; 

� faciliter les échanges entre personnes ; 

� gérer le débat et son rythme, réguler les interactions ;

� gérer les conflits en permettant la recherche de
solutions ;

� créer les conditions de la réalisation de l’objectif.

Faire le bilan de l’atelier
� Se donner le temps de capitaliser les éléments issus

du débat, en faisant un bilan avec le recul sur le
déroulement de l’atelier ; 

� rédiger et communiquer un compte-rendu à
l’ensemble des participants ;

� informer les participants sur les apports de la
concertation ; 

� prendre en compte les éléments issus de la
concertation dans la conduite de projet ;

� prévoir et préparer les prochains ateliers en prenant
en compte les éléments de la conduite de projet ;

� communiquer au grand public les apports de la
concertation.

Attention !

� Il faut veiller à donner la parole aux participants 
les moins exercés car sinon, l’atelier risque 
de se transformer en “dialogue d’initiés”.

� L’important est surtout de rester souple et de
s’adapter aux interlocuteurs et aux changements, car
un atelier de concertation peut se dérouler de façons
très différentes.
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Avantages Inconvénients

Source de légitimation du projet

Permet une réflexion approfondie et un véritable travail 
sur les problèmes posés

Risque de partialité

La concertation dans la conduite de projet 

Préparer et animer 
un atelier de concertation

Quand et pourquoi mettre en place
un atelier de concertation ?
Un atelier de concertation est utile lorsque l’on souhaite
installer un véritable dialogue. Il permet de constituer un
groupe de travail qui va se réunir à plusieurs reprises sur
une période active de concertation, en faisant participer les
différentes catégories concernées : grand public, associations,
services techniques, élus, …

Il est possible, par exemple, de constituer le ou les groupes
à partir de la première réunion publique, de l’identification
des acteurs, ...

Conseils pratiques

Preparer l’atelier de concertation

Définir les objectifs de l’atelier : qu’en attend-on ?

Un atelier de concertation aura les objectifs suivants :

� préciser les règles du jeu de la concertation et du
dialogue : négociable, non négociable, résultat attendu ;

� apporter une information précise sur le projet, ses
enjeux, son contexte, ses objectifs, ou son avancement ;

� recueillir les attentes, questionnements et propositions
des participants ;

� impulser un processus de réflexion en commun.

Attention !

Si le projet est fortement contraint et le “négociable”
peu important, l’atelier de concertation devra être utilisé
avec prudence. Celui-ci risque d’être interprété comme
une tentative de légitimation d’un projet “déjà ficelé”.
Toutefois, il peut permettre de rechercher des solutions
de compensation ou encore par une approche
pédagogique de faire comprendre le non-négociable.
Il s’agira alors d’être clair auprès des participants sur 
sa finalité.

�
Fiche
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et animer 
une atelier de concertation

Mobiliser les participants

� Rédiger les invitations : objectif de l’atelier, ordre du
jour, participants, intervenants, date, heure, lieu,
plan, coupon de participation, …

� diffuser les invitations : elles pourront être envoyées
par courrier à  ceux qui se seront inscrits au cours
de la réunion publique et à l’ensemble des acteurs
locaux repérés dans l’analyse ;

� nourrir la réflexion des participants : il est utile qu’ils
puissent préparer leur participation, seuls ou avec les
instances dont ils peuvent dépendre. Un document
pédagogique composé d’éléments propices à la
réflexion peut être mis à la disposition des participants
ou des structures relais préalablement à l’atelier ;

� penser au temps : organiser les ateliers à un moment
opportun, en évitant ) :

� les périodes de vacances scolaires ;

� les week-ends, le vendredi soir ;

� les horaires trop tôt ou trop tardifs.

(sauf si ces horaires correspondent au public ciblé, par
exemple les usagers d’un espace de loisirs)

Il est judicieux de fixer les dates des ateliers de
concertation lors de la réunion publique ou d’un atelier à
un autre. Cela permet de se mettre d’accord sur des dates
convenant au plus grand nombre.

Animer l’atelier de concertation

Qui anime l’atelier de concertation ?

� Le chef de projet (ou un des membres de l’équipe
projet) en période de maîtrise d’ouvrage assisté du
maître d’œuvre en période de maîtrise d’œuvre
anime les ateliers de concertation ;

� un animateur extérieur peut utilement jouer ce rôle
en toute neutralité ; 

Introduire l’atelier (animateur)

� Se présenter ;

� rappeler les règles du jeu et l’objectif : clarifier avec
des mots simples l’objectif et la contribution de
chacun ; 

� présenter le déroulement de l’atelier et la méthode
de travail.

Attention !

Il est conseillé de ne pas enchaîner les ateliers à des
fréquences ni trop rapprochées ni trop espacées. Un
délais de 15 j/3 semaines est un bon rythme. En dessous
les participants n’ont pas suffisamment de temps pour
préparer les ateliers. Au-delà le risque est de devoir
réactualiser l’information transmise sur le projet.

La concertation dans la conduite de projet

Préparer et animer 
une atelier de concertation

Cibler les participants : qui veut-on faire participer ?

Cet exercice doit avoir été fait en phase “stratégie” ou
éventuellement après une première réunion publique. 

� Identifier précisément les participants (dans un souci
d’efficacité, le nombre de participants devra se situer
entre 15 et 40 personnes) ;

� être renseigné sur leurs positions et éventuellement
sur les conflits existant entre les personnes, qui
peuvent parasiter un atelier ;

� faire le nécessaire pour que ceux que l’on veut voir
participer soient informés et prêts à participer à
l’atelier.

Choisir une méthode et des supports d’animation : comment
va-t-on avancer ?

� Imaginer une méthode de travail permettant
d’optimiser la production du groupe ;

� choisir et concevoir les supports : SIG ou carte
dynamique, 3D, … Prendre en compte les
compétences techniques des participants (pas de
supports trop complexes, etc…).

Bâtir l’ordre du jour et fil de l’atelier : établir un “conducteur” 

� Choisir la méthode et les outils d’animation ; 

� préparer l’atelier avec les animateurs potentiels
(maîtres d’œuvre, animateur-médiateur, chargé
d’opération, …), élus présents, ... 

� rappeler aux élus qui participeront aux ateliers de
privilégier une posture d’écoute active.

Préparer l’organisation matérielle de la réunion

� Penser au  lieu : choisir un lieu central, facile d’accès
pour le plus grand nombre, et une salle appropriée
à ce type de réunion ;

� mettre en scène et disposer la salle en fonction des
objectifs de l’atelier. Il est attendu une contribution
particulière de chacun des participants et des
échanges : prévoir du matériel pour les supports
d’information ou d’animation. Les ateliers peuvent
aussi faire l’objet si nécessaire d’un enregistrement.
Les dispositions du type estrade/public sont à
proscrire.

Attention !

La disposition de la salle est importante. Elle créé des
atmosphères différentes qui peuvent être plus ou moins
adaptées aux objectifs de l’atelier. Il conviendra donc
d’installer les tables en U afin de favoriser le dialogue 
et de casser le jeu questions/réponses que peut suciter
une organisation de type public-estrade.
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Avantages Inconvénients

Information complète et de qualité

Document servant de référence à l’ensemble 
de la concertation ; support de discussion

Public large, y compris les personnes a priori 
peu intéressées par le projet

Non évolutif, non interactif, donc devant être complété par
des outils de dialogue

Document long (dossier de présentation), nécessitant un
effort de compréhension ; plus ou moins lu suivant 
sa longueur et son attractivité

La concertation dans la conduite de projet 

�
Fiche

Préparer et utiliser le dossier 
de présentation et les supports écrits

Quand et pourquoi utiliser 
les supports d’information ecrits ?
Les documents écrits sont à diffuser le plus tôt possible,
dès que la décision de concerter a été prise. Ils permettent
ainsi de présenter une version réelle du projet, d’anticiper
les rumeurs, et de porter le projet à la connaissance du
public.

