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Formation des formateurs : Introduction et aperçu général 
Bienvenue à ce programme de formation des formateurs de trois jours sur les achats durables — un cours pratique et axé sur la mise en œuvre, conçu pour permettre aux formateurs de devenir des relais de connaissances sûrs d'eux au sein de leur municipalité et au-delà.
Les marchés publics durables ne sont plus un concept de niche. Ancrés dans des cadres internationaux tels que les Objectifs de développement durable (ODD) des Nations unies et le cadre politique de l'Union européenne, ils constituent une approche stratégique visant à utiliser le pouvoir d'achat public pour créer de la valeur environnementale, sociale et économique. Pour les petites municipalités en particulier, les marchés publics constituent l'un des leviers les plus puissants disponibles pour stimuler le développement économique local, renforcer la résilience, réduire les risques et contribuer aux ODD.
Ce cours est conçu avec un double objectif :
1. Approfondir la compréhension des participants en matière d'achats durables, tant sur le plan théorique que pratique.
2. De leur fournir les compétences, les outils et la confiance nécessaires pour former efficacement d'autres personnes dans leur contexte local.

Structure du cours
Au cours de trois journées intensives et interactives, les participants passeront des connaissances fondamentales à la mise en œuvre pratique, pour finalement maîtriser l'art de dispenser leur propre formation.
Jour 1 – Connaissances
Nous commencerons par établir une compréhension commune des marchés publics durables : leurs définitions, leurs dimensions et leur contexte politique. Nous explorerons pourquoi ils revêtent une importance particulière pour les petites municipalités — en tant que moteur des initiatives d’économie circulaire, du développement des marchés locaux, de la conformité et de la réduction des risques. À travers des jeux de rôle, des exercices d’argumentation et des discussions sur des cas juridiques, les participants apprendront comment intégrer les aspects de durabilité dans les processus de passation de marchés en toute sécurité juridique. Cette journée présente également les compétences essentielles du formateur, notamment les principes de la formation des adultes, les techniques d’animation et les stratégies pour relever les défis courants de la formation.
Jour 2 – Analyse
L'accent est mis sur la mise en pratique. Les participants apprendront à planifier des achats durables à l'aide d'outils tels que l'analyse des dépenses, les stratégies d'engagement sur le marché, l'élaboration de critères de durabilité et l'analyse des coûts du cycle de vie. À travers des ateliers pratiques en groupe, ils analyseront les processus d'achat, réviseront des documents d'appel d'offres et travailleront avec des clauses types et des questionnaires destinés aux fournisseurs. Des études de cas concrets provenant de municipalités similaires mettront en évidence à la fois les facteurs de réussite et les pièges courants.
Jour 3 – Pratique
La dernière journée est consacrée au renforcement de la confiance en tant que formateur. Les participants affineront un concept de formation local, adapteront les supports à leur contexte spécifique et s'exerceront à simplifier des concepts complexes en matière de marchés publics. Chaque participant animera une mini-session et recevra des retours structurés de ses pairs ainsi qu'un accompagnement. Nous aborderons également le suivi et l'évaluation, y compris les indicateurs clés de performance (KPI), les mécanismes de reporting et les stratégies pour suivre la mise en œuvre locale. Le programme se conclut par l'élaboration d'un plan d'action, des déclarations d'engagement et l'accès à des ressources de soutien supplémentaires et à des communautés de pratique.
Notre approche
Il ne s'agit pas d'un cours magistral. Il est participatif, pratique et axé sur les pairs. Les participants apprendront par la pratique — à travers des exercices, des simulations, des analyses de cas et des mises en situation. À la fin du programme, ils comprendront non seulement les achats durables, mais seront également prêts à en faire la promotion, à les mettre en œuvre et à former d'autres personnes à faire de même.
Ensemble, nous visons à créer un réseau de formateurs compétents capables de traduire les ambitions de durabilité en pratiques d'achat concrètes, renforçant ainsi les municipalités et les communautés.
Profil des participants/formateurs
Les formateurs devraient idéalement être des professionnels ayant une expérience dans les achats municipaux et la durabilité ou dans le conseil au secteur public. Il peut s'agir de consultants externes, de fonctionnaires municipaux, de personnel des autorités régionales, de responsables régionaux, de responsables LEADER, de personnel d'ONG ou de personnel de l'administration municipale.
Public cible des formations
Élus locaux, responsables des marchés publics, secrétaires municipaux, responsables du développement durable, directeurs et personnel administratif des écoles et jardins d’enfants municipaux.
Méthodologie
Apprentissage mixte (en ligne + en présentiel), ateliers interactifs, études de cas concrets, listes de contrôle et plans d'action.
Durée
Trois jours de formation des formateurs, suivis de sessions de soutien ou de suivi périodiques. Les modules de la formation peuvent être utilisés de manière flexible, c'est-à-dire qu'ils peuvent également être répartis sur plus de trois jours à raison d'une demi-journée par jour.

