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Direction générale de la mobilité et des routes

Canevas de cahier
charges

Elaboration d’un plan de mobilité d’entreprise
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POURQUOIUN CAHIER DES CHARGES ?

L'elaborationd’un cahier des charges (CdC) constitue une etape essentielle
dansla mise en place d'un plan de mobilité d’entreprise. Il permet de definir

precisement ce qui doit étre réaliseé, dans quelles conditions, et selon quels

critéres de qualité ou de performance.
Un CdC bien structure facilite également l’estimation des coiits par les

mandataires potentiels et sert de référence contractuelle, puisqu’il peut étre
intégré directement au contrat de mandat.

Le présent canevas a pour objectif de vous guider dans la réflexion et la
preparation de votre demarche. Il offre une structure organisée regroupant
I'ensemble des elements a considerer pour concevoir un plan de mobilite
pertinent et adapté. Chague section devra &étre rédigee en fonction des
specificites de votre entreprise, de ses besoins et de ses attentes.
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1 Contexte

Nom de I'entreprise :
Localisation / sites concernés :
Activité réalisée sur le site concernée (administratives, production, formation,
commerciale, etc.)
Nombre de collaborateurs :
Parking : nombre de parkings, de places type d’accés (sous-sol, barriére, libre acceés,
etc.)
Motivations pour I'élaboration d’'un plan de mobilité ?

o Stationnement (problémes de parking ou pression du voisinage, etc.)
Attractivité RH, attentes du personnel
Obligations (permis de construire, plan d’affectation, OPair...)
Déménagement ou extension de site
Augmentation des effectifs
Maitrise des colts directs (frais de déplacement, de stationnement) et
indirects (temps, gestion)
o Démarche RSE / politique climat
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Mesures de mobilité déja en place (Télécharger la check-list)

2 Objectifs du mandat

Un plan de mobilité est une démarche d’accompagnement au changement dans la durée.

Identifiez vos opportunités d’agir et construisez votre argumentaire :

Quels sont les problémes rencontrés et leur degré d’urgence ?
Quels sont les points faibles a améliorer ?

Quels changements sont souhaitables, voire indispensables ?
Quels sont les risques liés a l'inaction ?

Mentionnez ici les résultats attendus suite a la mise en place de votre plan de mobilité, a
court et moyen terme (1 année et 3 années environ) par exemple :

Réduction du nombre de places de parking

Réduction de I'utilisation de la voiture individuelle

Faciliter les déplacements multimodaux

Réduire les colts liés au stationnement, a la flotte et aux déplacements
professionnels Obtention d’un label (mentionner lequel)

Objectifs de report modal (si vous les avez déja identifiés)

Améliorer la qualité de vie et la santé du personnel

Réduire les émissions de CO, liées a la mobilité

Proposer un panel de mesures adaptées au contexte local


https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/themes/mobilite/DGMR/offre_mobilite_a_disposition/Multimodalite/202505_Check_list_PM_Communes.docx
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/themes/mobilite/DGMR/offre_mobilite_a_disposition/Multimodalite/20250218_PME_manuel_employeur_2025.pdf

3 Périmeétre

Le mandat concerne :

Sites (préciser adresse) :

Types de déplacements inclus :

Domicile—travail
Déplacements professionnels
Logistique

Visiteurs, clients

Eléves

4 Prestations attendues

Expliquez ici ce que vous attendez du mandat, par exemple :

Diagnostic et analyse accessibilité multimodale

Enquéte collaborateurs

Redimensionnement de la flotte

Redimensionnement du parking

Part modale actuelle, analyse des potentiels, établissement des objectifs
Propositions de mesures cohérentes avec les objectifs et en tenant compte des
exclusions

Plan d’action

Proposition d’'un budget PM (en fonction des mesures validées par le pilote)
Révision du plan de mobilité actuel

Réalisation d’'une campagne de communication aux collaborateurs au sujet de votre
plan de mobilité

Accompagnement pour les interactions avec les acteurs locaux (par exemple, dans
le cadre de I'élaboration d’'un Plan de mobilité contre un permis de construire, ceci
pourrait étre intéressant)