Ils permettent aussi d’atteindre un large public, avec des
explications claires que chacun peut assimiler à son
rythme. Ils doivent également introduire les modalités de
la concertation à venir et les informations pratiques pour
les personnes intéressées à participer. Ils rendent ainsi
visible l’engagement des élus locaux et des partenaires du
projet et sont un excellent moyen de mobilisation.

Au cours de la concertation, ils sont les bases des
discussions et des débats.

Conseils pratiques

Concevoir et réaliser les supports écrits
� Partir de la stratégie de concertation : ne pas perdre

de vue le public visé ni l’objet de la concertation ;
des supports abordant de manière trop large et trop
ouverte le projet risquent d’inciter le public à
déborder l’objet de la concertation. Lors des réunions,
ateliers de concertation, débats, etc…, celle-ci
deviendrait alors difficile à “cadrer”, et moins
constructive ;

� rester “pédagogue” : le projet n’est pas connu du
public et ce dernier n’est pas un spécialiste : un
véritable effort de clarté et de simplicité (de style et
de contenu) doit être fait. Le dossier de concertation
ou la plaquette doivent être abondamment illustrés,
sans mots “techniques” ou avec les explications de
ceux-ci, sans phrases trop longues…

� penser à l’attractivité des documents, surtout si l’on
vise une concertation large et un public important :
il faut amener celui-ci à consulter les documents et
si possible à participer au processus de concertation.
Les documents doivent avoir une présentation claire,
agréable et inciter à la lecture. Pour cela, l’usage
d’illustrations abondantes, de couleur, de paragraphes
aérés est recommandé ;

� multiplier les supports et adapter chacun d’eux en
fonction des différentes cibles visées.
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et utiliser le dossier 
de présentation et les supports écrits

Diffuser les supports écrits
� Trouver un compromis entre coût et efficacité par

rapport au public visé. Pour cela, il est possible
d’utiliser les circuits de diffusion déjà existants (journal
de la collectivité, etc…), ainsi que la diffusion dans les
lieux publics fréquentés : mairies, bibliothèques…

� penser à Internet : il est souvent possible d’augmenter
à la fois le nombre de personnes touchées et la
quantité d’informations diffusées à travers ce support.
Cependant, en fonction du public visé (jeunes ou
personnes âgées, public plus ou moins familiarisé
avec le support informatique), le nombre de gens
touchés peut être important ou au contraire limité. 

Évaluer les supports écrits
Cette étape est souvent négligée ; elle permet cependant
de préparer la suite de la concertation ou, dans certains
cas, des concertations sur d’autres projets. On peut
évaluer, tout au moins dans les grandes lignes, quels types
de supports ont apporté une information large et bien
comprise, et quels supports ont été négligés par le public.
Cela permet également de mieux cibler la campagne de
communication suivante, et ainsi de réaliser des
économies.
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Avantages Inconvénients

Information rapidement assimilable

Support agréable et accessible à tous

Possibilité de déplacer l’exposition (si itinérante) : 
couverture d’une large zone

Facilite l’appropriation du projet par le public avant qu’il ne
voit le jour

Non évolutif

Peut être perçue comme présentation sans débat possible
d’un projet “déjà ficelé” : réserver une place à l’échange

Outil coûteux (supports matériels, personnel d’accueil 
et d’animation, horaires d’ouverture larges pour attirer un
public important…)

La concertation dans la conduite de projet 

�
Fiche

Préparer et animer 
une exposition

Quand et pourquoi organiser 
une exposition ?
Une exposition peut essentiellement être utilisée à trois
périodes du cycle de vie d’un projet  : 

� Avant la programmation, elle est un support de
publicité particulièrement fonctionnel, permettant
d’intéresser un grand nombre de personnes au
projet par des informations fiables et transparentes,
ainsi que de collecter des réactions du public et
d’amorcer un dialogue. Néanmoins, on peut avoir
peu de choses à présenter à ce moment. 

� Avant la conception, une fois le maître d’œuvre
choisi. Cela permet d’informer sur le projet proposé
par le maître d’œuvre et retenu par le jury et de
donner les bases de la discussion. 

� Une fois le projet validé, après l’avant-projet, la
concertation terminée elle permet de montrer le
projet final prenant en compte les éléments de la
concertation.
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La concertation dans la conduite de projet

Préparer et animer 
une exposition

Conseils pratiques

Préparer l’exposition

� Penser au lieu : facile d’accès, si possible à proximité
du site concerné, attractif et susceptible d’être visité
par un public non averti et ayant découvert l’exposition
“par hasard”. Sur certains projets ambitieux, une
maison du projet peut être imaginée pour servir de
lieu de référence tout le long du projet ;

� penser au temps : horaires d’ouverture larges,
compatibles avec le public visé, durée de l’exposition
compatible avec la circulation de l’information à son
sujet ;

� prévoir un personnel d’accueil compétent, capable
d’expliquer le projet de manière pédagogique et
aussi d’écouter les visiteurs.

Animer l’exposition

Assurer un accueil et une présence suffisants sur le site

� Varier et animer l’exposition, par exemple à travers
des visites spéciales ou des conférences-débat.

Faire le bilan de  l’exposition

� Mettre en place un système de collecte des
témoignages (cahier, boîte ou arbre à idées,
tableaux, questionnaires, …) ;

� communiquer le bilan des remarques soulevées de
l’exposition lors des phases de réunion publique ou
à travers les supports de communication, afin de
clarifier la suite des opérations à mener ;

� comptabiliser la fréquentation de l’exposition.
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La concertation dans la conduite de projet 

�
Fiche

Fiche Concertation Réglementaire

Depuis quelques années, la nécessité de la participation du
public à l’élaboration des projets d’aménagement se
renforce : la Charte de l’Environnement consacre les
obligations faites au maître d’ouvrage en la matière
(concertation, enquête publique). 

La concertation, dont l’objectif est d’”associer le public à la

définition des aménagements”, sert également à préparer

l’enquête publique.  

Mon projet sera soumis à une enquête publique si

� il a des incidences sur l’environnement ;

� et/ou il nécessite des expropriations.

De très nombreux projets sont soumis à enquête  publique ;
c’est pourquoi, dès la phase d’initialisation, je dois
m’interroger sur les obligations réglementaires de
concertation, puis d’enquête publique(1), sur mon projet. 

Mon projet est-il concerné 
par la concertation ? 
D’après l’article L 300-2 et R 300-1 du Code de l’Urbanisme,
sont obligatoirement soumis à la concertation les projets
suivants* :

* Liste non exhaustive.
(1)Voir fiche juridique Enquête publique, n°6

Mon projet Conditions

U
rb

a
n

is
m

e

� Elaboration ou révision du SCOT ou du PLU.

� Création de ZAC.

� Opération d’aménagement qui par son importance et sa nature modifie de façon 
substantielle le cadre de vie ou l’activité économique d’une commune non dotée d’un PLU
ou d’un document d’urbanisme : création ou restauration d’un ensemble de bâtiments.

plus de 5 000 m² de surface hors œuvre brute

� Transformation d’une voie existante en aire piétonne ou suppression d’une aire piétonne. Superficie supérieure à 3 000 m²

R
o

u
te � Réalisation d’un investissement routier dans une partie urbanisée d’une commune 

et conduisant à la création de nombreux ouvrages ou à la modification d’assiette 
d’ouvrages existants.

Coûtant de plus de 1,9 M�

F
e

r � Création d’une gare ferroviaire ou routière de voyageurs, de marchandises ou de transit
ou l’extension de son emprise. Coûtant plus de 1,9 Millions �

M
a
ri

ti
m

e
 /

 f
lu

v
ia

l

� Ouvrages ou travaux réalisés sur une partie de rivage, de lais ou relais de mer en dehors
d’un port et au droit d’une partie urbanisée d’une commune. Emprise de plus de 2 000 m2

� Construction ou extension d’infrastructures portuaires de ports fluviaux dans une partie
urbanisée d’une commune. Coûtant de plus de 1,9 Millions �

� Création ou extension d’un port fluvial de plaisance. Plus de 150 places 

� Travaux de modification de gabarit, de détournement ou de couverture de cours d’eau
dans une partie urbanisée d’une commune. Coûtant de plus de 1,9 M�

� Création d’un port maritime, de commerce, de pêche ou de plaisance ou extension 
de la surface des plans d’eau abrités des ports de commerce ou de pêche. Coûtant de plus de 1,9 Millions �
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Concertation Réglementaire

A quoi dois-je veiller pour la
concertation sur mon projet  ?