Programme jour par jour, matériel disponible et instructions
Jour 1 – Connaissances
	Heure
	Titre et description
	Matériel
	Instructions et objectifs pour le formateur

	2 h
	Introduction aux achats durables
1. Définitions (ONU, UE, ISO 20400)
2. Dimensions environnementales, sociales et économiques
1. Alignement sur les ODD, les objectifs locaux en matière de climat et de résilience
	1_1_Présentation – Introduction aux achats durables
1_2_Quiz – Introduction aux achats durables
	Vous pouvez commencer par le quiz. Si vous organisez votre formation en ligne, vous pouvez utiliser la fonction de sondage de Zoom ou de Mentimeter pour réaliser le quiz, ou demander aux participants de lever la main. 

Vient ensuite une introduction au développement durable en général, à ses dimensions, notamment institutionnelles, et enfin à ce que signifie l'achat durable. Vous pouvez également utiliser des cartes postales comportant différentes affirmations sur la durabilité et interroger les participants sur leur compréhension de l'achat durable avant de commencer la présentation. 
Objectifs :
· Établir une compréhension commune des marchés publics durables en clarifiant les définitions et les cadres clés (ONU, UE, ISO 20400).
· Expliquer les trois dimensions fondamentales — environnementale, sociale et économique — et leur interaction dans les décisions d'achat public.
· Montrer comment les marchés publics durables contribuent aux ODD ainsi qu'aux objectifs locaux en matière de climat et de résilience, en reliant les cadres mondiaux à l'action municipale.

	1 h
	Pourquoi est-ce important pour les petites municipalités ?
1. Les dépenses publiques comme levier de changement
2. Développement économique local et économie circulaire
3. Réduction des risques et conformité
1. Exercice pratique : Arguments en faveur des marchés publics durables et questions fréquemment posées
	1_3_Présentation – Pourquoi est-ce important ?
1_4_Exercice – Pourquoi est-ce important ?
	Après avoir présenté les arguments en faveur des achats durables, réalisez l'exercice.
Voir le document 1_4_Exercice – Pourquoi est-ce important ? Il s'agit d'une activité en binôme dans laquelle l'un des partenaires exprime des critiques à l'égard des achats durables. L'autre partenaire doit alors y répondre en s'appuyant sur les connaissances acquises jusqu'à présent. Soit deux personnes effectuent cet exercice devant l'ensemble du groupe, soit chaque équipe reçoit un bocal contenant différents scénarios à piocher. Les participants jouent ces scénarios par deux, puis les rassemblent et y réfléchissent lors de la séance plénière à la fin.
Objectifs :
· Mettre en évidence comment les dépenses publiques peuvent être utilisées stratégiquement comme un levier puissant pour favoriser la durabilité et influencer les marchés locaux.
· Démontrer le potentiel des marchés publics durables pour renforcer le développement économique local, soutenir les approches d'économie circulaire et renforcer la résilience des communautés.
· Doter les participants d'outils d'argumentation pratiques pour répondre avec assurance aux questions fréquemment posées et promouvoir les achats durables dans leurs municipalités.