Précisez ce qui n’est pas attendu dans le cadre du mandat, par exemple :

Mise en ceuvre

Achats d’abonnements

Travaux d’infrastructure
Communication interne opérationnelle

Invitez le fournisseur a détailler sa méthodologie de travail, par exemple :

Enquétes en ligne

Visites de terrain

Entretiens internes (RH, direction, facility management).
Ateliers



Analyse cartographique
Benchmark d’entreprises romandes
Participation aux séances du comité de pilotage

5 Livrables

A chaque étape, puis a la fin du mandat, lister ce que vous attendez de la part du mandataire,
par exemple :

Phase de diagnostic :

Le diagnostic permet de poser un bilan des points forts et faibles de I'entreprise en matiére
de mobilité. Pour répondre aux questions, des données en lien avec la mobilité devront étre
rassemblées auprés des différents départements de I'entreprise.

Exemples :

Analyse de l'accessibilité : transports publics, vélo, piéton, routes, stationnement.
Analyse de la flotte et des usages professionnels.

Analyse du potentiel du report modal pendulaire par le traitement des adresses des
collaborateurs (attention a la loi de protection de données, les collaborateurs
doivent autoriser ou, au moins, avoir 'opportunité de refuser que leurs adresses
soient transmises a un tiers)

o Enquéte auprés des collaborateurs (avec taux cible selon contexte : 30-60%).
¢ Analyse des « colts mobilité » (parking, déplacements, indemnités).
¢ |dentification des problémes (trafic, conflits voisinage, pénurie parking).
¢ Redimensionnement du parking
[ ]
En plus

= Séance de présentation au COPIL (a indiquer si en présentiel ou visioconférence)
= Présentation projetée lors de la séance

= PV de la séance

2> ..

Plan d’action, par exemple :

Identification des objectifs

Mesures détaillées et réalistes, adaptées au contexte de I'entreprise, les ressources
et les objectif établis.

Estimation des co(ts.

Gains attendus (économiques, environnementaux, RH).

Priorisation (court / moyen / long terme

Planification pluriannuelle.

Acteurs responsables.

Ressources nécessaires.

Indicateurs de suivi



En plus

>
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Séance de présentation au COPIL (indiquer si en présentiel ou visioconférence)
Présentation projetée lors de la séance
PV de la séance

=

Mise en place, par exemple :

Accompagnement pour I'dentification et la négociation avec fournisseurs : mobilité
partagée, maintenance vélos, logiciel de gestion de parking, etc.)

Réglement du plan de mobilité adressé aux collaborateurs (critéres d’attribution de
places, subventions, périodes de révision, droits et obligations des collaborateurs,
conséquences si ces dernieres ne sont pas respectées, etc.)

Communication du plan de mobilité : site web, stands, newsletters, etc.

Evaluation suite a la mise en place et retour sur les adaptations immédiates

En plus

4
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Restitution finale a la direction et/ou au comité de pilotage.
Présentation projetée lors de la séance
PV de la séance

=

Formats des documents, par exemple :

Autres

Rapport PDF : Un seul document réunissant toutes les informations liées aux plans
de mobilité : diagnostic, plan d’action, mise en place, réglement, etc.

Données sources (Excel).

Cartographies

Vous pouvez également définir ici les critéres d’acceptation ou de validation finale des
livrables.

6 Critéres de sélection du mandataire

Cet article est important si vous avez demandé plusieurs offres ou si vous souhaitez un
profil de conseiller spécifique :

Références dans le canton de Vaud ou Suisse romande.

Connaissance du contexte du Canton de Vaud (politiques cantonales, lois,
reglements, etc.).

Capacité a conduire un plan de mobilité de A a Z.



Plusieurs bureaux d’étude spécialisés dans les plans de mobilité sont a votre disposition
pour vous accompagner dans vos démarches. Le Canton a publié une liste non-exhaustive
des bureaux actifs dans le canton de Vaud et met en lumiére leurs expertises communes
et spécialisées

7 Offre du mandataire

Le mandataire fournit une offre la plus détaillée possible, incluant les prix unitaires selon les
étapes identifiées, les livrables attendus, les séances prévues, enquétes, ateliers, calendrier,
conseillers, etc.