Quelles sont les personnes concernées 
par la concertation ? 
La Loi contraint le maître d’ouvrage à faire participer et à
associer, pendant toute la durée du projet “les habitants, les
associations locales et les autres personnes concernées,
dont les représentants de la profession agricole”.

Le Panorama des acteurs(1) apporte plus de précision et des
outils opérationnels sur ce point délicat.

A quel moment dois-je lancer la concertation ?
Quelle doit être sa durée ? 
Selon l’article L300-2, la concertation doit avoir lieu
“pendant toute la durée de l’élaboration du projet” mais le
juge est venu restreindre ce principe en énonçant que la
concertation doit se dérouler “avant que le projet ne soit
arrêté dans sa nature et ses options essentielles et que ne
soient pris les actes conduisant à la réalisation effective de
l’opération”. 

Par ailleurs, le maître d’ouvrage doit veiller à respecter les
règles propres du Code des marchés publics et notamment
la règle de l’anonymat qui interdit de soumettre à
concertation les propositions soumises au jury.

Comment dois-je organiser la concertation 
sur mon projet ?
Les modalités de la concertation sont relativement libres,
aucune modalité de déroulement spécifique n’est prévue.
Les seules obligations résultent des délibérations
imposées avant et après le déroulement de la procédure. 

� Avant la concertation :

� les collectivités(2) concernées délibèrent sur les
objectifs et les modalités de la concertation  dans
le but d’informer les personnes concernées sur la
nature du projet et les moyens de s’exprimer ; 

� le dossier de concertation doit être élaboré de
manière claire, synthétique, compréhensible par
tous.

� Pendant la procédure, le maître d’ouvrage mène la
concertation en suivant les modalités fixées.

� Après la concertation : 

� les observations formulées par le public doivent
être reprises et synthétisées dans un bilan de

concertation réalisé par le maître d’ouvrage ;

� le maître d’ouvrage délibère (commune ou EPCI)
sur le bilan de la concertation et décide des suites
à donner au projet. 

Attention !

Tous les travaux d’entretien et de grosse réparation sont
exclus de la concertation. 

Il est possible de réaliser une concertation conjointe
lorsqu’elle est nécessaire à la fois pour une évolution de
SCOT ou de PLU et pour une opération d’aménagement. 

Si mon projet n’entre pas dans cette liste mais que ses
objectifs et effets correspondent à ceux décrits par
l’article L 300-1, la concertation devrait être fortement
recommandée de façon “facultative”. 

Attention !

Le maître d’ouvrage est tenu de se conformer aux
modalités qui ont été décidées dans la délibération
initiale, le juge administratif contrôlera qu’il les a
respectées. Il vérifiera également le caractère suffisant
de la concertation, c’est-à-dire la proportion des
modalités prévues par rapport à l’importance du projet.

(1)p 29 du “Guide méthodologique”
(2)Conseils municipaux ou organe délibérant d’un EPCI

Cette fiche n’a qu’un caractère informatif. Il est indispensable de faire appel au service juridique du Grand

Lyon pour valider vos options.
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Enquête publique 

Réunion d’information avec le public 
Il peut en outre organiser, sous sa présidence, une réunion
d’information et d’échange avec le public en présence du
maître d’ouvrage.

Clôture de l’enquête 
A l’expiration du délai d’enquête, le ou les registres
d’enquête sont clos. 

Le commissaire enquêteur (ou le président de
commission) examine les observations consignées,
procède à l’audition complémentaire des personnes qu’il
lui paraît utile d’entendre. 

Il établit un rapport qui relate le déroulement de l’enquête
et rédige des conclusions motivées, en précisant si elles
sont favorables ou non à l’opération. 

Le rapport doit faire état des contre-propositions qui ont
été produites durant l’enquête ainsi que des réponses
éventuelles du maître d’ouvrage, notamment aux
demandes de communication de documents qui lui ont été
adressées. 

Le rapport et les conclusions peuvent être consultés par le
public, pendant un an, à la mairie, à la préfecture, à la sous-
préfecture, au siège de la communauté urbaine. 

Décision de l’administration 
L’administration compétente dont relève le projet prend sa
décision en tenant compte ou non de l’avis du commissaire
enquêteur (ou du président de la commission d’enquête). 

Si cet avis est défavorable et que l’administration n’en tient
pas compte, les personnes lésées peuvent saisir le juge
administratif en vue de suspendre la décision (procédure
de référé). 

Suspension de la décision 
La décision de suspension peut être accordée s’il existe un
doute sérieux quant à la légalité de la décision de
l’administration ou si celle-ci a été prise sans qu’une
enquête publique ait eu lieu. 

Nouvelle enquête publique 
Si les aménagements ou ouvrages qui ont fait l’objet d’une
enquête publique n’ont pas été entrepris dans un délai de
cinq ans à compter de la décision et si aucune prorogation
n’a été décidée entre temps, une nouvelle enquête doit être
réalisée. 

Attention !

Pour les enquêtes ouvertes depuis le 1er août 2003, cette
réunion est obligatoire lorsque l’enquête porte sur une
demande d’autorisation concernant des installations
classées dans le voisinage desquelles des servitudes
d’utilité publique peuvent être instituées.

Information du public 
Le maître d’ouvrage communique au public (dans le
respect du secret de la défense nationale, du secret
industriel et de tout autre secret protégé par la loi) les
documents existants que le commissaire enquêteur (ou le
président de la commission d’enquête) juge utiles à la
bonne information du public. 

Le dossier d’enquête (qui comprend par exemple les plans
des travaux, l’étude d’impact, l’évaluation financière du
projet etc) est communicable aux associations de
protection de l’environnement agréées, à leurs frais. 

Observations du public 
Pendant la durée de l’enquête, le public peut faire ses
observations : 

� par écrit sur un registre d’enquête mis à sa
disposition (à la préfecture, à la sous-préfecture ou
à la mairie, au siège de la communauté urbaine) ; 

� par courrier adressé au lieu désigné dans l’arrêté de
mise œuvre, au commissaire enquêteur (ou au
président de la commission) ; 

� ou directement au commissaire enquêteur (ou à un
des membres de la commission) aux lieux, jours et
heures annoncés à l’avance dans l’arrêté précité. 
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La concertation dans la conduite de projet 

Fiche Enquête publique

Généralités
Il y a enquête publique lorsque les travaux, aménagements,

ouvrages ou documents sont susceptibles d’affecter

l’environnement en raison de leur nature même, de leur

consistance ou du caractère des zones concernées.

Pour les travaux le seuil est de 1 900 000 �, soit identique
au seuil pouvant déclencher l’exigence d’une concertation
préalable au titre de l’article L 300-2 et R 300-1 du code de
l’Urbanisme.

La plupart des enquêtes qui nous concernent sont :

� des enquêtes de types Bouchardeau relevant des
articles L 123-1 et suivants du code de l’environ-
nement ; 

� les enquêtes préalables à la DUP relevant de l’article
L11-1 du code de l’expropriation ; 

� les enquêtes publiques de classement/déclassement
relevant du code de la voirie routière article L141-3
dont le champ d’application vient d’être réduit.
Il s’agit d’enquêtes publiques de droit commun
d’une durée de 15 jours avec un commissaire
enquêteur nommé par le président de la
Communauté urbaine.

Attention !