	2 h
	Cadres juridiques et politiques
1. Législation applicable en matière de marchés publics
2. Intégration des critères dans les documents d'appel d'offres
1. Exercice pratique : comment et où les aspects de durabilité peuvent-ils être pris en compte avec une sécurité juridique ? 
	1_5_Présentation – Cadres juridiques et politiques
1_6_Exercice – Cadres juridiques et politiques
	Après la présentation sur le cadre juridique et politique, réalisez l'exercice pour mettre en pratique les connaissances théoriques. Voir le document 1_6 Exercice – Cadre juridique et politique. 
Objectifs :
· Les participants connaissent le cadre juridique et politique des marchés publics durables dans leur pays
· Les participants apprennent à identifier les moyens légalement autorisés d'intégrer des critères de durabilité dans les documents d'appel d'offres 
· Les participants apprennent à distinguer les pratiques juridiquement valables de celles qui sont risquées ou illégales.

	1 h 30
	Compétences de formation
1. Principes de la formation des adultes, par exemple une approche méthodique de la transmission des connaissances
2. Animation vs cours magistral
1. Défis courants en matière de formation et comment les relever
	1_7_Présentation – Compétences en formation – Introduction
1_8_Présentation – Compétences en formation – Exercice
1_9_Exercice – Compétences en formation – Fiches de rôle
	Consultez le document 1_8_Présentation-Exercice sur les compétences en formation que vous pouvez réaliser après la session théorique sur les compétences en formation. Il s'agit d'un jeu de rôle visant à gérer les réticences concernant les achats durables et équitables, qui aide les participants à répondre aux objections et aux réticences.
Objectifs :
· Les participants comprennent les principes de la formation des adultes et sont capables de les appliquer lors d'une formation
· Les participants apprennent à gérer les objections et les réticences.
· Les participants s'entraînent à mener des conversations de manière valorisante et axée sur les solutions.



Jour 2 – Analyse
	Heure
	Titre et description
	Matériel
	Instructions et objectifs pour le formateur

	2 h
	Planification et mise en œuvre des achats durables
1. Étapes de mise en œuvre
2. Outils et modèles – ce qui existe
· Sources pour les critères
· Modèles de clauses d'appel d'offres
· Questionnaires destinés aux fournisseurs
1. Exercice pratique : Élaboration de critères de durabilité
	2_1_Présentation – Planification et mise en œuvre des achats durables
2_2_Exercice – Planification et mise en œuvre des achats durables
	Cette session porte sur la manière de lancer, planifier et mettre en œuvre des achats durables. Après une présentation des différentes étapes de la mise en œuvre et des outils d'aide existants, un exercice pratique est proposé pour apprendre à identifier les priorités en matière d'achats, sélectionner des groupes de produits et élaborer des critères de durabilité.
Objectifs :
· Permettre aux participants de bien comprendre comment planifier et mettre en œuvre des achats durables au sein de leur organisation.
· Familiariser les participants avec les outils pratiques et les modèles, et leur apprendre à les utiliser efficacement.
· Permettre aux participants d'élaborer et d'appliquer des critères de durabilité, en renforçant leur capacité à traduire la stratégie en exigences d'appel d'offres concrètes.

	2 h
	Atelier pratique
Travail en petits groupes : réviser et évaluer des documents d'appel d'offres en tenant compte de la durabilité
	2_3_Exercice – Modèle de papier à photocopie pour appel d'offres
2_3.1_Exercice_Solutions suggérées_Modèle d'appel d'offres pour du papier à photocopie
	Les participants sont répartis en groupes et doivent travailler sur un appel d'offres pour du papier à photocopie. Les documents d'appel d'offres ne mentionnent pas de critères de durabilité. Les groupes doivent rechercher et proposer des critères de durabilité pour les différentes étapes de la procédure de passation de marché. On peut leur fournir un lien vers des critères de durabilité pour le papier à photocopie ou un véritable appel d'offres provenant d'un pays où des critères de durabilité sont inclus. Le document 2_3.1 contenant les solutions est destiné au formateur et peut être distribué aux participants par la suite.
Objectifs :
· Permettre aux participants de rechercher, de sélectionner et de justifier des critères environnementaux et sociaux appropriés pour un groupe de produits spécifique, en utilisant les conseils disponibles et des exemples concrets.
· Favoriser l'apprentissage entre pairs et la réflexion par le travail en groupe et la comparaison avec des solutions types.