8 Pilotage

Qui, chez vous, va piloter ce projet ? Avez-vous prévu un groupe décisionnel ou Comité de
pilotage (COPIL) ? Un groupe d’usagers pour solliciter I'avis du personnel va étre crée ?

Avez-vous déja identifi¢ le nombre de séances avec le mandataire (lancement, points
mensuels) autres que les séances de présentation au groupe décisionnel ou COPIL ?

9 Calendrier
Si vous prévoyez déja un calendrier pour les différentes étapes, indiquez-le ici.

e Planning du mandat

¢ Date de lancement souhaitée.

o Durée estimée : (entre 3 et 6 mois pour le diagnostic et le plan d’action et encore 6
mois pour la mise en place. En fonction des particularités du site ceci peut varier. Le
mandataire devra mieux affiner ces délais dans son offre)

e Jalons:
o Kick-off
o Diagnostic
o Présentation des mesures et plan d’action
o Validation
o Livrable final

10 Facturation et budget

Indiquez, si vous le souhaitez, un montant plafond
Indiquez si les montants sont HT ou TTC
Indiquez les modalités et étapes de facturation

11 Prix
Choisissez I'une de ces options ou reformulez le texte en fonction de vos intéréts.
Le prix ...

= Forfaitaire ? Cette option évite les « surprises » mais, le CdC doit étre le plus détaillé
possible. Toute prestation ou livrable non décrit dans le CdC est facturée
séparément a un prix non convenu au préalable.


https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/themes/mobilite/DGMR/offre_mobilite_a_disposition/Multimodalite/Liste_burPM_112025.pdf

...forfaitaire du mandat comprend I'entier des honoraires (HT ou TTC) ainsi que I'entier des
frais pour I'analyse de données, les séances, les reproductions éventuelles, les frais
annexes, etc. Aucun dépassement n’est admis. Le mandataire s’engage a respecter les prix
forfaitaires indépendamment du temps consacré a la réalisation du mandat.

Le prix...

= Régie : Estimation + heures ? cette option permet un CdC plus léger, surtout si on
n’est pas sdrs de ce qu’on attend, mais c’est plus risqué depuis le point de vue des
codts finaux.

...en régie du mandat comprend I'entier des honoraires (HT ou TTC) ainsi que I'entier des
frais pour I'analyse de données, les séances, les reproductions éventuelles, les frais
annexes, etc.

Le mandataire s'engagera a respecter toutes les regles en vigueur en matiére de TVA.

Si nécessaire, convenez avec le mandataire le contenu de I'offre et les éventuelles
adaptations préalablement a I’adjudication et contractualisation du mandat.

12 Confidentialité et protection de données
Le mandataire prend I'engagement et la responsabilité de :

1. Etre en conformité avec la Loi fédérale sur la protection des données LPD

2. Contribuer activement a la protection et sécurité des données contre tout acces,
utilisation, modification, divulgation ou destruction non autorisés.

3. Ne pas révéler, utiliser, transmettre ou divulguer a des tiers non expressément

autorisés des faits ou des informations auxquelles il aurait accés.

Garder la confidentialité des informations méme aprés la fin des travaux

Stocker de maniére sécurisée et confidentielle les données recues, utilisées ou

créées lors des travaux (papier également).

6. Ne pas réaliser de copie non autorisée de données, sous quelque forme que ce soit,
méme a des fins de tests.

7. Anonymiser les données qu'il doit utiliser pour ses travaux. Dans le cas ou cela n'est
pas raisonnablement possible il doit se limiter aux éléments strictement nécessaires
a I'exécution de son travail.

8. Détruire, une fois la prestation terminée, toutes les données qui ont pu étre traitées,
sous quelque format que ce soit.

os

13 Conditions contractuelles

Durée du mandat
Conditions de résiliation
Propriété intellectuelle des livrables (généralement I'entreprise)

14 Annéxes


https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2022/491/fr