� Afin d’éviter toute confusion entre la période de
concertation réglementaire et d’enquête publique,
nous avons pour habitude à la Communauté urbaine
de Lyon de faire le bilan de la concertation préalable
avant le début de la procédure d’enquête publique.

� Cette pratique permet également en tant que de
besoin de réintégrer le résultat de la concertation et
de présenter à l’enquête publique un dossier prenant
en compte les modifications retenues. 

Attention !

En matière d’enquête publique préalable à la déclaration
d’utilité publique, c’est le président du tribunal
administratif qui désigne le commissaire enquêteur. 
Cette catégorie d’enquête de droit commun tend 
par sa modification issue de la loi “Démocratie de
proximité” à rejoindre la procédure dite Bouchardeau.

Les différentes enquêtes publiques
Deux grandes catégories :

a) Celles qui relèvent du code de l’Environnement, 
dites “de type Bouchardeau”.

b) Celles dites “de droit commun”.

� Dans le cadre des enquêtes publiques dites
Bouchardeau, c’est le Président du Tribunal
Administratif qui désigne le commissaire-enquêteur ;

� pour les enquêtes publiques de droit commun, il
s’agit de l’autorité compétente pour l’élaboration du
projet : préfet, maire, président d’EPCI...

�
Fiche
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Enquête publique 

Déroulement de la procédure

Ouverture de l’enquête 
Ouverte et organisée par arrêté préfectoral ou par arrêté du
Président de l’EPCI, l’enquête publique est conduite, selon
la nature et l’importance des opérations, par un
commissaire enquêteur ou une commission d’enquête
désignés par le Président du tribunal administratif (sauf
exceptions précitées). 

Contenu de l’arrêté  de mise en œuvre
L’arrêté précise : 

� l’objet de l’enquête, sa date d’ouverture et sa durée, 

� les lieux de l’enquête et les jours et heures où le
public pourra consulter le dossier d’enquête et
présenter ses observations sur registre, 

� les noms et qualités du commissaire enquêteur ou
des membres de la commission, 

� les lieux, jours et heures où le commissaire
enquêteur ou un membre de la commission se
tiendra à la disposition du public pour recevoir ses
observations, 

� les lieux où, à l’issue de l’enquête, le public pourra
consulter le rapport et les conclusions du
commissaire enquêteur ou de la commission, 

� le siège de l’enquête où toute correspondance est
adressée. 

Durée de l’enquête publique 
La durée de l’enquête ne peut être inférieure à un mois 
ni excéder deux mois (sauf les enquêtes publiques de
classement/déclassement). 

Elle peut toutefois être prolongée pour une durée
maximale de 15 jours sur décision du commissaire
enquêteur ou de la commission d’enquête. 

Information du public 
Le public est informé de l’enquête par : 

� un avis publié à la rubrique des annonces légales
dans 2 journaux locaux ou régionaux, quinze jours
au moins avant le début de l’enquête et rappelé
dans les 8 premiers jours de celle-ci dans les mêmes
journaux. 

� par un affichage à la mairie et sur les panneaux
réservés aux communications officielles 15 jours au
moins avant le début de l’enquête et pendant toute
sa durée, 

� par un affichage, de manière visible, sur les lieux du
projet (ou à proximité). 

Conduite de l’enquête 
Le commissaire enquêteur (ou la commission) conduit
l’enquête de sorte que le public puisse prendre une
connaissance complète du dossier et présenter ses
appréciations et contre-propositions. 

Il peut, à sa demande et si l’enquête l’exige, se faire assister
d’un expert. 

Il doit, au final, se prononcer sur l’opportunité du projet. 

Moyens mis à disposition du commissaire
enquêteur 
Le commissaire enquêteur (ou le président de la
commission) reçoit le maître d’ouvrage de l’opération
soumise à l’enquête publique. 

Il peut recevoir tous documents, visiter les lieux concernés,
à l’exception des lieux d’habitation, après information
préalable des propriétaires et occupants, et entendre
toutes les personnes dont il juge l’audition utile.

Il peut aussi convoquer les autorités administratives
concernées, le maître d’ouvrage ou ses représentants.

Il se tient à la disposition des personnes ou des
représentants d’associations demandant à être entendus. 

La concertation dans la conduite de projet

Fiche Enquête publique 

La compétence en matière 
de conduite de la procédure

Le Préfet est compétent pour conduire 
la procédure :
L’autorisation d’installation classées pour la protection de
l’environnement (ICPE), les autorisations de rejet ou de
prélèvement au titre de la loi sur l’eau, les plans de
prévention des risques technologiques, le plan
départemental de gestion des déchets ménagers et
assimilés, les enquêtes parcellaires et préalables à la
déclaration d’utilité publique, les plans de prévention des
risques naturels, les plans d’exposition au bruit des
aérodromes, les protections des captages d’eau potable, ...

Le Président de l’EPCI est compétent pour
conduire la procédure :

� Approbation, révision, modification du PLU ;

� classement, déclassement du domaine public de
voirie routière ; 

� projet de travaux et d’aménagement prévu par
l’article 1er du décret du 23 avril 1985 et plus
particulièrement par son 5 alinéa relatif à la voirie
routière, concernant les travaux d’investissement
routier d’un montant supérieur à 1 900 000 euros
conduisant à la création de nouveaux ouvrages ou à
la modification d’ouvrages existants sauf si la
procédure donne lieu à une expropriation.

Sont exonérés de la procédure :
� les travaux d’entretien et de grosses réparations ;

� les travaux exécutés pour prévenir un danger grave
et imminent.

Les regroupements d’enquêtes
En application de l’article 4-1 du décret du 23 avril 1985
deux situations sont envisageables :

� Le regroupement d’enquêtes concernant un même

projet dont l’une au moins relève de l’article L123-1

et suivants du code de l’environnement.

Un seul arrêté ouvre l’enquête, le commissaire enquêteur
est le même pour chaque enquête, cependant, les dossiers
sont distincts et les délais propres à chaque enquête aussi.
En pratique, elles commencent en même temps.

� Le regroupement d’enquêtes avec enquête préalable

à la déclaration d’utilité publique.

Le préfet devient le seul organisateur de la procédure
même si les autres enquêtes relevaient d’une autre
autorité.

Le dossier est unique mais doit comporter les
caractéristiques principales des ouvrages et travaux. Il est
compléter des pièces qui devraient figurer dans le dossier
propre aux autres enquêtes.

Attention !

Des enquêtes publiques regroupées ou conjointes ne
sont pas des enquêtes concomitantes.

Des enquêtes concomitantes sont des enquêtes se
déroulant sur une même période de temps mais
disposants de commissaire enquêteurs  et d’arrêtés de
mise en œuvre distincts.
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Outils 
de Communication

Outil Public 
cible Objectifs Supports de 

communication
Période 

d’utilisation Avantages Inconvénients

OUTILS D’INFORMATION ET D’ECOUTE

Enquête 
avec 
questionnaire

Tous publics 

Avoir une bonne
représentation de
la perception du
projet par l’opinion
publique

� Questionnaire 
simple sur papier,
accompagné d’une
enveloppe T ;

� questionnaire 
sur Internet.

Durant 
la concertation

� Retour direct 
de l’opinion publique ;

� nombre d’avis important ;

� possibilité 
de statistiques.

� Traitement quantitatif
important ;

� statistique de retour de
questionnaire : entre 
5 et 10 %.

Forum Internautes

Faciliter 
la participation 
et l’expression 
d’avis

Site Internet Durant 
la concertation

� Facilite l’expression 
d’avis sur le projet 
et le débat ;

� ne contraint pas 
l’internaute à se 
déplacer pour exprimer
son point de vue.

� Nécessite 
un modérateur 
pour éviter 
les débordements ;

� nécessite d’apporter une
réponse aux questions 
et remarques.