	2 h
	Études de cas locales / Partage entre pairs
1. Exemples de réussite dans des petites communes similaires
1. Pièges à éviter
	2_4_Présentation – Études de cas locales – Partage entre pairs
2_5_Exercice – Études de cas locales – Partage entre pairs
	Présentez quelques exemples de bonnes pratiques à l'aide d'une présentation ou d'un poster. Vous pouvez également choisir d'autres études de cas issues de votre réseau. Répartissez ensuite les participants en groupes, distribuez les études de cas et demandez-leur d'en discuter et de répondre à des questions telles que : Selon vous, quel a été le facteur décisif de la réussite ? Quels sont les pièges à éviter ? Où se situeraient les difficultés dans votre commune par rapport à ces bonnes pratiques, etc. ?
Objectifs :
· Identifier les facteurs clés de réussite et les pièges courants en analysant des études de cas concrets et en réfléchissant à ce qui a favorisé ou entravé la mise en œuvre.
· Encourager l'apprentissage entre pairs et la contextualisation en discutant de la manière dont les enseignements tirés peuvent être transposés dans les propres communes des participants, y compris les défis potentiels et les besoins d'adaptation.





Jour 3 – Pratique
	Heure
	Titre et description
	Matériel
	Instructions et objectifs pour le formateur

	30 min
	Organiser une formation locale
1. Adapter les supports au contexte local
2. Simplifier les concepts complexes
1. Encourager le changement de comportement et la collaboration
	3_1_Présentation – Dispenser une formation locale

	Objectifs :
· Permettre aux participants d'adapter les supports de formation et les exemples à leur contexte municipal spécifique, en garantissant leur pertinence et leur applicabilité pratique.
· Renforcer la capacité des participants à simplifier des concepts complexes liés aux marchés publics et au développement durable sans en altérer la précision, afin de les rendre accessibles à divers groupes cibles.
· Doter les participants de stratégies pour favoriser le changement de comportement, l'engagement et la collaboration interdépartementale lors de la mise en œuvre de sessions de formation locales.

	1 h
	Suivi et évaluation
1. Suivi de la mise en œuvre au niveau local
2. Indicateurs clés de performance et rapports
1. Mécanismes de retour d'information
	3_2_Présentation – Suivi et évaluation
	Objectifs :
· Permettre aux participants de comprendre comment suivre systématiquement la mise en œuvre locale des pratiques d'achat durable.
· Présenter des indicateurs clés de performance (KPI) et des méthodes de reporting concrets pour mesurer les progrès, démontrer l'impact et garantir la responsabilité.
· Développer des mécanismes de retour d'information efficaces qui favorisent l'amélioration continue, l'apprentissage et le changement institutionnel à long terme.

	2 h
	Séances pratiques
1. Chaque participant anime une mini-session
1. Retour d'expérience entre pairs
	3_3_Présentation – Séances pratiques
3_4_Séance d'exercices pratiques
	Voir le document 3_3 Présentation – Séances pratiques. Les participants élaborent une mini-séance de formation individuellement ou par deux en utilisant les connaissances acquises tout au long du cours. Ils animent ensuite cette mini-séance. En raison des contraintes de temps, il s'agira probablement davantage d'une présentation de leur concept que d'une véritable animation de séance. Cette présentation est suivie d'un retour d'expérience de la part des autres participants.
Dans le document 3_4_Séance d'exercices pratiques, vous trouverez des exemples de thèmes, mais les participants peuvent choisir leur propre contenu.
Objectifs :
· Donner aux participants l'occasion de mettre en pratique ce qu'ils ont appris en concevant et en présentant une mini-session de formation, individuellement ou en binôme.
· Renforcer la confiance des participants dans leur capacité à dispenser un contenu de formation et à structurer efficacement une session pour un public local.
· Favoriser un apprentissage constructif entre pairs grâce à des retours d'expérience structurés, permettant aux participants d'affiner leur approche et leurs compétences de présentation.

	30 min
	Conclusion / Prochaines étapes
1. Certificat de participation
2. Accès à des boîtes à outils, des lignes d'assistance ou des communautés de pratique
1. Déclarations d'engagement / plan d'action
	/
	Il ne s'agit ici que d'une suggestion, sans modèles ni supports concrets. Vous pourriez envisager de délivrer un certificat et de distribuer un document contenant des sources d'information.
Cela pourrait également être l'occasion de discuter de la manière d'obtenir un engagement de la municipalité et de commencer à planifier les actions.
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