Réunion
publique Public intéressé

� Faire connaître 
le projet ;

� dialoguer avec 
la population ; 

� répondre aux
questions ;

� recueillir des avis,
remarques, 
critiques…

Présentation orale,
diaporama, film,
animation… 

Durant la
concertation,
une ou plusieurs
réunions

� Présentation du projet
par des élus et des
techniciens ;

� questions- réponses
possibles ;

� aspect “officiel” 
de la concertation.

Petit nombre 
de personnes touchées

OUTILS DE DIALOGUE

Chat Public intéressé

� Faciliter 
la participation 
et l’expression
d’avis ;

� échanger avec un
spécialiste.

Site Internet

Durant la
concertation, 
à des moments
ponctuels très
précis

� Facilite l’expression 
d’avis sur le projet 
et le débat ;

� permet un échange en
temps réel avec une
personnalité.

� Opération très 
ponctuelle ;

� nécessite une bonne
organisation (choix de
l’heure…) et une bonne
préparation de 
l’intervenant ;

� public averti, plutôt jeune.

Atelier de
concertation 

Groupe 
représentatif 
de personnes
motivées 
et des acteurs
indispensables
au projet

� Lieu permanent
de recueil d’avis
et d’apport 
d’idées ;

� Consultation 
en continu, 
permettant une
coproduction du
projet.

Minutes, verbatim,
compte rendus de
réunions

Durant le projet,
dès sa phase
d’initialisation

� Participation des 
personnes intéressées
seulement ;

� pas de recherche de
consensus

� image peut être biaisée
des préoccupations du
public (peut être pas
représentatif) OU 
sélection des personnes
pour éviter de 
sur-représenter certains
points de vue.

Comité 
de suivi

Comité composé
d’élus, 
de techniciens 
et de 
représentants de
la société civile

� Débat technique ;

� transparence 
des études ;

� recueil 
d’information.

� Rapport 
d’avancement ou
intermédiaires

� dialogue

Tout au long 
du projet

� Avis d’experts et de 
personnes concernées ;

� favorise le 
développement d’un
consensus via la
transparence des 
informations.

� Groupe un peu étranger
au public* ;

� personnes intéressées,
nécessite des 
connaissances 
techniques 
(ou leur acquisition).
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La concertation dans la conduite de projet 

Fiche Outils 
de communication

Outil Public 
cible Objectifs Supports de 

communication
Période 

d’utilisation Avantages Inconvénients

OUTILS D’INFORMATION ET D’ECOUTE

Annonce 
légale

Public averti 
et intéressé

� Informer 
le public 
du lancement 
de la 
concertation ;

� respecter 
l’obligation 
légale.

Journaux 
(presse locale 
grand tirage 
voire nationale)

Au lancement 
de la concertation

� Respecte 
l’obligation 
réglementaire ;

� informe sur tous 
les moyens 
d’information 
et de participation 
du public.

� Pages spécifiques 
des journaux ;

� forme imposée, 
communication 
peu attractive ;

� diffusion restreinte
(moins lu).

Communiqué 
de presse Tous publics 

Informer le public
de l’avancement 
du projet

Journaux, radio, 
TV, site Internet

Durant tout 
le projet : 

� quand une étape
est franchie ;

� avec une 
publication 
plus régulière.

� Diffusion large ;

� peut faire l’objet
d’un traitement plus
conséquent 
de la part du média, 
le communiqué 
servant de prétexte 
de départ.

� Pas de retour ;

� pas d’obligation de
parution de la part
des médias.

Dossier 
de concertation

Public 
intéressé 
par le projet

Fournir 
une information
détaillée 
et compréhensible
par tous

Document papier 
à laisser dans les lieux
officiels (mairies) 
voire de passage 
(bibliothèques…) 
et/ou document 
électronique 
à télécharger 
sur le site web

Durant tout 
le projet

� Information 
de qualité, 
complète ;

� document 
de référence.

� Document plus long,
nécessitant un effort 
ou un intérêt 
particulier 
(certainement 
moins lu) ;

� non évolutif ;

� document 
“classique” à soigner
particulièrement, 
y compris dans sa
forme (aspects 
juridiques).

Présentation 
diaporama

Public 
assistant 
aux réunions
publiques

� Fournir 
une information
compréhensible
par tous ;

� fournir 
une information
synthétisée 
et rapidement
assimilable.

Document électronique
type PowerPoint 
projetable lors d’une
réunion publique : 
peu de texte écrit 
mais présentation orale

Durant les réunions
publiques

� Information 
rapidement 
assimilable ;

� pédagogie ;

� support 
de discussion.

� Synthétique, donc
pas détaillé…

� usage spécifique.

Site Internet Internautes

� Faciliter 
l’accès à des
informations 
volumineuses,
fouillées ;

� actualiser les
informations sur
le projet.

Durant tout 
le projet et après

� Permet 
d’actualiser 
les informations ;

� permet de proposer
une information 
volumineuse
(fichiers 
à télécharger).

� Ne couvre pas toute
la population 
(notamment 
les personnes âgées
ou à faibles revenus) ;

� possibilité 
de piratage.

�
Fiche
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Outils 
de Communication

Outil Public 
cible Objectifs Supports de 

communication
Période 

d’utilisation Avantages Inconvénients

OUTILS D’INFORMATION ET D’ECOUTE

Publicité radio/
vidéo Tous publics 

� Faire connaître le
projet ;

� passer 
un message 
simple dans 
l’opinion publique.

Radio (locale, 
nationale), télé
(locale, nationale),
cinéma, …

Tout au long 
du projet, 
en préparation
de la 
concertation

� Bonne couverture de la
population ; 

� information rapidement
assimilable.

� Message succinct 
et simplifié ;

� pas de retour 
sur la perception.

N° vert Public intéressé

� Faire connaître 
le projet ;

� apporter toute
information 
et détails 
aux personnes
interrogées.

Durant la
concertation

� Information rapidement
assimilable, sur-mesure
et gratuite ;

� renvoi possible vers 
des compléments 
d’information ;

� possibilité de recueillir
des avis, remarques,
questions…

� Public faisant 
la démarche 
de téléphoner ;

� pas de présentation 
de supports.

Registres Public intéressé
par le projet

Permettre à ceux
qui le souhaitent 
de laisser leurs
avis/questions…
sur le projet

Document relié,
paginé, à laisser
dans les lieux 
officiels où une 
personne pourra
veiller à ouvrir et
clore le registre
tous les jours.

A accompagner
d’un dossier de
concertation ou 
tout support 
d’information 
sur le projet.

Durant la
concertation

� Moyen d’expression
“contrôlé” ;

� anonymat possible, 
permettant aux 
personnes de ne pas
s’auto-censurer. 

� Public intéressé 
par le projet, 
susceptible de se
déplacer dans les lieux
officiels pour remplir 
ce registre ;

� horaires d’ouverture
des lieux officiels ;

� lieu de passage 
“restreint”.

Fiche avis

Public 
participant à une
réunion publique
ou visitant une
exposition

� Recueillir l’avis 
de participants 
ou visiteurs par
écrit ;

� inciter 
les personnes
silencieuses 
ou discrètes 
à s’exprimer sur
le projet.

Un document 
simple, sur une
page, 
éventuellement
avec un mini 
questionnaire 
et une partie 
d’expression libre

Durant la
concertation,
pendant les
réunions
publiques 
et sur les lieux
d’événements
(exposition, 
visite de 
chantier/porte
ouverte, bureau
d’information…)

� Moyen d’expression
pour les silencieux ;

� anonymat possible, 
permettant aux 
personnes de ne pas
s’auto-censurer.

Public intéressé 
par le projet, susceptible
de se déplacer dans 
les lieux officiels.

Sondage 
d’opinion

Panel 
de personnes
représentatives
de catégories 
de la population

Avoir une bonne
représentation de
la perception du
projet par l’opinion
publique

Sondage administré
par téléphone 
ou de visu

Avant et durant
la concertation

� Bonne visibilité 
de l’opinion publique ;

� suivi possible 
de l’évolution 
de l’opinion publique.

Sélection de personnes :

� faire appel 
à un prestataire.

La concertation dans la conduite de projet

Fiche Outils 
de Communication

Outil Public 
cible Objectifs Supports de 

communication
Période 

d’utilisation Avantages Inconvénients

OUTILS D’INFORMATION ET D’ECOUTE

Exposition 
(itinérante)

Potentiellement,
tous publics

� Information du
public ;

� Recueil d’avis 
des visiteurs

Panneaux 
d’exposition 

Durant 
la concertation

� Information rapidement
assimilable ;

� pédagogie ;

� support agréable ;

� possibilité de la déplacer
(si itinérante) pour 
couvrir une zone large.

� Non évolutif ;

� à placer dans des 
localisations qui attirent
du public, avec des
horaires d’ouverture
large.

Maquette Tous publics 

� Information du
public ;

� représentation
d’une projet 
réalisé.

A associer 
à une exposition

Phase 
de réalisation

� Support qui facilite la
visualisation du projet ;

� possibilité, pour 
un riverain, de localiser
son logement.

� Non évolutif ;

� la réflexion sur le projet
doit être bien avancée ;

� coût.

Maison 
du projet Tous publics

� Information ;

� écoute.

� Associer une
exposition ;

� sert de lieu de
réunion pour des
ateliers.

Toute la durée
du projet “école
du projet”

� Proximité ;

� lisibilité du projet.
� coût

Point chantier

� Public touché
par le projet ;

� large public 
de personnes
intéressées ;

� sorties d’école
ou de centre
aéré.

� Information 
du public ;

� recueil d’avis 
des visiteurs.

� Panneaux 
d’information ;

� dialogue avec le
responsable du
chantier ;

� vue du site.

Vers la fin du
projet, peu avant
et/ou durant la
réalisation

� Information de qualité,
complétée par un avis
d’un responsable ;

� à proximité du 
chantier (meilleure
“visualisation” 
du projet).

� Peu d’interaction 
avec le chef de projet
ou l’élu ;

� risque de n’attirer qu’un
public convaincu.

Opération 
portes ouvertes/
visite de 
chantier

Public intéressé

� Information 
du public ;

� discussion entre
le public et les
professionnels.

Divers : 
� oral (questions au

personnel) ;

� visuel (visite des
installations).

Lors 
de l’exécution
des travaux

� Permet d’ouvrir 
le chantier 
et de démystifier ;

� le personnel est 
directement atteignable
dans un cadre propice 
à la discussion.

� Risque de n’attirer
qu’un public convaincu ;

� il est nécessaire que le
personnel présent
connaisse suffisamment
le projet ;

� l’accent est mis sur la
réalisation.

Film vidéo

Internautes, 
personnes 
visitant 
l’exposition sur
le projet

� Information 
du public 
pédagogique
voire ludique ;

� meilleure 
représentation 
du projet 
par le public.

A associer à une
exposition, 
une conférence,
une réunion 
ou un site Internet

Durant 
la concertation

� Permet de proposer une
information rapidement
assimilable et claire ;

� pédagogique, 
compréhensible 
par tous publics.

� Etre suffisamment 
avancé sur le projet
pour avoir des 
informations pour 
présenter un scénario
d’aménagement ;

� diffusion relativement
restreinte ;

� outil assez “technique”.
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La concertation dans la conduite de projet 

�
Fiche

Fiche Communication 
interpersonnelle

Trois facteurs marquent une bonne communication : 

� savoir bien s’exprimer ;

� savoir écouter ;

� savoir établir une relation de confiance.

L’entonnoir de la communication

Rendre la communication plus efficace, c’est réduire l’écart

entre ce que je dois dire et ce qui est retenu. C’est aussi
établir une relation de qualité avec mon interlocuteur,
c’est-à-dire une relation basée sur la confiance, faute de
quoi la communication risque d’être difficile. 

C’est pourquoi il est aussi important d’adopter une
expression efficace qu’une écoute efficace.

Ce que je dois dire

Ce que je sais dire

Ce que je pense dire

Ce qu’il perçoit ou entend

Ce qu’il écoute

Ce qu’il comprend

Ce qu’il admet

= 25 % de l'écoute !

Ce qu’il retient

Moi

Mon
interlocuteur
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Communication 
interpersonnelle

Expression efficace 
Je dois connaître mon auditoire, ses attentes et le but de la
communication. Pour communiquer efficacement, je dois
utiliser les 3 canaux de la communication de manière
appropriée et équilibrée : 

Verbal : je dois adapter mon expression orale, mon
langage à mes interlocuteurs si je veux être bien compris.
Pour cela, je peux faciliter la réception de mon message en
agençant mes idées de manière simple, claire et en
annonçant la structure de ma présentation et les idées-
clés.

Visuel : le visuel comprend à la fois mon apparence et le
non verbal (ce que j’exprime sans le vouloir, comme mes
mimiques, ma gestuelle, mon regard…). Le canal visuel a
un effet important sur mon interlocuteur, il motive sa
réaction. Ce que j’exprime par le canal visuel doit être en
concordance avec mes propos pour ne pas fausser ma
communication.

Vocal : je dois veiller aux divers aspects de mon élocution,
diction, volume, vitesse, tempo… de manière à éviter un
trop grand effort pour mon auditoire (il risque de ne plus
recevoir correctement mon message). 

Pour améliorer ma communication, je peux utiliser
quelques trucs et conseils : 

� me méfier de mes émotions (nervosité, peur, inhi-
bition…) et de mes tendances naturelles (mauvaises
habitudes, vagabondage, manque d’écoute…) ; 

� contrôler mon angoisse en me préparant, en me
rappelant mes objectifs, en cherchant à convaincre ;

� faire quelque chose avant la présentation : explorer
le lieu, vérifier l’équipement, parler à un participant…

� éviter de répondre aux questions du tac au tac, mais
prendre le temps de considérer la question avec un
peu de recul (voir écoute active, ci-contre). 

Ecoute efficace 
Mon interlocuteur “décode”  inconsciemment mon niveau
d’écoute par des indices verbaux ou paraverbaux : mon
comportement, les expressions de mon visage, mon
regard, mon attitude, ma gestuelle, ma parole... Il perçoit
très rapidement mon éventuel manque de réceptivité, mon
rejet ou ma volonté d’imposer mon point de vue. 

Si je veux améliorer la communication, j’ai intérêt à me
mettre à l’écoute de mon interlocuteur pour mieux
comprendre ce qu’il dit, ressent ou a besoin. Il est donc très
important d’améliorer la qualité de mon écoute. 

Je peux pratiquer “l’ écoute active”, une démarche en 3
temps : 

� je prends conscience de ce qui est exprimé ;

� j’adopte une attitude appropriée, empathique. Il s’agit
de rentrer dans la vision du monde de mon
interlocuteur pour bien le comprendre, sans
abandonner mes propres opinions (ne pas juger,
interpréter, surenchérir…) ;

� je m’applique une discipline d’écoute (ce qui est
loin d’être évident). 

Le comportement adapté à une écoute active
consiste à :
1 - poser des questions de préférence ouvertes de manière

à laisser mon interlocuteur s’exprimer librement ;

2 - écouter la réponse et la comprendre, c’est-à-dire
prendre le temps nécessaire pour ; 

3 - reformuler les propos ou les idées trop flous ou
contradictoires de manière à bien comprendre : il ne
s’agit pas d’interpréter mais d’être sûr du sens des
propos exprimés ;

4 - faire valider cette reformulation par mon interlocuteur 
(c’est un gage de bonne compréhension) ;

5 - encourager mon interlocuteur à développer, reposer
ma question d’une autre manière si elle n’est pas
comprise dans le sens où je voulais l’exprimer ; 

6 - laisser parler la personne, puis reprendre la parole,
c’est une preuve de mon attention et mon respect
envers mon interlocuteur ;

7 - adopter une attitude bienveillante et ouverte : éviter les
interventions abruptes ou agressives, arrogantes ou
provocatrices qui risquent de créer un conflit inutile.

Fiche réalisée à partir des documents de la formation “Communication Interpersonnelle” proposée au Grand Lyon et conçue par
Joëlle Ankaoua, consultante en formation du cabinet Interconseil +.
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La concertation dans la conduite de projet 

�
Fiche

Fiche Lexique 
de la concertation

Acteur
Un acteur est un individu ou un groupe qui, dans une organisation et face à une situation d’incertitude, 
a une position à défendre, un rôle à jouer, et mobilise son énergie pour le faire (d’après Crozier, Frieberg).

Communication

Le sens de “communication” est plus global que celui d’information : faire passer un message à quelqu’un. 
Dans les projets d’aménagement, la communication comprend la communication institutionnelle 
et la communication opérationnelle.

Concertation

Dans un projet, on distingue trois types de concertation :
� la concertation institutionnelle ;

� la concertation technique ;

� la concertation citoyenne.

Dans ce guide, nous abordons principalement la concertation citoyenne. La concertation est le pprroocceessssuuss  mmiiss  eenn
œœuuvvrree par le maître d’ouvrage pour ffaavvoorriisseerr  llaa  ppaarrttiicciippaattiioonn  cciittooyyeennnnee dans l’élaboration d’un projet. 
Ce processus englobe toutes les formes de communication qui contribuent à la participation citoyenne. Il vise ainsi
le dialogue avec les personnes intéressées mais implique aussi une information et une écoute des publics les plus
larges possibles.

Consultation

La consultation est une diffusion d’informations à un récepteur ciblé dont on sollicite explicitement l’avis, 
voire l’approbation ou la validation. Ce terme est souvent utilisé dans le sens de “demande d’avis restreinte”. 
Sur un projet, la consultation est une forme d’écoute ciblée qui peut s’avérer nécessaire sur des points spécifiques. 

Co-production

Elle implique une mise en œuvre très en amont du projet : idéalement dès la phase de Diagnostic 
et a minima au moment de la Programmation. La co-production nécessite un public compétent 
(donc ciblé et peu nombreux) et une forte implication de ces personnes durant tout le cycle de vie du projet. 

Dialogue

Le dialogue vise l’intercompréhension entre un émetteur et un récepteur par l’échange direct. 
Il facilite la construction de sens commun et constitue pour le citoyen une opportunité idéale de participation.
Toutefois, il ne peut capter l’ensemble d’une population concernée par un projet car il est relativement contraignant.
Le dialogue présuppose que les interlocuteurs intéressés adoptent en commun au minimum le but 
de se comprendre, soient prêts à y consacrer un certain effort et soient disponibles. Le public est constitué 
de personnes qui veulent mieux comprendre, obtenir des réponses ou émettre des demandes, 
suggérer des propositions, réagir sur le projet… 
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La concertation dans la conduite de projet

Fiche Lexique 
de la concertation

Ecoute

L’écoute est une manière d’établir une communication de qualité avec un interlocuteur qui consiste à se concentrer
intentionnellement sur ce que dit un groupe ou une personne, afin de bien le comprendre. Sur un projet, 
il est désormais indispensable d’écouter le plus largement possible les avis, les opinions et les demandes 
des différents publics concernés qui émaneront suite aux informations communiquées sur le projet. 
Dans un processus de concertation, les éléments recueillis pourront faire évoluer le projet.

Information

L’information consiste à mettre au courant quelqu’un d’idées, de faits ou d’intentions. La relation est a priori à sens
unique entre l’émetteur et le récepteur du message. Néanmoins, l’émetteur adapte son message à son interlocuteur
et donne au récepteur la possibilité de réagir voire d’agir et ainsi de participer. Dans un processus de concertation,
l’information doit être objective, pédagogique pour maximiser cet effet

Négociation

Le terme est entendu ici dans une acception ouverte. Il s’agit par les échanges de rechercher sur un certain nombre
de points à un accord, une solution mutuellement acceptable : au mieux un consensus, dans la plupart des cas 
un compromis.

Participation

La participation est l’action par laquelle les citoyens interviennent dans l’élaboration du projet. Elle peut être 
plus ou moins active, de la simple information à la co-coproduction. La Charte de la participation du Grand Lyon 
définit la participation comme l’objectif à atteindre et la concertation comme le processus pour y parvenir. 

Plan de communication 

Un plan de communication est la “coordination des différentes actions de communication en fonction des objectifs
de communication qui sont définis et du budget établi”. 
Un plan de communication remplit deux principaux objectifs : 

� Promouvoir l’image du projet ;                        

� Décliner la stratégie de communication pour la participation citoyenne.
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1

2

3

4

5
6

7

9 10

11

13

12

8J'analyse le 
projet et son 

contexte

Je détermine 
l’objet de la 
concertation

Je choisis les 
cibles de la 

concertation

Je définis le 
dispositif de la 
concertation 

J’intègre la 
concertation dans la 

conduite de projet

Je présente la 
stratégie de 

concertation pour 
validation politique

Je prépare et assure 
la concertation tout 
au long du projet : 
- Information/écoute
- Éducation citoyenne

Je prépare
les "phases actives" 
de concertation
et j'en assure la 
mise en œuvre :
- Information
- Dialogue
- Restitution

J'analyse le 
panorama des 

acteurs de mon 
projet

Suis-je obligé de 
concerter ?

Est-il opportun
de concerter

au sens
de la charte de

la participation ?

Quels sont les temps
de concertation

et à quels objectifs
doit répondre

la concertation
sur mon projet ?

Quels scénarios 
préalables

de concertation
je propose
aux élus ?

OUI

Phase 1
ANALYSE 

PREALABLE

Phase 3
LA MISE EN 

ŒUVRE DE LA 
CONCERTATION 

Validation 
politique OK

Validation 
politique OK

Phase 2
LA STRATEGIE

DE 
CONCERTATION 

CONCERTATION : 
LA METHODE EN 13 ETAPES



Pourquoi 
cette étape ?

Etape Que faire ?
Comment décider ? 

Comment faire ?

Phase 1 - ANALYSE PREALABLE
Cette première phase permet de déterminer les objectifs de concertation selon le cycle de mon projet.

Construire
un scénario
préalable

pour validation
par les

décideurs
politiques

Page
41

6 La concertation n’a de sens que 
si elle est pilotée par les élus 
concernés. Je dois donc 
engager avec eux une réflexion 
à partir de mon analyse 
préalable pour orienter la 
concertation et définir un 
premier scénario.

Elaborer plusieurs 
scénarios préalables 
de concertation afin 
d’engager la discussion 
et que l’un soit validé.

Présenter en 3-4 pages :
• les éléments principaux concernant le projet 
  et son contexte ; 
• le panorama des acteurs ;
• l’opportunité, la faisabilité et l'obligation de la concertation ;
• mes scénarios : périodes actives de concertation 
  et objectifs ;
• s’il y a obligation de concertation, expliquer l’articulation 

entre la concertation au sens de la Charte de la 
participation et la concertation réglementaire.

J'analyse
le projet 

et son contexte

Pages
28 à 30

1

Pages
31 à 35J'analyse

les acteurs
de mon projet

2

Suis-je dans
l’obligation

de concerter ?

Page
36

3

Pages
38 à 40

Quels sont les temps
de concertation

et à quels objectifs
doit répondre

la concertation
sur mon projet ?

5

Connaître parfaitement
les caractéristiques
du projet pour concevoir 
efficacement
la concertation.

Faire une synthèse 
des différents dossiers 
déjà réalisés dans 
le cadre de la conduite 
de projet.

Récapituler ce que l'on sait sur le projet :
• la nature, les enjeux, le temps, le périmètre ;
• les contraintes et opportunités ;
• les instances de pilotage et de suivi et l'avancement 
  du projet ;
• l'état des lieux des actions de communication 
  et de concertation.

Avoir une bonne vision 
des acteurs concernés 
pour concevoir le processus 
de concertation le plus efficace 
et démocratique possible.

Identifier tous les 
groupes concernés 
et leur attitude par 
rapport au projet.

Récapituler ce que l'on sait ou rechercher des informations 
sur :

• les acteurs concernés par le projet ;
• leur degré de connaissance et de compréhension du projet ;
• leur position, leurs attentes vis-à-vis du projet.

Il existe une obligation 
de concertation qui concerne 
certains projets. 
Son non-respect peut retarder 
l'avancement du projet voire 
entraîner son annulation.

Analyser le projet 
afin de définir 
s’il est ou non
concerné par cette 
obligation.

• Consulter la fiche juridique sur les caractéristiques des 
projets qui entraînent obligatoirement  une concertation 
réglementaire.

• En cas de doute, consulter le service juridique du Grand 
Lyon.

La concertation peut avoir 
divers objectif suivant l'étape 
du projet qu'elle concerne.
Sa forme et sa mise en œuvre 
variront en fonction de
l'objectif ciblé.
Il est indispensable 
que je m’interroge 
pour chacune des phases 
de mon projet sur la finalité de 
la concertation.

A partir de l'analyse 
préalable 1 et 2. 
Déterminer l'objectif
de la concertation
pour chaque étape
du projet.

Choisir entre trois niveaux d’objectif :
• Viser l’appropriation du projet
• Viser l’enrichissement du projet
• Viser la co-production du projet
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Est-il
opportun

de concerter
au sens

de la charte
de la

participation ?

4 Le Grand Lyon s’est engagé 
à concerter au maximum sur 
ses projets. La concertation 
présente a priori un intérêt 
incontestable. Cependant, 
il se peut que les éléments 
nécessaires pour mener 
une concertation véritable 
ne soient pas réunis au moment 
où on se pose la question.

Analyser le projet afin 
de déterminer en quoi 
la concertation 
présente un intérêt et, 
surtout, si elle est 
faisable.

Intérêt de la concertation
La concertation présente t-elle un intérêt pour : 

• Répondre à une demande des citoyens ?
• Favoriser l’appropriation du projet ?
• Améliorer le projet ?
• Gérer un climat de conflit ?

Faisabilité de la concertation 
• Y a-t-il matière à concerter ?
• Est-il encore temps de concerter ? 
• Existe-t-il une motivation suffisante des acteurs ?
• Ai-je une réelle capacité de mobilisation des acteurs 

concernés ?



Phase 2 - LA STRATEGIE DE CONCERTATION
Cette deuxième phase doit permettre de définir une stratégie détaillée de concertation prête à être mise en œuvre
sur chacune des périodes actives retenues.

Savoir quels acteurs 
on vise en fonction 
des objectifs 
et de l’objet de la 
concertation.

Cibler les acteurs
à informer,
à écouter
et avec qui 
dialoguer.
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Cibler le plus large possible pour l’information et 
l’écoute sur la globalité du projet et de façon plus 
restreinte sur des sujets spécifiques s’adressant à 
des publics ciblés ou volontaires pour préparer le 
dialogue.
Chercher à capter une pluralité de catégories 
d’acteurs et veiller à l’équilibre de leur représentation 
pour le temps du dialogue.

Les cibles de la
concertation :

avec qui
concerter ?

8

La concertation est un des 
processus de la conduite 
de projet. Elle doit donc 
être envisagée en 
cohérence totale avec 
celle-ci.

Prendre en compte 
la stratégie de 
concertation en 
ajustant  
l’organisation 
et les moyens 
de la conduite 
de projet.
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Estimer les besoins et prévoir les modalités 
budgétaires et de commande publique. 
Inscrire la stratégie de concertation dans Phyfi.
Inscrire la stratégie et les outils de communication 
prévus dans le plan de communication général du 
projet.
Articuler la concertation avec le processus 
de décision.
Adapter la note d’organisation. 
Définir un dispositif d’évaluation en précisant qui fait 
quoi en matière de concertation.

Intégrer
la concertation

dans 
la conduite
de projet

10

 L’objet de la
concertation :

sur quoi
concerter ?

Il est nécessaire de 
préciser sur quoi la 
concertation portera. Ce 
qui pourra être “négocié”, 
ce qui ne sera pas 
“négociable”, ce qui devra 
être expliqué.

Page
43

Déterminer le “non-négociable” 
(mais prioritaire à expliquer) : 

• les orientations politiques qui fondent le projet, les 
enjeux fonctionnels du projet, le budget, …

• les contraintes irréversibles relevées dans 
l’analyse préalable ;

• d’autres contraintes spécifiques au projet. 
Déterminer le “négociable” et l’apport attendu de la 
société civile : sur quelles questions la société civile 
a-t-elle une contribution à apporter ?
Déterminer ce qui est demandé par la société civile : 
les besoins identifiés, les demandes et propositions.

7 Définir dès le début 
le contenu de la 
concertation afin 
de fixer à celle-ci 
un cadre et 
notamment de 
pouvoir déterminer 
les acteurs 
et les outils 
de concertation 
les plus pertinents.

Le dispositif 
de concertation :

comment 
concerter ?

Prévoir les actions et les 
outils de la concertation 
qui seront à mettre 
en œuvre.

Et choisir les outils 
en fonction des 
objectifs de la 
concertation, 
du public visé.
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Outils d’information et d’écoute.
Outils de dialogue.
Outils de restitution.

9

Une validation politique de 
la stratégie définie est 
nécessaire avant 
d’engager réellement la 
concertation.

Détailler, 
en argumentant, 
dans un “livrable” 
la stratégie de 
concertation.
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Contenu du “livrable” :
• Scénario définitif de concertation : objet de la 

concertation, objectifs, acteurs ciblés, modalités
• Cadre d’application : synopsis, planning, 

organisation, budget
Validation
politique

de la stratégie
de concertation

11

Pourquoi 
cette étape ?

Etape Que faire ?
Comment décider ? 

Comment faire ?
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 Préparation 
et mise 

en œuvre 
de ma 

prochaine 
”phase active”
de concertation

La concertation, 
particulièrement pendant 
les “périodes actives” 
(forte mobilisation du 
public, temps de dialogue 
privilégié) peut rapidement 
devenir conflictuelle ou 
stérile si elle est mal 
organisée.

Prévoir l’ensemble 
du déroulement 
opérationnel des 
étapes de la 
concertation, 
particulièrement les 
aspects matériels, 
puis être attentif au 
déroulement de la 
concertation.

Préparer les outils d’information (documents de 
présentation, expositions, ...).
Préparer les outils d’écoute (questionnaire, 
enquête…).
Préparer les outils de dialogue (ateliers de 
concertation) : organiser un cadre précis, 
penser au lieu, penser au temps.
Adapter à la situation concrète les outils et modalités 
de la concertation, tout en respectant la stratégie 
définie.
Prendre en compte les apports de la concertation 
dans l’avancement du projet et restituer aux citoyens.

12
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 Préparation 
et mise 

en œuvre 
de la 

concertation 
tout le long 

du projet

Le rythme des projets 
étant irrégulier, 
il faut accompagner 
les périodes actives 
de concertation 
d’un dispositif de suivi 
et de communication 
continu.

Entretenir 
tout le long 
du projet 
l’information, 
l’écoute, 
la pédagogie 
et le suivi 
de l’avancement 
du projet et de la 
concertation.

Mettre en œuvre les outils d’information et d ‘écoute 
permanents (lettre d’information, comité de suivi, …).
Organiser des démarches de sensibilisation et des 
formations auprès des citoyens.

13

Phase 3 - MISE EN ŒUVRE DE LA CONCERTATION
C’est le déroulement pré-opérationnel et opérationnel de la concertation

Pourquoi 
cette étape ?

Etape Que faire ?
Comment décider ? 

Comment faire ?

Pour toute précision
ou accompagnement
dans votre démarche,
contactez : 

Carole Desmarais
Mission concertation
Grand Lyon
tél. : 04 78 63 45 13
cdesmarais@grandlyon.org
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